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บทที ่ ๒ 

กำรควบคมุวัสด ุทรัพย์สิน และรถรำชกำร 

พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมตามระเบียบส านักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๑๕๑ – ๑๕๔ เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการ
หรือกฎหมายก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน โดยเมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือ
ควบคุม พัสดุและเก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ครบถ้วนตรงตามบัญชีหรือทะเบียน การสั่งจ่ายพัสดุให้
หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย และผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก 

การควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ  มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจ านวน
พัสดุที่ หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ  โดยเมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบแล้วให้มีการจัดท าบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือ
ควบคุมพัสดุ แยกเป็นชนิดและแสดงรายการตามตัวอย่างที่ กวพ. ก าหนด  พร้อมทั้งให้มีหลักฐานการรับเข้า
บัญชีหรือทะเบียนและหลักฐานการจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ  เพ่ือใช้
เป็นข้อมูลทางการบริหารเกี่ยวกับต้นทุนผลผลิตของหน่วยงาน นอกจากนั้น การควบคุมยังช่วยในการดูแล
บ ารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และท าให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะท าให้เกิดความ
สูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบ ารุงรักษา หรือหมดความจ าเป็น สมควรที่จะจ าหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทน 

กำรบันทึกบัญชีวัสด ุ
วัสดุ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานตามปกติ โดยทั่วไปมีมูลค่าไม่สูง

และไม่มีลักษณะคงทนถาวร ได้แก่ วัสดุส านักงาน เป็นต้น หน่วยงานจะรับรู้วัสดุคงเหลือในราคาทุน ซึ่งโดย
หลักการหน่วยงานอาจรับรู้วัสดุเป็นสินทรัพย์หรือค่าใช้จ่ายก่อน  แล้วจึงปรับปรุงสิ้นปีก็ได้ไป (หนังสือ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๑๐.๓/ว ๔๘ ลงวันที่ ๑๓ กันยายน ๒๕๔๙) 

ค่ำวัสดุ  หมายถึง  รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร  หรือ
ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง
รายจ่ายดังต่อไปนี้    (หนังสือส านักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๗๐๔/ว ๖๘  ลงวันที่  ๒๙ เมษายน ๒๕๕๘ 
เรื่องการปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ) 

๑. รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงวัสดุ 

๒. รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน ๒๐,๐๐๐.-บาท 

๓. รายจ่ายเพ่ือจัดหาสิ่งของที่ใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้สามารถใช้งานได้
ตามปกติ 

๔. รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าวัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษ ีค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 
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สิ่งของท่ีจัดเป็นวัสดุ  ให้แบ่งการพิจารณาออกเป็น  ๓ ประเภท  ดังนี้  (หนังสือส านักงบประมาณ  
ที่ นร ๐๗๐๔/ว ๓๗ ลงวันที่ ๖ มกราคม ๒๕๕๙) 

ก. ประเภทวัสดุคงทน  ได้แก่  สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทน   แต่ตามปกติมีอายุการใช้งาน
ไม่ยืนนาน  หรือเมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้
ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 

ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่  สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป 
แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 

ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่  ได้แก่  สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบ หรือ
อะไหล่ส าหรับการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมท่ีมีลักษณะเป็นการ
ซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 

การควบคุมวัสดุให้ควบคุมในระดับส านัก หรือหน่วยงานระดับกอง โดยจัดท าบัญชีวัสดุแสดงการ
รับ – จ่าย – คงเหลือ แยกตามประเภทและชนิดของวัสดุ ซึ่งเป็นขั้นตอนการด าเนินงานหลังจากที่ได้มีการ
จัดหาพัสดุ คณะกรรมการตรวจรับและส่งมอบพัสดุให้ผู้ควบคุมพัสดุ โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. เอกสำรประกอบกำรลงบัญชีวัสดุ 

๑.๑ บัญชีวัสดุ ใช้ตามแบบท่ี กวพ.ก าหนด 

๑.๒  เอกสาร/หลักฐานประกอบการรับวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านรับ ได้แก่ 
- ใบส่งของ ใบตรวจรับพัสดุ ใบตรวจรับงานจ้าง  
- ใบรับรองผลการจัดท าเอง 
- หลักฐานการรับบริจาคพัสดุ โดยให้มีข้อความชัดเจน เกี่ยวกับพัสดุ ชนิด ขนาด 

ลักษณะ จ านวนเท่าใด ราคาประมาณต่อหน่วย หลักฐานการส่ง หรือรับพัสดุจากหน่วยงานต่างๆ  
๑.๓ หลักฐานการจ่ายวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านจ่าย ได้แก่ 

- ใบเบิกพัสดุ 
- ใบยืมพัสดุ 

๒. กำรเบิกวัสดุ 
ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหัวหน้าหน่วยพัสดุ โดยมีขั้นตอนการ

เบิกวัสดุ ดังนี้ 
๒.๑ ผู้ต้องการใช้พัสดุเขียนใบเบิกวัสดุสิ่งของ (ตามตัวอย่าง) 
๒.๒ ให้หัวหน้างานเป็นผู้เบิก เช่น หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน หรือผู้ต้องการใช้อาจขอเบิกเอง

แล้วเสนอใบเบิกผ่านหัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน 
๒.๓ หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาความเหมาะสมว่าผู้ขอเบิกใช้ตาม

วัตถุประสงค์ โดยประหยัด คุ้มค่า เหมาะสมหรือไม ่
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๓. กำรจ่ำยวัสดุ 

        เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้รับผิดชอบในการควบคุมพัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุสิ่งของว่าได้รับ
อนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุแล้ว พร้อมกับตรวจสอบรายการ และจ านวนปริมาณวัสดุที่ขอเบิกว่ามี
เพียงพอหรือไม่แล้วจึงให้จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารก ากับในใบเบิกวัสดุ  (ให้ระบุเลขที่
เอกสารเรียงล าดับตามปีงบประมาณ) เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการลงบัญชีจ่ายวัสดุต่อไป 

๔. ขั้นตอนและวิธีกำรลงบัญชีวัสดุ 

๔.๑ จัดท าบัญชีวัสดุ ตามแบบท่ี กวพ. ก าหนด โดยแยกรายการตามประเภทของวัสดุตามท่ี 
ก าหนดในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุ
คอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น  และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี 
กระดาษรองปกส ีเป็นต้น 

๔.๒ จัดท าสารบัญหรือดัชนีของบัญชีวัสดุแต่ละประเภท โดยแยกเป็นแต่ละชนิดให้ชัดเจน 
เพ่ือความสะดวกในการลงบัญชี และการตรวจสอบ 

๔.๓ เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุก าหนดเลขที่เอกสาร
ด้านรับ โดยเลขที่รับเอกสารให้เรียงล าดับตามวัน เวลาที่ได้รับวัสดุ เป็นล าดับไป เช่น ร.๑ ร.๒ ร.๓  ตามล าดับ  
และให้แยกตามปีงบประมาณ เพ่ือใช้เป็นเลขที่อ้างอิงในการบันทึกบัญชีรับวัสดุ หรืออาจอ้างอิงจากเลขที่ใบส่งของ
ของผู้ขายก็ได ้

๔.๔ บันทึกการรับวัสดุในบัญชีวัสดุ ตามรายการในเอกสารประกอบการรับวัสดุ ได้แก่ วัน
เดือน ปี ที่ได้รับวัสดุ ชื่อผู้ขายหรือรับจากใคร เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) และ
จ านวนวัสดุที่รับในครั้งนี้ แล้วรวมยอดกับวัสดุของเดิมที่มีอยู่ เป็นยอดวัสดุที่มีทั้งหมดในช่องคงเหลือ ให้ระบุ
หมายเลขท่ีแผ่น/หน้า ไว้ในหลักฐานการรับในแต่ละรายการด้วย เพ่ือให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 

๔.๕ เมื่อจ่ายพัสดุออกไปแล้ว ให้บันทึกการจ่ายในบัญชีวัสดุ ตามรายการในใบเบิกวัสดุ
สิ่งของ ได้แก่ วัน เดือน ปี ที่จ่ายวัสดุ ชื่อผู้เบิกหรือจ่ายให้ใคร จ านวนที่จ่าย ในการจ่ายวัสดุให้ลงจ่ายวัสดที่ได้
รับมาก่อนออกไปก่อน (วิธี FIFO) และให้อ้างอิงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพ่ือเป็นหลักฐานและสะดวกใน
การค้นหาและตรวจสอบได ้พร้อมกับค านวณยอดจ่ายหักจากวัสดุที่มีเป็นยอดคงเหลือในช่องคงเหลือ 

๔.๖ ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ท าการตรวจนับพัสดุประจ าปี และรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุป
ยอดรายการรับ - จ่ายวัสดุ จ านวนที่คงเหลือและมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละรายการที่มีจากบัญชีวัสดุ ณ 
วันสิ้นงวดบัญชี (๓๐ กันยายน ของปีงบประมาณ) แล้วแจ้งให้กองคลัง หรือการเงินและบัญชีของหน่วยงานทราบ   
เพ่ือด าเนินการปรับปรุงตีราคาเป็นยอดวัสดุคงคลังในระบบบัญชี  GFMIS และแสดงเป็นบัญชีวัสดุคงคลังใน
ภาพรวมของกรมวิชาการเกษตร 

 
 



