
 

แนวปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินราชการ 
สำนักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 

 
1. บทนำ  

1.1 ความเป็นมา  
สำนักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม ในฐานะหน่วยงานของรัฐ มีหน้าที่บริหาร

จัดการและควบคุมดูแลทรัพย์สินราชการให้เป็นไปตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยเฉพาะในหมวด 13 การบริหารพัสดุ มาตรา 112 กำหนดให้หน่วยงาน
ของรัฐต้องจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุอย่างมีประสิทธิภาพ พร้อมทั้งคำนึงถึงความเหมาะสม คุ้มค่า และ
ประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  

การบริหารทรัพย์สินราชการดังกล่าว มีขอบเขตครอบคลุมกระบวนการสำคัญหลายประการ เช่น 
การเก็บรักษา การบันทึกทะเบียนควบคุม การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา ตลอดจน  
การจำหน่ายพัสดุ เป็นต้น ทั้งนี้ การดำเนินการจะต้องเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 โดยข้อ 207 ได้วางหลักการสำคัญว่า การยืมหรือนำพัสดุไปใช้จะต้อง
เป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น  

ในการนี ้ เพื ่อให้การดำเนินงานสอดคล้องกับมาตรการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใส  
ในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment: ITA) แนวทางการพัฒนา
กระบวนการกำกับดูแลการใช้ทรัพย์สินของราชการ โดยการส่งเสริมการจัดทำคู ่ม ือ แนวทางปฏิบัติใน 
การใช้ทรัพย์สินของราชการ และเพ่ือยกระดับมาตรฐานการบริหารจัดการทรัพย์สินราชการให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 
สำนักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื ่อเศรษฐกิจและสังคม จึงได้กำหนดแนวปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินราชการขึ้น  
เพื่อเป็นกรอบมาตรฐานในการปฏิบัติงานสำหรับข้าราชการและบุคลากรในสังกัดในการใช้ทรัพย์สินราชการอย่าง
คุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุด รวมทั้งเพ่ือบริหารความเสี่ยงและป้องกันความเสียหายหรือสูญหายที่อาจเกิดขึ้นจาก
การใช้ทรัพย์สินราชการไม่เหมาะสม  

1.2 วัตถุประสงค์  
๑.๒.๑ เพ่ือกำหนดกรอบแนวปฏิบัติสำหรับการใช้ทรัพย์สินราชการให้เกิดประโยชน์สูงสุด  
๑.๒.๒ เพ่ือป้องกันความเสียหาย การสูญหาย และการใช้ทรัพย์สินราชการในทางที่ไม่เหมาะสม  
๑.๒.๓ เพ่ือส่งเสริมความโปร่งใสและความรับผิดชอบในการบริหารจัดการทรัพย์สิน  
 

2. ขอบเขต  
แนวปฏิบัตินี้ มีขอบเขตครอบคลุม ดังนี้  
๒.๑ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

๒.๑.๑ หน่วยงาน/บุคลากรภายในสำนักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม  
๒.๑.๒ หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้องในกรณีที่มีการยืม-คืนหรือใช้ทรัพย์สินราชการ  

/๒.๒ ประเภท.. 
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๒.๒ ประเภทของทรัพย์สิน  

๒.๒.๑ วัสดุ เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุก่อสร้าง วัสดุไฟฟ้าและวิทย ุวัสดุงานบ้านงานครัว ฯลฯ 
๒.๒.๒ ครุภัณฑ์ เช่น ครุภัณฑค์อมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์สำนักงาน ฯลฯ 
๒.๒.๓ ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง เช่น อาคารสำนักงาน ฯลฯ 
๒.๒.4 ครุภัณฑต์่ำกว่าเกณฑ ์ 

๒.๓  กระบวนการที่ครอบคลุม  
๒.๓.๑ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย  
๒.๓.๒ การยืม  
๒.๓.๓ การบำรุงรักษา การตรวจสอบ  
 

3. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1.1. พระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13  

การบริหารพัสดุ 
      มาตรา 112 “ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุม และดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง 
ให้มีการใช้และบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด”  
      มาตรา 113 “การดำเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 
การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสด ุให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด”  