8 
 

คูม่ือปฏิบัติงาน การตรวจสอบการควบคุมวัสดุ ทรัพยส์ิน และรถราชการ     โดย อรพินท์  รัตนโชตพิานิช  
 

ข้อควรทรำบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ 

๑. บัญชีวัสดุให้จัดท าแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้ง 
หากมีวัสดุคงเหลือให้ยกยอดคงเหลือจากปีก่อนเป็นยอดยกมาในปีปัจจุบัน 

๒. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละประเภท/ชนิด) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ/ประเภท/ชนิด  
๓. การลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทุกครั้งที่มีการรับ หรือจ่ายตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย

การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๑๕๒ – ๑๕๔ 
๔. ราคาต่อหน่วย จะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว 
๕. การก าหนดหน่วยนับของวัสดุ ควรพิจารณาให้เหมาะสมกับการเบิกจ่ายวัสดุของ

หน่วยงาน เช่น ดินสอ สามารถก าหนดหน่วยนับเป็นโหลหรือแท่งก็ได้ ขึ้นอยู่กับจ านวนสั่งจ่ายของหน่วยงาน 
๖. การลงบัญชีวัสดุ จะต้องกระท าด้วยความละเอียดรอบคอบจ าเป็นต้อง รวดเร็ว ทันเวลา 

เพ่ือใหย้อดวัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง 
๗. กรณีที่ซื้อวัสดุ ชนิดเดียวกันในเวลาต่างกัน บางครั้งราคาวัสดุอาจไม่เท่ากัน เมื่อลงบัญชี

จ่าย ให้ใช้ราคาวัสดุที่ซื้อมาก่อนตัดออกจากบัญชีก่อน  ราคาวัสดุคงเหลือ ณ วันสิ้นปีงบประมาณจะเป็นราคา
ทีม่ีการจัดซื้อครั้งหลังสุด 

8. กรณีมีบุคลากรเพียงพอ ควรแบ่งแยกหน้าที่ระหว่างผู้บันทึกบัญชีวัสดุ และผู้ควบคุมคลัง
พัสดุเป็นคนละคนกัน ตามหลักการควบคุมภายในที่ดี 
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ขั้นตอนกำรควบคมุวัสด ุ

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้ปฏิบัติ 

๑  
 

เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับวัสดุแล้ว ให้จัดท า 
บัญชีวัสดุ ตามแบบท่ี กวพ. ก าหนด 
โดยแยกตามประเภท และแยกชนิด 
ของวัสดุ การบันทึกรับวัสดุในบัญชี
วัสดุใช้เอกสารอ้างอิงตามใบตรวจรับ
พัสดุ/ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ วันเดือนปี 
ชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย
ซึ่งรวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว และจ านวน 
วัสดุที่ได้รับมาให้ครบถ้วน 
 
 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

๒  
 
 
   

     

รบัใบเบิกวัสดุจากผู้ขอเบิกวัสดุ - เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
 

๓  
 

 
 
                        
                    มี 
 

 

เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบการควบคุมวัสดุ 
ต้องตรวจสอบตามใบเบิกวัสดุ และ 
ตรวจสอบวัสดุที่ขอเบิกตามบัญชีวัสดุ 
และวัสดุคงคลัง ว่ามีวัสดุอยู่เพียงพอ 
ต่อการเบิกจ่ายหรือไม่ 
 

 
 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

๔  
 
                         

                            ไม่อนุมัติ 
 
 

- เสนอต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุ พิจารณา 
อนุมัติ ตามข้อ ๑๕๓ 
 
- กรณีท่ีไม่อนุมัติให้แจ้งผู้ขอเบิกวัสดุ 
ทราบเหตุผลในการไม่อนุมัติด้วย เช่น 
วัสดุที่ขอเบิกไม่มีอยู่ในคลังพัสดุ 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
 
- หัวหน้าหน่วย 
  พัสดุ 
 
 
 
 

    

รบัวัสดุและบันทึกบัญชีวัสดุ 

เบิกวัสดุ/ใบเบิกสิ่งของ 

     ตรวจสอบบัญชีวัสดุ/ 
วัสดุคงคลัง 

แจ้งผู้
ขอเบิก 
 

อนุมัติ 
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ขั้นตอนกำรควบคมุวัสด ุ

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้ปฏิบัติ 

 
 

๕ 

 
 
 
 

ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ จ่ายวัสดุตามรายการ 
ที่ได้รับอนุมัติ ตามเลขที่เอกสารใบเบิก 
และลงบัญชีให้ครบถ้วนตามรายการที่ 
ขอเบิก 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขอเบิก รับวัสดุและตรวจนับวัสดุให้ 
ถูกต้องครบถ้วนตามที่ได้รับอนุมัติและ
ลงลายมือชื่อในใบเบิกวัสดุเพ่ือเก็บไว้
เป็นหลักฐาน 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
๗ 

 
 
 
 
 
 

ทุกสิ้นปีงบประมาณ ให้ผู้รับผิดชอบ
ควบคุมพัสดุท ารายงานวัสดุคงเหลือ 
โดยสรุปการรับ-จ่าย จ านวนคงเหลือ 
และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละ
รายการ ให้คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปีตรวจสอบ แล้วจึงแจ้ง
งานการเงินและบัญชี หรือกองคลัง 
ปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลังในภาพรวม
ของกรมฯ 
 

- เจ้าหน้าที่พัสดุ 
- คณะกรรมการ 
  ตรวจสอบพัสดุ 
  ประจ าปี 

 
 
 
 
 
 
 
 

จ่ายวัสดุ 
และบันทึกบัญชีวัสดุ 

ผู้ขอเบิกรับวัสดุและ
ตรวจนับวัสดุ  

ตามท่ีได้รับอนุมัติ 

ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
และรายงานวัสดุคงเหลือ 
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คูม่อืปฏิบัติงาน การตรวจสอบการควบคุมวัสดุ ทรัพยส์ิน และรถราชการ     โดย อรพินท์  รัตนโชตพิานิช  
 

                                                                                        ตัวอย่ำงบัญชีวัสด ุ
 

           
                                                                                                                                            ส่วนราชการ …………………….. ……………………………....….. 

                                                                                                                                           หน่วยงาน…………….……...…..…..(๒)……..…….……………… 

แผ่นที่ ……………(๑)……………… 
       ประเภท …………………(๓)…………….. ชื่อหรือชนิดวัสดุ ………………(๔)………………        รหัส …………………………..(๕)…………………………. 

ขนาดหรือลักษณะ …………………………………………………………………………………       จ านวนอย่างสูง ………….…...……(๗)…..…………….….. 

หน่วยที่นับ …………………(๖)…………………… ที่เก็บ …………………………………….       จ านวนอย่างต่ า …………..…..……(๗)……….…...……… 

         
วัน  เดือน  ปี รับจาก / จ่ายให้ เลขที่เอกสาร 

ราคาต่อ
หน่วย        
(บาท) 

จ านวน 
หมายเหตุ 

รับ จ่าย คงเหลือ 

                  

    (๘)             
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ค ำอธิบำยตัวอย่ำงบัญชีวสัดุ 
(๑) ให้กรอกเลขแผ่นที่ตามล าดับชนิดวัสดุ และทับด้วยล าดับหน้าบัญชีของวัสดุชนิดนั้น ๆ ในกรณี 

แผ่นเดียวไม่พอ เช่น มีวัสดุ ๑๐๐ ชนิด ควรให้ล าดับเลขทีแ่ผ่นที่ ๑ ถึง ๑๐๐ วัสดุชนิดใดลงบัญชีหน้าเดียวไม่พอ 
ให้ท าเครื่องหมาย “ทับ ( / )” เช่น แผ่นที่ ๑ หน้า ๑ ก็กรอกว่า ๐๐๑ /๑ หน้า ๒ ก็กรอกว่า ๐๐๑ /๒ เป็นต้น 

ส าหรับหน่วยงานที่มีวัสดุจ านวนมากชนิด ควรให้ล าดับประเภท ชนิด และหน้า เพ่ือทราบว่า 
ประเภทใดมีก่ีชนิด เช่น ประเภทล าดับที่ ๑  ชนิดที่ ๙๙  หน้า ๑ ก็กรอกว่า ๐๑/๐๙๙/๑  

(๒) ให้ระบุชื่อหน่วยงานซึ่งท าหน้าที่ควบคุมหรือเก็บรักษาวัสดุเพ่ือจ่ายให้แก่หน่วยงานอ่ืน 
(๓) ให้ระบุประเภทของวัสดุตามที่ก าหนดในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของ

ส านักงบประมาณ 
(๔) ให้ระบุชื่อหรือชนิดของวัสดุ เช่น ดินสอด า ดินสอสี ดินสอเขียนแบบ เป็นต้น และหากหน่วยงานใด

ต้องการแยกชนิดย่อยลงไปอีก โดยจัดท าบัญชีควบคุมย่อยลงไปอีกก็ได้ เช่น ดินสอด า ๒ บี ดินสอด า ๔ บี หรือ 
ดินสอสีแดง ดินสอสีเขียว เป็นต้น 

(๕) ให้ระบุรหัสของวัสดุนั้น ๆ ตามท่ีก าหนดไว้ (ถ้ามี) อาจก าหนดโดยหน่วยงานเองก็ได้ 
      “รหัส” หมายถึงรหัสทั่วไปซึ่งอาจก าหนดโดยหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ หรือหน่วยงานอ่ืนใด ที่มี
หน้าที่ก าหนดรหัสหรือเป็นรหัสของผู้ผลิตหรือผู้ขาย ซึ่งก าหนดเป็นสากลเพื่อสะดวกในการจัดหาก็ได้ 

(๖) ให้ระบุหน่วยตามลักษณะของวัสดุและปริมาณที่ใช้ เช่น หน่วยพัสดุกลาง อาจใช้หน่วยนับดินสอเป็นโหล 
หน่วยงานย่อยอาจใช้หน่วยนับของดินสอเป็นแท่ง แต่ทั้งนี้หน่วยนับส าหรับช่องรับ ช่องจ่าย ช่องคงเหลือ ต้องเป็น
อย่างเดียวกัน 

(๗) ให้ระบุจ านวนอย่างสูงที่สมควรจะเก็บไว้ในคลังพัสดุ และจ านวนอย่างต่ าที่หากไม่จัดหาเพิ่มเติม 
ท าให้งานของทางราชการเสียหาย 

(๘) ให้ลงเลขท่ีเอกสารตามล าดับที่รับหรือจ่าย แล้วแต่กรณี โดยควรแยกเป็นเอกสารฝ่ายรับ (ร.) และ 
เอกสารฝ่ายจ่าย (จ.) และให้ลงเลขที่ล าดับที่ ๑ ใหม ่เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ ฝ่ายรับเริ่มตั้งแต่ล าดับ ร.๑ ร.๒ ร.๓ 
ฯลฯ ฝ่ายจ่ายเริ่มตั้งแต่ล าดับ จ.๑ จ.๒ จ.๓ ฯลฯ และควรใช้กระดาษฝ่ายจ่ายเป็นสีอ่ืนต่างไปจากเอกสารฝ่ายรับ 
เพ่ือสะดวกแก่เจ้าหน้าที่พัสดุยิ่งขึ้น 
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ใบเบิกวัสดุ 

ใบเบิกเลขที่…………/………….               หน่วยงาน  ……………………………………….. 

                                          วันที่…...…เดือน………………….พ.ศ………….. 
เรื่อง   ขออนุมัติเบิกวัสดุสิ่งของใช้ราชการ 
เรียน   หัวหน้าหน่วยพัสด ุ

 ด้วยข้าพเจ้า……………………………………………………..ต าแหน่ง…….…………………………………………………....
สังกัด………………………………………………………...มีความประสงค์จะขอเบิกพัสดุสิ่งของเพ่ือไปใช้ในราชการ (ระบุ
วัตถุประสงค์)……………………………………………………..………………………ตามรายการต่อไปนี้คือ 

ล าดับ รายการ จ านวน หมายเหตุ 

๑    

๒    

๓    

๔    

๕    

๖    

๗    

๘    

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
       (ลงชื่อ)…………………………………...…(ผู้เบิก) 
       ต าแหน่ง……………………………………..  
ได้ตรวจสอบสิ่งของแล้วพอมีจ่ายให้เบิกตามที่ขอมา 

(ลงชื่อ)……………………………….…          อนุมัติให้จ่ายได้ 

       เจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบ     (ลงชื่อ)…………………..…………….…(หัวหน้าหน่วยพัสด/ุผู้สั่งจ่ายพัสดุ)      
      ………/……………./………                  (…………………………………..) 
            ………./………………/……….. 

          ได้รับของไปถูกต้องแล้ว                             ได้จ่ายสิ่งของไปและตัดยอดใบบัญชีแล้ว 
 

(ลงชื่อ)……………………………..………         (ลงชื่อ)……………………………………… 
         (……………………..…………....)       (……………………………………..) 
          …………/……………./…………                                    …………/……………./…………        



14 
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การบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
ครุภัณฑ์ หมายถึง  สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานมีลักษณะคงทน  และมีอายุ 

การใช้งานเกินกว่ำ  ๑ ปี  และมีมูลค่าตั้งแต่  ๕,๐๐๐.-บาท ขึ้นไป (หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๑๐.๓/ว ๔๘   
ลงวันที่ ๑๓ กันยายน ๒๕๔๙) 

ครุภัณฑ์มูลค่ำต่ ำกว่ำเกณฑ์  หมายถึง วัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร  มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่ถึง  
๕,๐๐๐.-บาท (หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๑๐.๓/ว ๔๘ ลงวันที่ ๑๓ กันยายน ๒๕๔๙) 

ค่ำครุภัณฑ์  หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร  หรือตามปกติ
มีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้    
(หนังสือส านักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๗๐๔/ว ๖๘  ลงวันที่  ๒๙ เมษายน ๒๕๕๘ เรื่องการปรับปรุง
หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ) 

๑. รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ ์
๒. รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า ๒๐,๐๐๐.-บาท 
๓. รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่  เช่น เครื่องบิน  เครื่องจักรกล

ยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 
๔. รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษา ในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
๕. รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าครุภัณฑ์ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษ ีค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 

ครุภัณฑ์  ได้แก่  สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อช ารุดเสียหายแล้ว
สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม  (หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร ๐๗๐๔/ว ๓๗  ลงวันที่  ๖  มกราคม  ๒๕๕๙) 

ค่ำที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดิน และหรือสิ่งก่อสร้าง  รวมถึงสิ่งต่างๆ ที่
ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  ดังต่อไปนี้ (หนังสือส านักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๗๐๔/ว ๖๘ ลงวันที่  
๒๙ เมษายน ๒๕๕๘ เรื่องการปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ) 

1. รายจ่ายเพื่อจัดหาที่ดิน สิ่งก่อสร้าง 
2. รายจ่ายเพื่อปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจ่ายเพ่ือดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง ซึ่งท าให้ 

ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง มีมูลค่าเพ่ิมข้ึน 
3. รายจ่ายเพื่อติดตั้งระบบไฟฟ้าหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ ซึ่งเป็นการติดตั้งครั้งแรกใน 

อาคาร ทั้งที่เป็นการด าเนินการพร้อมกัน หรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร  รวมถึงการติดตั้งครั้งแรกในสถานที่
ราชการ 

4. รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้เอกชนหรือนิติบุคคล 
5. รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดิน และหรือสิ่งก่อสร้าง 
6. รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน ค่าชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน  

ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น 
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กำรควบคุมทรัพย์สิน 

หนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุดที่ กค ๐๕๒๘.๒/ว ๓๓๕๔๕ ลงวันที่ ๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๔ เรื่อง 
การตีราคาทรัพย์สิน โดยให้ทุกส่วนราชการเตรียมข้อมูลด้านทรัพย์สินประเภทที่ใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการ
ตามบทบาทภารกิจของหน่วยงาน ได้แก่ ที่ดิน อาคาร สิ่งปลูกสร้าง ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ ซึ่งจะต้องน ามาบันทึกใน
ระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง และให้ตีราคาทรัพย์สินตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ดังนี้ 

หลักเกณฑ์การตีราคาทรัพย์สิน 

ก) ที่ดิน ในส่วนที่หน่วยงานมีกรรมสิทธิ์  ให้ตีราคาตามราคาทุนที่ซื้อหรือได้มา  ส าหรับที่ดินที่เป็นที่
ราชพัสดุ ให้ใช้ราคาประเมินตามเกณฑ์ของกรมธนารักษ์ ตามที่ปรากฎในรายการส่ง – รับที่ราชพัสดุขึ้นทะเบียน 
(แบบ ทบ.๙) ในกรณีมีปัญหาการประเมินราคาที่ดินที่เป็นที่ราชพัสดุ ให้ประสานงานกับกรมธนารักษ์ หรือ
ส านักงานธนารักษ์จังหวัด 

ข) อาคารและสิ่งปลูกสร้างที่น ามาใช้ประโยชน์ในการด าเนินงาน  ให้ตีราคาโดยใช้เกณฑ์ราคาทุน    
ทั้งในส่วนที่มีกรรมสิทธิ์และไม่มีกรรมสิทธิ์ 

ค) ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ที่จะตีราคา  ต้องมีราคาทุนที่ซื้อ หรือได้มาในราคาต่อหน่วยหรือต่อชุด หรือ 
ต่อกลุ่ม ไม่ต่ ากว่า ๓๐,๐๐๐ บาท 

ส าหรับอายุการใช้งาน และอัตราค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินตามข้อ ข. และ ค. ให้ก าหนดตามจ านวนปีที่
คาดว่าจะใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  ไม่สูงหรือต่ ากว่าตารางอายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน
ถาวรที่ปรากฎในภาคผนวกของหลักการและนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐฉบับที่ ๑  ทรัพย์สินรายการใด
ที่หมดอายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพแล้ว ไม่ต้องตีราคา แต่ต้องส ารวจตรวจนับและบันทึกในทะเบียนคุม
ทรัพย์สินให้ครบถ้วนทุกรายการ โดยให้ใช้รูปแบบทะเบียนคุมทรัพย์สินตามที่ส่งมาให้แทนรูปแบบทะเบียนคุม
ครุภัณฑ์ที่ใช้อยู่เดิม  

ขั้นตอนการตีราคาทรัพย์สินเป็นดังนี้ 

1) อาคารและสิ่งปลูกสร้างทุกรายการที่ได้มา 

2) ครุภัณฑ์ (ที่ได้มาตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2540 – 2545) ต่อหน่วยหรือต่อชุดหรือต่อกลุ่ม 
ต้องมีราคาไม่ต่ ากว่า ๓๐,๐๐๐.- บาท 