1.2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 1 การเก็บ การบันทึก  
      ข้อ ๒๐3 “เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ ดังต่อไปนี้  
          (1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการ  
ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 
          (๒) เก็บรักษาพัสดุให ้เป็นระเบียบเร ียบร ้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต ้อง  
ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน  

การเบิกจ่ายพัสดุ  
 ข้อ ๒๐๔ “การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้ห ัวหน้างานที ่ต ้องใช้  
พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก  
 ข้อ ๒๐๕ “การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ  
 ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือ 
ทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย  
 ข้อ ๒๐๖ หน่วยงานของรัฐใดมีความจำเป็นจะกำหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืน  
ให้อยู่  ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั ้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวิน ิจฉัยและสำนักงาน  
การตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย  

 
/หมวด 9... 
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หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม  
 ข้อ ๒๐๗ “การให้ยืม หรือการนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ  
จะกระทำมิได้”  
 ข้อ ๒๐๘ “การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง 
เหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
     (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
     (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก  
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ”  
 ข้อ ๒๐๙ “ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู ้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย 
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน 
ตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
     (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง 
กำหนด  
     (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด  
     (๓) หน่วยงานของรัฐอื่น (ผู้ยืมภายนอก) ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้น
กำหนด  
 ข้อ ๒๑๐ “การยืมพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะ  
เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ  และ 
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ  
ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท  
ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม”  
 ข้อ ๒๑๑ “เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหย้ืม 
ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด”  
 

หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 3 การบำรุงรักษา  
 ข้อ ๒๑2 “ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพ  
ที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบำรุงด้วย  
 ในกรณีที่พัสดุเกิดการชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อม  
ใช้งานโดยเร็ว”  
 
 

/4.นิยามศัพท์... 
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4. นิยามศัพท ์

๔.๑. ทรัพย์สินของทางราชการ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอื่นใดของทางราชการ  
ที ่ได ้ร ับมาจากการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้าง รวมถึงการได ้มาของทร ัพย ์ส ินในทางอื ่น เช ่น การร ับบร ิจาค การโอน  
และการแลกเปลี่ยน เป็นต้น ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแลและครอบครองของสำนักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจ
และสังคม  

๔.๒. หน่วยงาน หมายความว ่า ส ่วนราชการภายในสังก ัดสำนักงานปลัดกระทรวงดิจ ิทัล 
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม ได้แก่ กอง ศูนย์ กลุ่ม และส่วนราชการในสังกัด 

๔.๓. หน่วยงานของรัฐอ่ืน หมายความว่า ส่วนราชการหรือหน่วยงานของรัฐ ในราชการส่วนกลาง ราชการ
ส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานของรัฐประเภทอ่ืนตามที่กฎหมายกำหนด  

๔.๔. หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม หมายความว่า ปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม  

๔.๕. การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ  
การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ  

๔.๖. พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง  

๔.๗. วัสดุคงทน หมายความว่า สิ ่งของที ่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งาน  
ไม่ยืนนาน หรือเมื่อนำไปใช้งานแล้วเกิดความชำรุดเสียหาย เมื่อชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม  

๔.๘. วัสดุสิ้นเปลือง หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง หมดไป  
แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม  
หรือซ่อมแชมแล้วไม่คุ้มค่า  

๔.๙. ครุภัณฑ์ หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน  
เมื่อชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม  

๔.๑๐. การควบคุม หมายความว่า การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ 
การเบิก – การจ่ายพัสด ุ 
 4.11.การยืมพัสดุ หมายความว่า การที่หน่วยงานหรือบุคลากรของหน่วยงานแจ้งความประสงค์ยืม 
พัสดุเพื่อใช้ในราชการ ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ  
 4.12.การคืนพัสดุ หมายความว่า การที่หน่วยงานหรือบุคลากรของหน่วยงานดำเนินการคืนพัสดุที่ 
ยืมไป ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมหรือผู้ได้รับมอบอำนาจ  

 4.13.ผู้ให้ยืม หมายความว่า ปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ  
ผู้ได้รับมอบอำนาจ  
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 4.1๔.ผู้ยืมภายใน หมายความว่า บุคลากรของหน่วยงาน ได้แก่ ข้าราชการ พนักงานราชการที่ปฏิบัติ 
หน้าที่ในสำนักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม ซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือใช้ประโยชน์ของทางราชการ  

 4.1๕.ผู้ยืมภายนอก หมายความว่า หน่วยงานของรัฐอ่ืนซึ่งยืมพัสดุไปเพ่ือใช้ประโยชน์ของทางราชการ  

 4.1๖.ผู้รับผิดชอบพัสดุ หมายความว่า บุคคลซึ่งหัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งให้เป็นผู้รับผิดชอบพัสดุ  

 4.1๗.ผู ้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม หมายความว่า ปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื ่อเศรษฐกิจและสังคม  
หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ  

   4.17.1 ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมภายใน หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น  
 4.17.2 ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืมระหว่างหน่วยงาน หมายความว่า ปลัดกระทรวงดิจิทัล  
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ  

5. หลักการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ  

๕.๑ การใช้ทรัพย์สินของทางราชการต้องคำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ จะใช้ทรัพย์สิน 
ของทางราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตนหรือพวกพ้องมิได้  

๕.๒ การใช้ทรัพย์สินของทางราชการต้องเกิดความคุ้มค่าก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  

๕.๓ การใช้ทรัพย์สินของทางราชการต้องยึดหลักความประหยัด  

๕.๔ การใช้ทรัพย์สินของทางราชการต้องช่วยกันดูแล และบำรุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ  

๕.๕ ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นต้องควบคุม กำกับ ดูแล และให้คำแนะนำแก่เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติตาม 
แนวปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินของทางราชการโดยเคร่งครัด  
 
6. ขั้นตอนการบริหารพัสดุ  

6.1 การเก็บรักษาและบันทึก  
6.1.1 การลงทะเบียนทรัพย์สิน  

เมื่อเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุจากกอง ศูนย์ หรือกลุ่ม 
โดยพัสดุผ่านการตรวจรับจากผู้ตรวจรับพัสดุหรือหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติรับไว้ใช้ในราชการ ถูกต้องครบถ้วนตาม 
สัญญาแล้ว ให้ดำเนินการบันทึกลงบัญชีและจัดเก็บดังนี้  

(๑) ทรัพย์สินราชการทุกประเภทต้องลงทะเบียนใน “ทะเบียนคุมพัสดุ” ของหน่วยงานเพ่ือ
การติดตามและตรวจสอบที่โปร่งใส โดยแยกประเภทของทรัพย์สินอย่างชัดเจน ดังนี้  

• วัสดุ  
• ครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์  
• ครุภัณฑ ์ 

 
/(2) การลงทะเบียน... 
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(๒) การลงทะเบียนต้องประกอบด้วยข้อมูลสำคัญ เช่น  รายการ หมายเลขครุภัณฑ์/ 
เลขทะเบียน GFMIS จำนวน ราคา วัน เดือน ปี เลขที ่เอกสาร วิธีการได้มา ชื ่อผู ้ขาย/ผู ้รับจ้าง/ผู ้บร ิจาค  
อายุการใช้งาน สถานที่ใช้งานพัสดุ สถานะปัจจุบัน (พร้อมใช้งาน ชำรุด หรือจำหน่าย) เป็นต้น  

6.1.2 การจัดเก็บในพื้นที่ (สถานที่) ปลอดภัย  
เมื่อลงทะเบียนทรัพย์สินโดยแยกตามประเภทของสินทรัพย์แล้ว ให้ดำเนินการจัดเก็บดังนี้  

(๑) จัดเก็บในพื้นที่ที่เหมาะสมและปลอดภัย โดยต้องมีการควบคุมการเข้า -ออก เช่น 
ตู้ล็อก ห้องเก็บที่มีกุญแจ เป็นต้น ทั้งนี้ หากเป็นทรัพย์สินที่มีมูลค่าสูง เช่น อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เป็นต้น  
ควรมีมาตรการรักษาความปลอดภัยเพ่ิมเติม  

(๒) จัดเก็บให้เป็นระเบียบตามประเภททรัพย์สิน พร้อมติดป้ายแสดงข้อมูลทรัพย์สิน 
เช่น หมายเลขทะเบียน ชื่อทรัพย์สิน และชื่อผู้รับผิดชอบ เป็นต้น  