3) หัวหน้าส่วนราชการก าหนดอายุการใช้งาน และอัตราค่าเสื่อมราคาตามจ านวนปีที่คาดว่าจะใช้งาน
ทรัพย์สินนั้นอย่างมีประสิทธิภาพ  ไม่สูงหรือต่ ากว่าตารางอายุการใช้งานที่ก าหนดไว้ในหลักการและนโยบายบัญชี
ภาครัฐ ฉบับที่ ๑  
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4) พิจารณาราคาทุน และระยะเวลาที่ได้มาของทรัพย์สินที่ได้ส ารวจไว้ตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ใน 

ข้อ ๑) และ ๒) ดังนี้ 

   - กรณีของอาคารและสิ่งปลูกสร้าง ต้องตีราคาทุกรายการที่ได้มาและค านวณค่าเสื่อมราคาพร้อม
บันทึกไว้ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 - กรณีราคาทุนของครุภัณฑไ์ม่ถึง ๓๐,๐๐๐.- บาท  หรือหมดอายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ
แล้วไม่ต้องตีราคาทรัพย์สินดังกล่าว แต่ให้บันทึกรายละเอียดข้อมูลของทรัพย์สินนั้นในแบบทะเบียนคุมทรัพย์สินที่
ก าหนดใหม่แทนทะเบียนครุภัณฑ์เดิม 

 - กรณีครุภัณฑ์มีราคาทุน สูงกว่าหรือเท่ากับ  ๓๐,๐๐๐.- บาท  และยังมีอายุการใช้งานอย่าง    
มีประสิทธิภาพเหลืออยู่ ให้ค านวณค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินนั้นด้วยวิธีเส้นตรง ตามสูตรการค านวณ ดังนี้ 

* ค่าเสื่อมราคาต่อปี (ประจ าปี )  = ราคาทุนของทรัพย์สิน (มูลค่ารวม) 
                                                          อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 

* ค่าเสื่อมราคาสะสม               = ค่าเสื่อมราคาต่อปี x อายุการใช้งานที่ผ่านมา 

      หรือ                        = ค่าเสื่อมราคาปัจจุบัน + ค่าเสื่อมราคาที่ผ่านมาทั้งหมด 

* มูลค่าสุทธิของทรัพย์สิน         = ราคาทุน (มูลค่ารวม) - ค่าเสื่อมราคาสะสม 

5) พิจารณาราคาสุทธิของทรัพย์สินที่ได้ว่า ต่ ากว่า ๓๐,๐๐๐.- บาทหรือไม่ ถ้าต่ ากว่าทรัพย์สิน
รายการดังกล่าวไม่ต้องบันทึกเป็นบัญชีทรัพย์สินในระบบบัญชีที่จะปรับเปลี่ยนเป็นเกณฑ์คงค้าง แต่ต้องบันทึก
รายละเอียดข้อมูลของทรัพย์สินในทะเบียนคุมทรัพย์สินตามแบบที่ก าหนดใหม่แทนรูปแบบเดิม 

6) ทรัพย์สินประเภทที่ดินซึ่งเป็นที่ราชพัสดุ ไม่ต้องตีราคา 

หลักเกณฑ์กำรบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
กรมบัญชีกลาง ได้มีหนังสือที่ กค ๐๔๑๐/ว ๓๓๘ ลงวันที่ ๕ พฤศจิกายน ๒๕๔๖ เรื่องการจัดท า

ทะเบียนทรัพย์สินและการรายงานทรัพย์สิน โดยก าหนดให้จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินเพียงแบบเดียว เฉพาะ
ทรัพย์สินที่จัดซื้อจัดหามาใหม ่ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นต้นไป ส่วนรายการทรัพย์สินเดิมที่เคยควบคุม
ไว้ทั้ง ๒ ทะเบียน (ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และ
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน) ก็ให้คงไว้ตามเดิม เพ่ือการตรวจสอบจะได้เป็นไปอย่างต่อเนื่อง จนกว่าทรัพย์สินดังกล่าวจะ
ได้จ าหน่ายจ่ายโอน ออกไปจากส่วนราชการ 

ต่อมา ได้มีหนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ (กวพ.)  ด่วนที่สุด ที่  กค (กวพ) ๐๔๐๘.๔/ว ๑๒๙ 
ลงวันที่  ๒๐ ตุลาคม ๒๕๔๙  ให้ส่วนราชการถือปฏิบัติลงบัญชีควบคุมวัสดุและลงทะเบียนครุภัณฑ์ของทาง
ราชการให้สอดคล้องกับหลักการและนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ที่กระทรวงการคลังก าหนดและ
หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ  ยกเลิกตัวอย่างทะเบียนครุภัณฑ์ที่ กวพ.
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ก าหนดไว้เดิม และให้ใช้รูปแบบทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามหลักเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลางก าหนด เป็นแนวทางในการ
บันทึกควบคุมครุภัณฑ์และวัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีอายุการใช้งานเกินกว่า  ๑  ปี  ซึ่งมีราคาต่อหน่วย 
หรือต่อชุดไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาท แทนทะเบียนครุภัณฑ์แบบเดิม 

ขั้นตอนและวิธีกำรลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

๑. ให้จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน  ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง  ด่วนที่สุด ที ่กค ๐๕๒๘.๒/ว ๓๓๕๔๕ 
ลงวันที่ ๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๔  โดยแยกเป็นชนิดและประเภทตามหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณของส านักงบประมาณ   

๒. เมื่อได้รับครุภัณฑ์และหลักฐานการรับแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุให้เลขท่ีเอกสาร ร. ๑ ร.๒ ร.๓ ฯลฯ 
ตามล าดับ พร้อมทั้งก าหนดหมายเลขรหัสสินทรัพย์ หรือรหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ ตามระบบ FSN (Federal 
Stock Number) ที่ประเทศไทยน าระบบการก าหนดหมายเลขพัสดุของสหรัฐอเมริกามาใช้ 

             
Group        Class  Type  Description 
กลุ่ม         ประเภท  ชนิด  รายละเอียด 

ระบบ FSN (Federal Stock Number) คือการให้หมายเลขครุภัณฑ์ มีตัวเลข ๑๑ ต าแหน่ง ๓ ชุด  
 ชุดที่ ๑ มี ๔ ต าแหน่ง  หมายถึง กลุ่ม 
 ชุดที่ ๒ มี ๓ ต าแหน่ง  หมายถึง ชนิด/ประเภท 
 ชุดที่ ๓ มี ๔ ต าแหน่ง  หมายถึง รายละเอียด 

๓. พิจารณาครุภัณฑ์แต่ละรายการว่าเป็นชนิดใด ประเภทใด แล้วน าข้อมูลไปบันทึกลงในช่องต่างๆ 
ของทะเบียนคุมทรัพย์สินให้ครบถ้วน  เช่น  วัน  เดือน ปี  ที่ได้มา  เลขที่เอกสาร  ราคาต่อหน่วย/กลุ่ม/ชุด  
จ านวนหน่วย  มูลค่าที่ได้มา (ราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) อายุการใช้งาน อัตราค่าเสื่อมราคา ค่าเสื่อมราคาประจ าปี 
ค่าเสื่อมราคาสะสม  มูลค่าสุทธิ 

๔. ทรัพย์สิน (อาคาร สิ่งปลูกสร้าง ครุภัณฑ์หรือวัสดุหรืออุปกรณ์ต่างๆ) ที่ซื้อหรือได้มา ตั้งแต่
ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๗ เป็นต้นไป ให้บันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สินเพียงอย่างเดียว โดยไม่ต้องบันทึกทะเบียน
ครุภัณฑ์ (ตามหนังสือกระทรวงการคลังที่ กค ๐๔๑๐.๓/๓๓๘ ลงวันที่ ๕ พฤศจิกายน ๒๕๔๖ เรื่องการจัดท า
ทะเบียนทรัพย์สินและการรายงานทรัพย์สิน)    

๕. อาคารหรือสิ่งก่อสร้าง ให้บันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน  และค านวณค่าเสื่อมราคาทุกรายการ/ชุด/กลุ่ม 
(๑ แผ่นต่อ ๑ รายการ/ชุด/กลุ่ม) 

๖. ครุภัณฑ์หรืออุปกรณ์  ที่ซื้อหรือได้มาก่อนปีงบประมาณ ๒๕๔๐ ให้บันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน
เพียงอย่างเดียว  โดยไม่ต้องค านวณค่าเสื่อมราคา จนกว่าจะมีการจ าหน่ายออกไป 
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๗. ครุภัณฑ์หรืออุปกรณ ์ที่ต้องบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สินและค านวณค่าเสื่อมราคา ดังนี้ 

๗.๑ ตั้งแต่ ๑ ตุลาคม ๒๕๓๙ – ๓๐ กันยายน ๒๕๔๕ (ปีงบประมาณ ๒๕๔๐ – ๒๕๔๕) 
ทรัพย์สินที่ซื้อหรือได้มาราคาทุนต่อชุด/ต่อหน่วย/ต่อกลุ่ม มูลค่าตั้งแต่ ๓๐,๐๐๐.- บาท ขึ้นไป 