(๓) มอบหมายบุคลากรดูแลพื้นที่เก็บรักษา โดยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบต้องตรวจสอบ 
ความเรียบร้อยของการจัดเก็บทรัพย์สินเป็นประจำและสม่ำเสมอ หากพบความผิดปกติ เช่น การชำรุดหรือสูญหาย 
เป็นต้น ให้แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบโดยทันที  

 

6.2 การเบิกจ่าย   
6.2.1  ผู้มีอำนาจเบิก ได้แก่ ผู้อำนวยการกอง ศูนย์ กลุ่ม ที่มีความประสงค์จะใช้พัสดุ  
6.2.2  ผู ้มีอำนาจสั ่งจ่าย ได้แก่ ผู ้อำนวยการกอง ศูนย์ กลุ ่ม ที ่มีหน้าที่ควบคุมดูแลพัสดุ หรือ  

ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ  
6.2.3  กระบวนการเบิกจ่าย  

(๑) การเบิก ผู้ต้องการเบิกทรัพย์สินต้องจัดทำใบเบิกพัสดุ โดยระบุรายละเอียด รายการ 
ทรัพย์สินที่ต้องการเบิก ปริมาณที่ต้องการและเหตุผลในการเบิก แล้วยื่นแบบฟอร์มต่อผู้มีอำนาจเบิก เพื่อเสนอ 
ต่อผู้มีอำนาจสั่งจ่าย  

(๒) การตรวจสอบ ผู ้มีอำนาจสั ่งจ่าย หรือผู ้ได้รับมอบหมายให้ทำหน้าที่ตรวจสอบ  
ต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกพัสดุและเอกสารประกอบ (ถ้ามี)  ก่อนดำเนินการอนุมัติคำขอและสั่งจ่าย
พัสด ุ  โดยอย ่างน ้อยต ้องตรวจสอบว ่าทร ัพย ์ส ินในคำขอม ีอย ู ่จร ิง ความพร ้อมใช ้งานของทร ัพย ์สิน  
และความเหมาะสมของปริมาณท่ีขอเบิก  

(๓) การบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในทะเบียนทรัพย์สิน ให้บันทึกข้อมูลการเบิก-จ่าย 
ในบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินทันทีพร้อมเก็บหลักฐานการเบิกไว้เพ่ือการตรวจสอบในอนาคต  
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6.3 การยืม-คืน  
6.3.1 การยืม  

(๑) การยืมทรัพย์สินราชการต้องใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น และต้องสอดคล้อง 
กับภารกิจหรือกิจกรรมที่ได้รับอนุมัติ  

(๒) ประเภทของการยืม จำแนกได้ ๒ ประเภท ดังนี้  
(๒.๑) การยืมภายในหน่วยงาน หรือการยืมเพื ่อใช้ระหว่างกอง ศูนย์ กลุ ่มภายใน

สำนักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานหรือผู้ได้รับมอบ
อำนาจ  

(๒.๒) การยืมระหว่างหน่วยงานภายนอก หน่วยงานของรัฐที่ต้องการยืมพัสดุต้องได้รับ
อนุมัติจากปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม หรือผู้ได้รับมอบอำนาจ  

(๓) เอกสารประกอบการยืม หรือหนังสือแจ้งความประสงค์ที่เป็นลายลักษณ์อักษร ระบุ
รายละเอียดอย่างน้อย ดังนี้  

- เหตุผลความจำเป็นในการยืมพัสดุ  
- รายการและจำนวนพัสดุที่ขอยืม  
- สถานที่นำพัสดุไปใช้ปฏิบัติงาน  
- กำหนดการยืม - คืน  
- ผู้รับผิดชอบดูแลพัสดุของหน่วยงานของรัฐที่ขอยืม  
- แบบฟอร์มการยืมทรัพย์สินของทางราชการ  

(๔) ระยะเวลา การยืมต้องยื่นคำขอไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ ก่อนวันใช้งาน (ยกเว้นกรณีมี
เหตุผลความจำเป็นเร่งด่วน ขอให้ชี้แจงเหตุผลเพิ่มเติม)  

(๕) การตรวจสอบพัสดุ เจ้าหน้าที่หรือผู้ได้รับมอบหมาย ดำเนินการตรวจสอบรายการพัสดุ 
ที่อยู่ในความรับผิดชอบถึงความพร้อมในการใช้งาน จำนวนคงเหลือ ประกอบกับความถูกต้องครบถ้วนของ
แบบฟอร์มการยืม เพ่ือบริหารพัสดุให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น  