๗.๒ ตั้งแต ่ ๑  ตุลาคม ๒๕๔๕  (ปีงบประมาณ ๒๕๔๖) เป็นต้นไป ทรัพย์สินที่ซื้อหรือได้มาราคา
ทุนต่อชุด/ ต่อหน่วย/ต่อกลุ่ม มูลค่าตั้งแต ่๕,๐๐๐.- บาท ขึ้นไป 

๘. ทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์หรือวัสดุหรืออุปกรณ์ต่างๆ) ที่ซื้อหรือได้มา ตั้งแต่ ๑ ตุลาคม ๒๕๔๕             
(ปีงบประมาณ ๒๕๔๖) เป็นต้นไป ที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานตั้งแต่  ๑ ปี ขึ้นไป แต่มีราคาต่อชุด/    
ต่อหน่วย/ต่อกลุ่ม มูลค่าไม่ถึง  ๕,๐๐๐.- บาท ให้บันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สินโดยไม่ต้องค านวณค่าเสื่อมราคา 

๙. กรณีซ่อมแซมหรือปรับปรุงอาคาร/สิ่งก่อสร้าง/ครุภัณฑ์/วัสดุคงทนถาวร/อุปกรณ์ต่างๆ ให้บันทึก
ประวัติการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สินด้านหลังทะเบียนคุมทรัพย์สินทุกครั้ง 

๑๐. การค านวณค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน เพ่ือหามูลค่าสุทธิ  ณ  วันสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  
(๓๐ กันยายนของทุกปี) ให้ใช้อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 

 ค่าเสื่อมราคาประจ าปี  เป็นการปันส่วนมูลค่าเสื่อมสภาพของทรัพย์สินอย่างมีระบบตลอด
อายุการใช้งานที่ได้ประมาณไว้ วิธีการค านวณค่าเสื่อมราคาให้ใช้วิธีเส้นตรง 

 ราคาทุนของทรัพย์สิน หมายถึง ราคาทุนที่จัดซื้อจากเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  
เงินบริจาค เงินช่วยเหลือ หรือเงินอ่ืนๆ  รวมทั้งค่าภาษี ค่าขนส่งและค่าติดตั้งให้พร้อมใช้งานด้วย 

 อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ หมายถึง ระยะเวลาที่คาดว่าส่วนราชการจะได้ประโยชน์
จากทรัพย์สินนั้น (หลักเกณฑ์ตามตารางหมายเลข ๑ ที่กรมฯ ก าหนด ) 

 ค่าเสื่อมราคาสะสม หมายถึง  ค่าเสื่อมราคาของทรัพย์สินนั้นตลอดอายุการใช้งานที่ได้มา
จนถึงปัจจุบัน 

 มูลค่าสุทธิของทรัพย์สิน หมายถึง ราคาทุนของทรัพย์สิน (มูลค่ารวม) หักค่าเสื่อมราคาสะสม 
มูลค่าของทรัพย์สิน เมื่อครบก าหนดอายุการใช้งาน (ปีสุดท้าย) จะมีมูลค่าสุทธิของทรัพย์สิน  = 0 บาท (ศูนย์บาท)  
หากยังใช้ประโยชน์ได้  หรือยังไม่ได้จ าหน่ายตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม ให้คงมูลค่าสุทธิของทรัพย์สินนั้นในทะเบียนคุมทรัพย์สิน = ๑ บาท (หนึ่งบาท)/หน่วยหรือรายการ 

๑๑. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ (ณ ๓๐ กันยายนของทุกปี) ให้คิดค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินที่เข้าหลักเกณฑ์ 
และให้บันทึกในช่องค่าเสื่อมราคาประจ าปี และค่าเสื่อมราคาสะสม เพ่ือค านวณหามูลค่าสุทธิของทรัพย์สินนั้น 

 ค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินที่มีรหัสสินทรัพย์รายตัวอยู่ในระบบ GFMIS ให้บันทึกค่าเสื่อมราคา
ประจ าปีในทะเบียนคุมทรัพย์สินตามจ านวนทีไ่ดป้ระมวลผลค่าเสื่อมราคาจากระบบสินทรัพย ์หลังสิ้นปีงบประมาณ  
(๓๐ กันยายนทุกปี) 
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 ค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินที่ไม่มีรหัสสินทรัพย์รายตัวอยู่ในระบบ GFMIS (อาคาร สิ่งปลูกสร้าง 
–ไม่ระบุรายละเอียด  หรือครุภัณฑ์ – ไม่ระบุรายละเอียด)  ให้คิดค่าเสื่อมราคาตามอัตราที่กรมฯ ก าหนดแล้ว
บันทึกค่าเสื่อมราคาประจ าปีในทะเบียนคุมทรัพย์สิน    รวมทั้งน าค่าเสื่อมราคาประจ าปีที่ค านวณได้ของทรัพย์สิน 
ที่เข้าหลักเกณฑ์ไปบันทึกรายการปรับปรุงบัญชีค่าเสื่อมราคาในระบบ GFMIS ด้วย 

* ข้อสังเกต สินทรัพย์รายการใดที่มีการคิดค่าเสื่อมราคาจนหมดอายุการใช้งานอย่างมี
ประสิทธิภาพแล้ว ไม่ต้องบันทึกค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินประจ าปีอีกต่อไป คงเหลือมูลค่าสุทธิไว้ = ๑ บาท 

๑๒. เมื่อมีการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน ให้ลงรายละเอียดการซ่อมแซมและบ ารุงรักษานั้น ลงใน
ประวัติการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สินด้านหลังทะเบียนคุมทรัพย์สินชนิดนั้นๆ เว้นแต่รถราชการให้บันทึกประวัติการ
ซ่อมบ ารุงตามแบบ ๖ ท้ายระเบียบฯ รถราชการ เนื่องจากมีระเบียบก าหนดไว้เป็นการเฉพาะแล้ว 

ข้อควรทรำบเกี่ยวกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

๑. ครุภัณฑ์มูลค่าต่ ากว่าเกณฑ์ ให้บันทึกการควบคุมในทะเบียนคุมทรัพย์สิน แต่ไม่คิดค่าเสื่อมราคา 
ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที ่กค. ๐๔๑๐๓ /ว ๔๘ ลงวันที่ ๑๓ กันยายน ๒๕๔๙ 

๒. เมื่อได้รับครุภัณฑ์และบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สินแล้ว ให้ก าหนดรหัสครุภัณฑ์ในทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน แล้วให้เขียนรหัสครุภัณฑ์นั้นก ากับที่ตัวทรัพย์สินด้วย เพ่ือสามารถควบคุมและตรวจสอบได้ 

๓. ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าเกินกว่า ๕,๐๐๐.-บาท และเป็นสินทรัพย์รายตัวที่อยู่ในระบบ GFMIS ให้เขียน
หมายเลขรหัสสินทรัพย์ที่ระบบก าหนดให้ ในช่อง “หมายเหตุ” และที่ “ตัวครุภัณฑ์” ด้วย เพ่ือสามารถควบคุม
และตรวจสอบได้ 

๔. ทรัพย์สินที่ได้รับจากการบริจาคจะต้องด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงิน 
และทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ และแนวทางการปฏิบัติในการรับบริจาคครุภัณฑ์ใหม่ของ
กรมวิชาการเกษตรด้วย (หนังสือที่ กษ ๐๙๐๓.๐๖/๕๙๙.๑ ลงวันที่ ๒๔ ธันวาคม ๒๕๕๓) 

๕. ทะเบียนคุมทรัพย์สินให้จัดท าเป็นลักษณะฐำนข้อมูลถำวรของหน่วยงำนเพียงชุดเดียว 
๖. การจัดเก็บทะเบียนคุมทรัพย์สินให้รวบรวมไว้อย่างเป็นระบบ เช่น แยกตามประเภททรัพย์สินที่

คิดค่าเสื่อมราคา ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ หรือแยกตามชนิดลักษณะของสินทรัพย์ 

กำรซ่อมแซมครุภัณฑ์และอุปกรณ์ที่เป็นกำรเพ่ิมทุนและไม่เพ่ิมทุนของสินทรัพย์ 

หลังจากหน่วยงานได้บันทึกสิ่งปลูกสร้าง ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ เป็นทรัพย์สินของทางราชการ และได้
บันทึกในทะเบียนคุมทรัพย์สินแล้ว เมื่อสิ่งปลูกสร้าง ครุภัณฑ์หรืออุปกรณ ์มีการสึกหรอหรือเกิดเสื่อมประสิทธิภาพ
จนไม่สามารถใช้งานได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ รายจ่ายหรือค่าใช้จ่ายใดที่เกิดจากการซ่อมแซมทรัพย์สินไม่ว่าจะ
เป็นเพื่อการซ่อมแซมหรือบ ารุงรักษาหรือค่าใช้จ่ายต่างๆ เพ่ือให้ทรัพย์สินนั้นสามารถใช้งานต่อไปได้ โดยค่าใช้จ่าย
นั้นแบ่งได้เป็น  ๒  ประเภท 
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๑. ค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซมสิ่งปลูกสร้าง ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ท่ีเป็นการเพิ่มทุนทรัพย์สิน 
๒. ค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซมสิ่งปลูกสร้าง ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ท่ีไม่เพิ่มทุนทรัพย์สิน 

ในการจ าแนกประเภทดังกล่าวข้างต้น อธิบายหลักเกณฑ์ต่างๆ ได้ดังนี้ 

๑. ค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซมสิ่งปลูกสร้าง ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ที่เป็นการเพิ่มทุนทรัพย์สิน เป็น
ค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนแล้วมีผลท าให้ทรัพย์สินนั้น เข้าหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