(๖) การอนุมัติการยืม การยืมทรัพย์สินต้องได้รับการตรวจสอบและอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
ตามระดับความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(๖.๑) ปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม สำหรับการยืมระหว่างหน่วยงาน  
(๖.๒) ผู้อำนวยการกอง ศูนย์ กลุ่ม สำหรับการยืมภายในหน่วยงาน  

ทั้งนี้ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติการยืม และกำหนดวันที่ครบกำหนดส่งคืน ให้ผู้ยืม ทราบ 
พร้อมจัดเตรียมคู่ฉบับแบบฟอร์มการยืมพัสดุ  

(๗) การจ่ายพัสดุ ให้ผู้อำนวยการกอง ศูนย์ กลุ่ม ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือ 
ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ  

(๘) การลงทะเบียนและการควบคุมพัสดุ ทรัพย์สินที่ยืมต้องบันทึกในทะเบียนคุมพัสดุ 
โดยเจ้าหน้าที่ ต้องลงรับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุในระบบสารบรรณของ สป.ดศ. (mdes.e-office) 
และบันทึกรายการพัสดุที ่ขอยืมในบัญชีหรือทะเบียนคุมของหน่วยงาน พร้อมบันทึกรายละเอียดการยืม  
เช่น วันที่ยืม วันครบกำหนดส่งคืน เป็นต้น  

 
/(9) การติดตามทวง... 
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(๙) การติดตามทวงคืนพัสดุ เจ้าหน้าที่หรือผู้ได้รับมอบหมายจัดเก็บเอกสารประกอบการ 
ยืมพัสดุให้เป็นระบบและระเบียบเร ียบร้อย โดยแยกตามชนิด ประเภท และรายการ เพื ่อความสะดวก 
ในการตรวจสอบ ติดตาม หรือทวงคืนพัสดุเมื่อครบกำหนดการยืม  

(๑๐)  ความรับผิดชอบของผู้ยืม  
(๑๐.๑) ผู้ยืมต้องส่งคืนพัสดุภายในเวลาที่กำหนด พร้อมตรวจสอบความเรียบร้อย 

ก่อน การส่งคืน  
(๑๐.๒) หากพัสดุเกิดความชำรุด เสียหาย หรือสูญหาย ผู้ยืมต้องดำเนินการซ่อมแซม 

ชดใช้ หรือทดแทนพัสดุที่มีคุณสมบัติเทียบเท่าหรือดีกว่า ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 209  
6.3.2  การคืน  

(๑)  เมื่อครบกำหนดการยืม ผู้ยืมพัสดุต้องนำพัสดุส่งคืนให้ถูกต้อง ครบถ้วน และอยู่ในสภาพ 
ที ่ใช้งานได้ หากเกิด ชำรุด เสียหาย หรือสูญหาย ผู ้ยืมต้องรับผิดชอบซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน  
หากสูญหายหรือไม่สามารถซ่อมแซมได้ ให้ชดใช้เป็นพัสดุที่มีคุณสมบัติเทียบเท่าหรือดีกว่า หรือชดใช้เป็นเงิน  
ตามมูลค่าปัจจุบัน 

(๒) ขั้นตอนการคืนพัสดุ จำแนกเป็น 2 กรณี ดังนี ้ 
(๒.๑) การคืนพัสดุ ระหว่างหน่วยงานของรัฐ  
- หน่วยงานผู้ยืมพัสดุต้องจัดทำหนังสือแจ้งการคืนพัสดุ เป็นลายลักษณ์อักษร โดย

ระบ ุรายการพัสดุ จำนวนที่คืน เหตุผลการคืน ชื่อผู้รับผิดชอบดูแลพัสดุ  
- ส่งสำเนาคู ่ฉบับแบบฟอร์มการยืม-คืนให้สำนักงานปลัดกระทรวงดิจ ิทัล 

เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม ภายใน 3 วันทำการ หลังครบกำหนดการยืม  
(๒.๒) การคืนภายในสำนักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม  
- ผู้ยืมพัสดุกรอกแบบฟอร์มการยืม-คืน พร้อมส่งต่อกอง ศูนย์ กลุ่มที่รับผิดชอบ

พัสดุ ภายใน 1 วันทำการ หลังครบกำหนดการยืม  
(๓) การตรวจสอบพัสดุที่ส่งคืน  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและสภาพของพัสดุที่ส่งคืน โดยพิจารณาดังนี้  
(๓.๑) หากพัสดุอยู่ในสภาพที่เรียบร้อยและครบถ้วน ให้ลงลายมือชื่อรับคืน และบันทึก 

ในทะเบียนคุมพัสดุ  
(๓.๒) หากพัสดุเกิดชำรุด เสียหาย หรือสูญหาย ให้แจ้งผู้บังคับบัญชา พร้อมแจ้งให้ผู้ยืม  

ดำเนินการแก้ไข ซ่อมแซม หรือชดใช้ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ ข้อ 209  
(๔) การบันทึกและจัดเก็บเอกสารการคืนพัสดุ  

เจ้าหน้าที่บันทึกและจัดเก็บเอกสารการคืนพัสดุ ดังนี้  
(๔.๑) บันทึกการคืนพัสดุในทะเบียนคุมพัสดุให้ถูกต้อง ครบถ้วน พร้อมจัดเก็บเอกสาร  

ประกอบการคืนพัสดุเป็นหมวดหมู่เป็นปัจจุบันเสมอ เพ่ือสะดวกในติดตามและตรวจสอบ  
(๔.๒) จัดทำรายงานการคืนพัสดุประจำไตรมาส เพ่ือรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  
 
 

/(5) การติดตาม... 
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(๕) การติดตามกรณีผู้ยืมไม่ส่งคืนพัสดุภายในกำหนดเวลา  
หากครบกำหนดการยืมแล้วผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ได้รับมอบหมาย  

ติดตามและแจ้งทวงคืนพัสดุภายใน 7 วัน นับจากวันที ่ครบกำหนด โดยให้ดำเนินการทำหนังสือทวงถาม 
เป็นลายลักษณ์อักษรแจ้งให้ผู้ยืมทราบ ในกรณีผู้ยืมไม่ดำเนินการคืนพัสดุให้รายงานผู้บังคับบัญชาเพื่อดำเนินการ
ตามระเบียบที่เกี่ยวข้องต่อไป  

(๖) ความรับผิดชอบของผู้ยืม  
(๖.๑) ผู้ยืมต้องตรวจสอบความเรียบร้อยของพัสดุก่อนส่งคืน พร้อมดำเนินการส่งคืนให้  

ตรงตามเวลาที่กำหนด  
(๖.๒) หากพัสดุเกิดชำรุด เสียหาย หรือสูญหาย ผู้ยืมต้องรับผิดชอบในการซ่อมแซม หรือ 

ชดใช้พัสดุที่มีคุณสมบัติเทียบเท่าหรือดีกว่า หรือชดใช้เป็นเงินตามมูลค่าปัจจุบันของพัสดุ  
 

6.4 การบำรุงรักษาและการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 กำหนดให้กอง ศูนย์ กลุ่ม จัดให้มีผู้คุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้

ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบำรุงด้วย 
การตรวจสอบพัสดุประจำปี  ให ้ม ีการดำเน ินการตรวจสอบพัสดุอย ่างน ้อยป ีละ 1 ครั้ ง  

โดยแต่งตั ้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ เพื ่อพิจารณาความถูกต้องการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที ่ผ่านมา  
ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ 
หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่มีความจำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วเสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบนั้น 

 
7. แนวปฏิบัติในการทรัพย์สิน  

7.1  ทรัพย์สินเสียหาย  
7.1.1  หากทรัพย์สินเกิดความเสียหาย ผู้ใช้งานต้องแจ้งผู้รับผิดชอบดูแลทรัพย์สินทันที พร้อมจัดทำ 

รายงานเหตุการณ์ความเสียหาย และส่งใหป้ลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมพิจารณา  
7.1.2  ผ ู ้ร ับผิดชอบต้องดำเนินการตรวจสอบและประเมินสภาพทรัพย์ส ินเพื ่อพิจารณาว่า 

ควรซ่อมแซมทรัพย์สินให้อยู่ในสภาพเดิมสามารถใช้งานได้ดีดังเดิม กรณีซ่อมแซมแล้วไม่คุ ้มค่าต้องวางแผน 
ในการจัดหาทรัพย์สินเพ่ือทดแทน 