๑.๑  มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 

๑.๒  มีอายุการใช้งานยาวนานขึ้น 

ค่าใช้จ่ายที่เข้าหลักเกณฑ์ทั้ง ๒ ข้อข้างต้น ไม่ว่าจะเป็นการประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง
สิ่งปลูกสร้าง ครุภัณฑ์เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน ซึ่งเป็นการเพ่ิมมูลค่าให้แก่สิ่งปลูกสร้าง ครุภัณฑ์หรือเพ่ือ
ซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องจักรกลการเกษตร ยานพาหนะ ให้ถือเป็น
ค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซมครุภัณฑ์และอุปกรณ์ที่เป็นการเพ่ิมทุนของทรัพย์สิน  โดยจะถือเป็นราคาทุนของทรัพย์สิน 
ณ วันที่ได้จ่ายค่าใช้จ่ายดังกล่าว และให้น าไปรวมกับมูลค่าสุทธิของทรัพย์สินเป็นมูลค่าใหม่ของทรัพย์สิน เพ่ือน าไป
ค านวณค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน/ปี  ค านวณค่าเสื่อมราคาสะสม  และค านวณหามูลค่าสุทธิของทรัพย์สิน ทั้งนี้อยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ 

๒. ค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซมสิ่งปลูกสร้าง ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ที่ไม่เพิ่มทุนทรัพย์สิน เป็นค่าใช้จ่าย
ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน เพ่ือให้ทรัพย์สินนั้นสามารถใช้งานได้ตามปกติ โดยมิได้เพ่ิมอายุการใช้งาน 
หรือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน ให้ถือค่าใช้จ่ายดังกล่าวเป็นค่าใช้จ่ายในระบบบัญชีต่อไป เช่น การเปลี่ยนอะไหล่
เครื่องจักรกลการเกษตร เพ่ือให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ  และให้บันทึกค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นไว้ในประวัติการซ่อม
บ ารุงรักษาทรัพย์สินด้านหลังทะเบียนคุมทรัพย์สินนั้น 

 
กำรจัดท ำทะเบียนคมุทรพัย์สินกรณีที่มีกำรโอนทรัพย์สิน 

กรณีที่มีการโอนทรัพย์สินกันระหว่างหน่วยงาน ให้หน่วยงานที่มีการโอนทรัพย์สินนั้น คิดค่าเสื่อม
ราคาทรัพย์สิน ณ วันที่ซื้อหรือได้มาของทรัพย์สินนั้น จนถึงวันที่ได้มีการโอนและลงนามในหลักฐานการโอน พร้อม
ลงวัน เดือน ปี ที่ได้จ่ายทรัพย์สินนั้นออกไป ให้ถือวันดังกล่าวเป็นวันสิ้นสุดการครอบครองทรัพย์สิน และเมื่อ
หน่วยงานที่รับโอนได้รับหลักฐานการโอนดังกล่าวพร้อมกับตัวทรัพย์สินแล้ว ให้ถือวันที่หน่วยงานรับโอนลงนามรับ
ทรัพย์สินดังกล่าวเป็นวันเริ่มต้นในการครอบครองทรัพย์สิน  และให้ค านวณค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินนั้นต่อจนสิ้นสุด
อายุการใช้งานของทรัพย์สินนั้น 
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ข้อสังเกต 

๑. หน่วยงานที่โอนไปให้ต้องแนบหลักฐานการโอน และทะเบียนคุมทรัพย์สินไปพร้อมกับ           
ตัวทรัพย์สินที่โอนนั้นด้วย 

๒. หน่วยงานที่รับโอนทรัพย์สินนั้นลงนามรับทรัพย์สินในหลักฐานการโอน ต่อจากวันที่หน่วยงาน   
ที่โอนได้โอนทรัพย์สินให้ 

๓. หน่วยงานที่รับโอน  จะต้องค านวณค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินต่อจากผู้โอนที่ได้ค านวณไว้แล้ว 
     จนสิ้นสุดอายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 

๔. การโอนสินทรัพย์ถาวรระหว่างหน่วยงานภายในกรมฯ ที่อยู่ภายในหน่วยเบิกจ่ายเดียวกัน  
ไมต่้องบันทึกรายการบัญชี  แต่ให้บันทึกโอนเปลี่ยนแปลงศูนย์ต้นทุนระหว่างกัน 

๕. การตัดจ าหน่ายสินทรัพย์  ทั้งที่มีรายตัวและท่ีไม่มีข้อมูลสินทรัพย์รายตัวในระบบ (ทรัพย์สินที่     
    ไม่ระบุรายละเอียด) ต้องบันทึกรายการบัญชี พร้อมกับบันทึกการจ าหน่ายทางทะเบียนด้วย 
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ตัวอย่างทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
                                                                                                                                                          ส่วนราชการ  ...............(๑)................. 
                                                                                                                                                          หน่วยงาน    ...............(๒)................. 
ประเภท ............(๓)............. รหัส ...........(๔)......... หมายเลขและทะเบียน ..........(๕)............. ลักษณะ/คุณสมบัติ  ……..(๖)........ ยี่ห้อ.....(๗)........ รุ่น/แบบ……...(๘)…...… 
สถานที่ตั้ง/หน่วยงานที่รับผิดชอบ   ...........................(๙)..................................   ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค   .......................................(๑๐)............................................. 
ที่อยู่  ..........................................................(๑๑)................................................................     โทรศัพท์  ...............................................(๑๒)................................................. 
ประเภท                  เงินงบประมาณ           เงินนอกงบประมาณ              เงินบรจิาค/เงินช่วยเหลือ                   อ่ืน  ๆ  
วิธีการได้มา              ตกลงราคา                 สอบราคา                          ประกวดราคา                                วธิีพิเศษ                   รบับริจาค  

                                                                                                                                                                                                                                                                              

วัน เดือน ปี ที่เอกสาร รายการ 
จ านวน        
หน่วย 

ราคาต่อ    
หน่วย/

ชุด /กลุ่ม 
มูลค่ารวม 

อายุ       
ใช้งาน 

อัตรา     
ค่าเสื่อม  
ราคา 

ค่าเสื่อม
ราคา  

ประจ าปี 

ค่าเสื่อมราคา    
สะสม 

มูลค่าสุทธิ หมายเหตุ 

(๑๓) (๑๔) (๑๕) (๑๖) (๑๗) (๑๘) (๑๙) (๒๐) (๒๑) (๒๒) (๒๓) (๒๔) 
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ประวัติการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
 

ครั้งที่ วัน เดือน ปี รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 
(๒๕) (๒๖) (๒๗) (๒๘) (๒๙) 
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ค ำอธิบำยทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 การบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้บันทึกทะเบียน ๑ ใบต่อทรัพย์สิน ๑ รายการหรือต่อชุด 
หรือต่อกลุ่ม แล้วแต่กรณี ตลอดอายุการใช้งานทรัพย์สินนั้น 
๑. ส่วนราชการ             ให้ระบุชื่อส่วนราชการต้นสังกัด 
๒. หน่วยงาน    ให้ระบุชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบทรัพย์สิน 
๓. ประเภท    ให้ระบปุระเภทของทรัพย์สิน เช่น อาคาร สิ่งปลูกสร้าง หรือครุภัณฑ์ 
     ตามการจ าแนกประเภท รายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ   
๔. รหัส     ให้ระบุหมายเลขประจ าทรัพย์สิน 
๕. หมายเลขและทะเบียน   ให้ระบุหมายเลขเครื่อง/หมายเลขทะเบียนของทรัพย์สิน 
๖. ลักษณะ / คุณสมบัติ   ให้ระบุรายละเอียดหรือคุณสมบัติของทรัพย์สิน 
๗. ยี่ห้อ     ให้ระบุยี่ห้อของทรัพย์สิน 
๘. รุ่น/แบบ    ให้ระบุรุ่นหรือแบบของทรัพย์สิน 
๙. สถานที่ตั้ง/หน่วยงานที่รับผิดชอบ        ให้ระบุสถานที่ตั้งของทรัพย์สิน หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
     ทรัพย์สินนั้น เช่น ห้องธุรการ สถาบันวิจัยพืชสวน เป็นต้น 
๑๐. ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค  ให้ระบุชื่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างหรือผู้บริจาคทรัพย์สิน 
๑๑. ที่อยู ่    ให้ระบุที่อยู่ของผู้ขายหรือผู้รับจ้างหรือผู้บริจาคทรัพย์สิน 
๑๒. โทรศัพท์    ให้ระบุหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ขายหรือผู้รับจ้างหรือผู้บริจาค  
๑๓. วัน เดือน ปี    ให้ระบุ วัน เดือน ปี เอกสารการได้มาของครุภัณฑ์/ทรัพย์สิน 
๑๔. ที่เอกสาร    ให้ระบุเลขที่เอกสารแสดงการได้มาของครุภัณฑ์/ทรัพย์สิน 
๑๕. รายการ    ให้ระบุชื่อหรือชนิดของทรัพย์สินพร้อมทั้งรายละเอียดที่ส าคัญอ่ืนๆ 
     เช่น อาคารส านักงาน /เครื่องปรับอากาศ /เครื่องถ่ายเอกสาร เป็นต้น  
๑๖. จ านวนหนว่ย   ให้ระบุจ านวนหน่วยของทรัพย์สินต่อหนึ่งรายการ 
๑๗. รายการต่อหน่วย/ชุด/กลุ่ม  ให้ระบุถึงจ านวนเงินที่แสดงถึงราคาต่อหน่วย หรือต่อชุด 
     หรือต่อกลุ่มของทรัพย์สิน 
๑๘ มูลค่ารวม    ให้ระบุจ านวนเงินรวมของทรัพย์สินทั้งหมด 
๑๙ อายุใช้งาน    ให้ระบุอายุการใช้งานของทรัพย์สินอย่างมีประสิทธิภาพที่ส่วนราชการ 