7.1.3  เสนอหัวหน้าหน่วยงานอน ุม ัต ิแนวทางการซ่อมแซมหรือการจ ัดหาทร ัพย ์ส ินตาม  
ความเหมาะสม  

7.2  ทรัพย์สินสูญหาย  
7.2.1  หากพบว่าทรัพย์สินสูญหาย ผู ้ดูแลต้องรายงานเหตุการณ์ให้หัวหน้าส่วนราชการทราบ 

โดยทันที พร้อมจัดทำเอกสารชี้แจงเหตุการณ์ รวมถึงแนวทางการแก้ไข  
7.2.2  ส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรมการเพื่อตรวจสอบเหตุการณ์การสูญหาย  
 
 

/7.2.3 หากพบว่า... 
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7.2.3  หากพบว่าการสูญหายเกิดจากการละเลยหน้าที่ ให้ดำเนินการตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  

 
7.3  การชดใช้ค่าเสียหายหรือการทดแทน  

7.3.1  กรณีทรัพย์สินชำรุดจนไม่สามารถซ่อมแซมได้ หรือทรัพย์สินสูญหาย ผู้ที ่เกี ่ยวข้องต้อง  
รับผิดชอบชดใช้ทรัพย์สินใหม่ที่มีคุณสมบัติเทียบเท่าหรือดีกว่า หรือชดใช้เป็นเงินเท่ากับมูลค่าปัจจุบันของ  
ทรัพย์สิน  

7.3.2  การชดใช้ต้องดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 209 ซึ่งกำหนดให้ชดใช้เป็นทรัพย์สินใหม่ที่มีคุณสมบัติเทียบเท่าหรือ
ดีกว่า หรือชดใช้เป็นเงินตามมูลค่าที่คำนวณได้จากการประเมินสภาพหรืออายุการใช้งานที่เหลืออยู่ ทั้งนี้ ให้กำหนด 
ระยะเวลาที่ชัดเจนในการดำเนินการด้วย  
 
8. บทสรุป  

แนวปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินราชการนี้มุ่งเน้นการบริหารจัดการทรัพย์สินให้โปร่งใส มีประสิทธิภาพ 
และคุ้มค่า โดยคำนึงถึงความสอดคล้องกับกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนการดำเนินงานของ  
หน่วยงานให้เกิดประโยชน์สูงสุด ลดความเสี่ยงจากการใช้งานที่ไม่เหมาะสม และส่งเสริมความรับผิดชอบร่วมกัน  
ของบุคลากร ทั้งนี้ สำนักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคมจะติดตามและปรับปรุงแนวปฏิบัตินี้  
อย่างต่อเนื่องเพ่ือให้เหมาะสมสอดคล้องกับสถานการณ์ในอนาคต  
 
9. ภาคผนวก  

• แบบฟอร์มต่างๆ  
o ทะเบียนคุมการขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
o ทะเบียนคุมใบเบิก 
o ทะเบียนคุมครุภัณฑ ์
o ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ต่ำกว่าเกณฑ์ 
o แบบฟอร์มใบเบิกครุภัณฑ์ 
o แบบฟอร์มใบเบิกวัสดุ 
o แบบฟอร์มบัญชีคุมวัสดุ 
o แบบฟอร์มสรุปรายงานวัสดุคงเหลือประจำปี 

 



ล ำดับท่ี เลขท่ีหนังสือรับ วันท่ี รำยกำร หน่วยงำนท่ีขอยืม วันท่ีรับพัสดุ วันท่ีส่งคืน หมำยเหตุ
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21

ทะเบียนคุมกำรขอยืมสินทรัพย์ของรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ.................



1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

ทะเบียนคุมใบเบิก ประจ ำปีงบประมำณ......................................

ล ำดับท่ี กอง/กลุ่ม รำยกำร / เลขท่ีสัญญำ เลขท่ีใบเบิก ลงวันท่ี หมำยเหตุ



วัน เดือน ปี

ท่ีได้กรรมสิทธ์ิ

1

2

3

4

5

6

สถานท่ีใช้งานพัสดุ

         ประเภทครุภัณฑ์....................................

ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ประจ าปีงบประมาณ...............