      ได้เลือกก าหนดภายใต้หลักเกณฑ์ที่ กระทรวงการคลังประกาศ 
๒๐. อัตราค่าเสื่อมราคา   ให้ระบุอัตราค่าเสื่อมราคาของทรัพย์สิน 
๒๑. ค่าเสื่อมราคาประจ าปี  ให้ระบุจ านวนเงินค่าเสื่อมราคาต่อปี 
๒๒. ค่าเสื่อมราคาสะสม   ให้ระบุจ านวนเงินค่าเสื่อมราคาสะสม ตั้งแต่ปีที่เริ่มใช้ทรัพย์สินจนถึง 

ปีปัจจุบัน 
๒๓. มูลค่าสุทธิ    ให้ระบุมูลค่าทรัพย์สินหลังจากหักค่าเสื่อมราคา ตั้งแต่ปีที่เริ่มใช้ 

ทรัพย์สินจนถึงปัจจุบัน 
๒๔. หมายเหตุ    ให้แสดงข้อความอ่ืนที่จ าเป็น 
๒๕. ครั้งที่    ให้ระบุล าดับครั้งที่มีการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
๒๖. วัน เดือน ปี    ให้ระบุ วัน เดือน ปี ที่ซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
๒๗. รายการ    ให้ระบุค าอธิบายรายการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
๒๘. จ านวน    ให้ระบุจ านวนเงินที่ใช้ในการซ่อมหรือบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
๒๙. หมายเหตุ    ให้แสดงข้อความอ่ืนที่จ าเป็น เช่น การซ่อมแซม ที่ถือเป็นค่าใช้จ่าย 
     หรือ การซ่อมแซมที่ถือเป็นการเพิ่มทุนของทรัพย์สิน เป็นต้น 
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กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๑๕๕ -๑๕๖ 

ก าหนดให้มีการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ และรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าป ีโดย มีข้ันตอน ดังนี้ 

๑. ก่อนวันที่  ๓๐  กันยายนของทุกปี  ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการของ
หน่วยงานนั้น ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุคนหนึ่งหรือหลายคน  เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุตั้งแต่งวด วันที่ ๑ ตุลาคม 
ปีก่อน จนถึงวันที ่๓๐ กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงสิ้นงวดนั้น 

๒. ในการตรวจสอบ ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้นไป 
ดังนี้ 

 ๑. ตรวจสอบว่ามีการรับ – จ่ายถูกต้องหรือไม ่
 ๒. ตรวจสอบว่ามีพัสดุคงเหลือตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
 ๓. ตรวจสอบว่ามีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด 
 ๔. มีพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 

เมื่อตรวจสอบเสร็จแล้วให้น าเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันท าการ
นับแต่วันที่เริ่มตรวจสอบพัสดุนั้น เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากเจ้าหน้าที่ตรวจสอบแล้ว ให้ส่งรายงานเสนอ
ตามล าดับชั้นจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ จ านวน ๑ ชุด และรายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือ
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคแล้วแต่กรณี จ านวน ๑ ชุด 

เมื่อหัวหน้าส่วนราชการได้รับรายงานดังกล่าว และปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป
หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง  กรณีที่เห็นชัดเจนว่า 
เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการ
ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ ถ้าผลพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนหาตัวผู้รับผิด  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความ
รับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ ด้วย 

กำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในราชการต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่าย

มาก ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่าง
ใดดังต่อไปนี้ (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๑๕๗) 

๑. ขำย ให้ด าเนินการขายทอดตลาดก่อนแต่ถ้าขายโดยวิธีการทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี  ให้น าวิธีที่
ก าหนดเกี่ยวกับการชื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาชื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 
๑๐๐,๐๐๐ บาท จะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไม่ต้องขายทอดตลาดก็ได้  การขายให้แก่ส่วนราชการ หน่วยงานตาม
กฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอ่ืนซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหาร
ส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) แห่งประมวลกฎหมายรัษฎากร ให้ขาย
โดยวิธีตกลงราคา 
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๒. แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบฯ ข้อ ๑๒๓ - ๑๒๗ 

๓. โอน ให้โอนแก่ส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานอ่ืนซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ หรือองค์การสถานสาธาร
กุศลตามมาตราตรา ๔๗ (๗) แห่งประมวลกฎหมายรัษฎากร ทั้งนี้ให้มีหลักฐานต่อกันด้วย 

๔. แปรสภำพหรือท ำลำย การแปรสภาพ  เช่น  เก้าอ้ีช ารุด จ านวน  ๑๐  ตัว  ก็น าขาและพนักพิงมา
แปรสภาพจัดท าเป็นเก้าอ้ีตัวใหม่  หรือน าเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ช ารุดใช้งานไม่ได้มาแปรสภาพเป็นอาหลั่ย แต่ถ้าหาก
โดยสภาพของพัสดุผุพัง ไม่สามารถน าไปแปรสภาพได้ก็ให้ท าลายโดยการเผา หรือ ฝัง เป็นต้น 

การด าเนินการตามข้อ ๑ - ๔ โดยปกติจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันที่
หัวหน้าส่วนราชการสั่งการ และส าหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาคจะต้องได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วน
ราชการเจ้าของงบประมาณก่อนด้วย เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณ หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือแล้วแต่กรณี (ระเบียบฯ ข้อ ๑๕๘) 

กำรจ ำหน่ำยเป็นสูญ  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๑๕๙   
ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามรถชดใช้ได้  หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควร
ด าเนินการตามระเบียบข้อ ๑๕๗ ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ ์ดังต่อไปนี้ 

๑. ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน  ๕๐๐,๐๐๐ บาท  ให้หัวหน้าส่วนราชการเป็น 
ผู้พิจารณาอนุมัติ 

๒. ถ้าพัสดุนั้นมีราคาชื้อ หรือได้มารวมกันเกิน  ๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลัง
หรือส่วนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมายที่จะเป็นผู้พิจารณาอนุมัต ิ

กำรลงจ ำหน่ำยออกจำกบัญชีหรือทะเบียน 

เมื่อได้ด าเนินการจ าหน่ายแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้ว
แจ้ง ให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดินส่วนภูมิภาค แล้วแต่กรณีทราบภายใน ๓๐ วัน นับ
แต่ วันลงจ่ายพัสดุนั้น ส าหรับการจ่ายพัสดุเป็นสูญ ให้แจ้งกระทรวงการคลังหรือส่วนราชการที่กระทรวงการคลัง
มอบหมายทราบด้วย และพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมาย ให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมาย
ก าหนดด้วย (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๑๖๐)  

กรณีที่พัสดุของทางราชการเกิดการช ารุด  เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ
ต่อไป  ก่อนมีการตรวจสอบตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   
ข้อ ๑๕๕  และได้ด าเนินการตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวข้อง หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม 
แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว  ถ้าไม่มีระเบียบอ่ืนใดก าหนดไว้เป็นกาลเฉพาะให้ด าเนินการตามระเบียบพัสดุฯ ข้อ ๑๕๗ 
ข้อ ๑๕๘ ข้อ ๑๕๙ และ ๑๖๐ โดยอนุโลม (ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และ     
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๑๖๑) 
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หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจสอบและกำรจ ำหน่ำยพัสดุประจ ำปี 
๑. หน้ำที่ของหัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือ ผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ 

๑.๑ แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามระเบียบพัสดุฯ 
ข้อ ๑๕๕ (ห้ามแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุเป็นกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี) 

๑.๒ พิจารณารายงานผลการตรวจสอบของเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
๑.๓ กรณีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ และเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพ เนื่องจากการใช้ 

งานตามปกติหรือสูญหายไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 
โดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

๑.๔ กรณีพัสดุสูญหาย หรือไม่ได้เสื่อมสภาพตามธรรมชาติปกติของการใช้งาน ให้แต่งตั้งกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง (ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๕๖) 

๑.๕ พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง จากกรรมการฯ 
- กรณีไม่ต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง สั่งการให้เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบสภาพพัสดุ และ 

เสนอวิธีการจ าหน่าย พิจารณาอนุมัติให้จ าหน่าย แจ้งให้กระทรวงการคลังและส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค 
ทราบต่อไป 

- กรณีต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดทางแพ่ง 

๒. หน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

๒.๑ จัดเตรียมรายการทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน  เพ่ือ
การตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

๒.๒ อ านวยความสะดวกให้กับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ในการตรวจสอบพัสดุ 
๒.๓ เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุ ช ารุดเสื่อมสภาพ เพ่ือให้หัวหน้าส่วนราชการ 

พิจารณาสั่งการ 
๒.๔ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ ช ารุดเสื่อมสภาพ ต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
๒.๕ ลงจ่ายพัสดุฯ ตามท่ีได้รับการอนุมัติให้จ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
๒.๖ รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง กับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี รายงานให้กระทรวงการคลัง 

และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณีทราบ 

๓. หน้ำทีก่รรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
๓.๑  ตรวจการรับการจ่ายพัสดุ ของงวดตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคมปีก่อน ถึง ๓๐ กันยายนปีปัจจุบัน 

ว่าถูกต้องหรือไม่ 
๓.๒ ตรวจนับจ านวนวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ ๓๐ กันยายนปีปัจจุบัน เฉพาะวัสดุที่ยังไม่เบิกไปใช้ว่า 

คงเหลือตรงตามบัญชีวัสดุหรือไม่ (วัสดุที่ยังไม่ได้น าไปใช้) 
๓.๓  ตรวจนับจ านวนครุภัณฑ์ ที่มีอยู่ในความครอบครองทั้งหมดทุกรายการในหน่วยงาน ณ วันที่   

๓๐ กันยายนปีปัจจุบัน ว่ามีครุภัณฑ์คงเหลือถูกต้องตามทะเบียนคุมทรัพย์สินที่ได้บันทึกไว้หรือไม่ และตรวจสภาพ
ของครุภัณฑ์ท่ีมีอยู่ทั้งหมดในหน่วยงานว่ามีช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้อง
ใช้ในราชการ 
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๓.๔ จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี เสนอต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน ๓๐ วันท าการ โดย
นับตั้งแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ  

๔. หน้ำที่ของคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง 

๔.๑ ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ ว่าเป็นไป
ตามท่ีคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุเสนอหรือไม่ 

๔.๒ พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป นั้น เพราะเหตุใด และต้องม ี
ผู้รับผิดทางแพ่งหรือไม ่ โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น และจะต้องตรวจสอบหลักฐานที่ 
เกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซมบ ารุงรักษาพัสดุนั้น 

๔.๓ กรณีพัสดุสูญหาย หาไม่พบ ต้องตรวจสอบหาสาเหตุ และผู้รับผิดชอบว่าอยู่ในความ
ครอบครองหรือรับผิดชอบของผู้ใด แล้วจัดท าความเห็นเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
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ผังแสดงขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
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ผังแสดงขั้นตอนกำรจ ำหน่ำยโดยวิธีกำรขำย 
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กำรควบคุมรถรำชกำร 
ควำมหมำยที่เกี่ยวข้องในระเบียบฯรถรำชกำร 

ส่วนรำชกำร  หมายความว่า  กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ ทั้งใน
ส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค หรือในต่างประเทศ แต่ไม่รวมถึงรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร
ราชการส่วนท้องถิ่น 

หัวหน้ำส่วนรำชกำร 
ในราชการบริหารส่วนกลาง  หมายความว่า  อธิบดีหรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน  และมี

ฐานะเป็นกรมตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  และกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุง กระทรวง 
ทบวง กรม 

ในราชการบริหารส่วนภูมิภาค หมายความว่า ผู้ว่าราชการจังหวัด 
ปลัดกระทรวง  หมายความรวมถึง ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี และปลัดทบวง 
ข้ำรำชกำร   หมายความรวมถึง ลูกจ้างของส่วนราชการด้วย 
รถประจ ำต ำแหน่ง  หมายความว่า รถยนต์ที่ทางราชการจัดให้แก่ข้าราชการผู้ด ารงต าแหน่ง ตามที่

ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
รถส่วนกลำง  หมายความว่า รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้ เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของ    

ส่วนราชการ 

แนวปฏิบัติกำรควบคุม และกำรใช้รถรำชกำร 

๑. ให้ส่วนราชการเจ้าของรถจัดท าบัญชีรถราชการแยกประเภทเป็นรถประจ าต าแหน่ง รถส่วนกลาง
รถรับรอง หรือรถรับรองประจ าจังหวัด รวมทั้งแสดงหลักฐานการได้มา และการจ าหน่ายจ่ายโอนรถราชการตาม
แบบ ๑ หรือแบบ ๒ ท้ายระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๒. รถส่วนกลางทุกคัน  ให้มีตราเครื่องหมายประจ าของส่วนราชการขนาดกว้างหรือยาวไม่น้อยกว่า 
๑๘ เซนติเมตร และอักษรชื่อเต็มของส่วนราชการขนาดสูงไม่น้อยกว่า ๕ เซนติเมตร หรือชื่อย่อขนาดสูงไม่น้อยกว่า 
๗.๕ เซนติเมตร ไว้ด้านข้างนอกรถทั้งสองข้าง 

    ส าหรับรถจักรยานยนต์ ขนาดของตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการให้
ลดลงตามส่วน 

    ตราเครื่องหมาย และอักษรชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการในวรรคหนึ่ง  และวรรคสองให้พ่นด้วย 
สีขาว เว้นแต่ใช้สีขาวแล้วมองไม่เห็นชัดเจน ให้ใช้สีอ่ืนแทน  ในกรณีที่มีการจ าหน่ายรถส่วนกลางให้ส่วนราชการ
เจ้าของรถ ลบหรือท าลายตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการออกทั้งหมด ก่อนที่จะส่งมอบ 
รถส่วนกลางให้บุคคลอื่น 

    ส่วนราชการใดมีเหตุผลและความจ าเป็นซึ่งเห็นว่า  การมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัด
ของส่วนราชการไว้ด้านข้างนอกรถ  อาจไม่ปลอดภัยแก่ผู้ใช้หรือไม่เหมาะสมแก่การปฏิบัติงาน  ให้ขออนุมัติปลัด 
กระทรวง เพ่ือขอยกเว้นการมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดได้ 
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๓. ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจ าจังหวัด ให้ใช้ตามแบบ ๓ ท้าย
ระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๔. ให้จัดท าสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง รถรับรอง รถรับรองประจ าจังหวัดประจ ารถแต่ละคัน  โดย
สมุดบันทึกอย่างน้อยให้มีข้อความตามแบบ ๔ ท้ายระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และต้อง
ควบคุมพนักงานขับรถให้ลงรายการไปตามความเป็นจริง 

๕. การเก็บรักษา 
  ๕.๑ รถประจ าต าแหน่ง ให้อยู่ในความควบคุมและความรับผิดชอบของผู้ด ารงต าแหน่ง 
  ๕.๒ รถส่วนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจ าจังหวัด ให้อยู่ในความควบคุมและรับผิดชอบของ

ส่วนราชการ โดยเก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือบริเวณของส่วนราชการ 
  ส าหรับรถส่วนกลาง  หัวหน้าส่วนราชการ  หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการจะ

พิจารณาอนุญาตให้น ารถไปเก็บรักษาที่อ่ืนเป็นการชั่วคราวหรือเป็นครั้งคราวได้ในกรณีต่อไปนี้ คือ 
    (๑) ส่วนราชการไม่มีสถานที่เก็บรักษาปลอดภัยเพียงพอ หรือ 
    (๒) มีราชการจ าเป็นและเร่งด่วนหรือการปฏิบัติราชการลับ 

๖. กรณีที่เกิดการสูญหายขึ้นกับรถส่วนกลาง ในระหว่างการเก็บรักษาที่อ่ืนเป็นการชั่วคราว ผู้เก็บ
รักษาต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนให้แก่ทางราชการ  เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าได้ใช้ความระมัดระวังดูแลรักษา
เยี่ยงวิญญูชนจะพึงสงวนรักษาทรัพย์ของตนแล้ว และการสูญหายหรือเสียหายนั้นมิได้เกิดขึ้นจากความประมาท
เลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้เก็บรักษา แต่หากการสูญหายหรือเสียหายนั้นเกิดขึ้นเนื่องจากการน าไปใช้ในการอ่ืน ให้
ผู้อ่ืนใช้ หรือน าไปเก็บไว้ ณ ที่ที่มิได้รับอนุญาต  ผู้เก็บรักษาต้องรับผิดชอบทุกกรณี  แม้ว่าจะเกิดด้วยเหตุสุดวิสัย 
เว้นแต่จะพิสูจน์ได้ว่าถึงอย่างไรความสูญหายหรือเสียหายก็จะเกิดแก่รถส่วนกลางคันนั้น 

๗. กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถประจ าต าแหน่ง ผู้ใช้รถประจ าต าแหน่งต้องรีบรายงาน
ให้หัวหน้าส่วนราชการทราบทันที  กรณีที่มิได้เป็นผู้ใช้รถเองหรือไม่สามารถที่จะรายงานเองได้ ให้พนักงานผู้ขับรถ
รีบรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ 

กรณีเกิดการสูญหายหรือเสียหายกับรถส่วนกลาง รถรับรอง และรถรับรองประจ าจังหวัด ให้
พนักงานขับรถรีบรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ จนถึงหัวหน้าส่วนราชการทราบทันที 

การรายงานกรณีรถเสียหายให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ ให้รายงานตามแบบ ๕ ท้ายระเบียบฯ 
รถราชการพ.ศ.๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๘. ให้จัดท าสมุดแสดงรายการซ่อมบ ารุงประจ ารถแต่ละคัน ตามแบบ ๖ ท้ายระเบียบฯ รถราชการ
พ.ศ.๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๙. ในแต่ละปีงบประมาณ  หน่วยงานต้องส ารวจและก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงของรถ 
ทุกคัน เพ่ือเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง และการตรวจสอบของเจ้าหน้าที่ฝ่ายตรวจสอบ 

 
 
 