ท่ี รายการ หมายเลขครุภัณฑ์/เลขทะเบียน GFMIS จ านวน ราคา เลขท่ีเอกสาร วิธีการได้มา
ช่ือผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/

ผู้บริจาค
อายุการ
ใช้งาน



วัน เดือน ปี

ท่ีได้กรรมสิทธ์ิ

1

2

3

4

5

6

ช่ือผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/
ผู้บริจาค

อายุการ
ใช้งาน

สถานท่ีใช้งานพัสดุ

         ประเภทครุภัณฑ์.....................................

ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ (ต่ ากว่าเกณฑ์)  ประจ าปีงบประมาณ...............

ท่ี รายการ หมายเลขครุภัณฑ์/เลขทะเบียน GFMIS จ านวน ราคา เลขท่ีเอกสาร วิธีการได้มา



แบบฟอร์มการขอยืมทรัพย์สินของราชการ 
กอง/กลุ่ม/ศุนย์............................................ 

 ข้าพเจ้า………………………………………………………………….ต าแหน่ง…………………………………………………………………….………. 
มีความประสงค์ท่ีจะขอยืมทรัพย์สินของทางราชการ (การให้ยืมหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
จะกระท ามิได้ ตามระเบียบพัสดุฯ ข้อ ๒๐๗) 
□ ใช้ภายในสถานที่หน่วยงาน เพ่ือน าไปใช้…………………………………………………………………………………………………………………….  

□ ใช้ภายนอกสถานที่หน่วยงาน เพ่ือน าไปใช้………………………………………………………………………………………………………………… 
ตามรายการดังนี้ 

ล าดับ รายการ เลขครุภัณฑ์ จ านวน หมายเหตุ 
๑     
๒     

 

 ข้าพเจ้าจะส่งคืนภายในวันที่                                         โดยคงสภาพเดิม หากพัสดุช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้
หรือสูญหายไป ข้าพเจ้าจะแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด
ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 
 

ลงชื่อ............................................(ผู้ยืม)  ลงชื่อ............................................................(หัวหน้าฝ่าย/ผอ.กลุ่มงาน) 
          (..............................................)             (.......................................................) 
    วันที่......................................................               วันที่.................................................................. 
 
เรียน  ผู้อ านวยการกลุ่มงานพัสดุและทรัพย์สิน 
        เพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรดลงนามอนุมัติ 
 
 
ลงชื่อ.......................................................(เจ้าหน้าที่ ฝ่าย/งานพัสดุ) 
        (.................................................) 
       □ อนุมัติ 

□ ไม่อนุมัติ เพราะมิใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
 

     ลงชื่อ......................................................(ผู้ให้ยืม)  
           (.......................................................)                            

วันที่....................................................... .... 
 

บันทึกการรับพัสดุ 
ลงชื่อ..........................................................(ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ) 
       (.....................................................) 
วันที่...........................................................   

รับมอบพัสดุ 
 

                  ลงชื่อ..........................................................(ผู้ยืม/ผู้รับพัสดุ) 
               (..........................................................) 
        วันที่........................................................... 
 
 



 
 

บันทึกการส่งคืน 
ตามท่ีข้าพเจ้าได้ยืมพัสดุ เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในทางราชการนั้น บัดนี้ ครบก าหนดการยืมพัสดุแล้ว ข้าพเจ้า 

จึงขอส่งคืนพัสดุดังกล่าว จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
ลงชื่อ......................................................(ผู้ส่งคืน) ลงชื่อ....................................................(หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย) 
       (...................................................)        (...................................................) 
วันที่........................................................ 

 
 ถูกต้อง / ครบถ้วน / ใช้งานได้ตามปกติ 
 ไม่ถูกต้อง / ไม่ครบถ้วน / ใช้งานไม่ได้ 
 
ลงชื่อ..................................................(ผู้ควบคุมดูแลพัสดุ) 
      (..................................................) 
 ต าแหน่ง.................................................. 
 วันที่......................................................... 

 □  ทราบ 

□  แจ้งผู้ส่งคืนแก้ไข 
 
ลงชื่อ....................................................ผู้ให้ยืม 
      (...................................................) 
ต าแหน่ง.................................................... 
วันที่........................................................... 
      เรียน  ผอ.กอง/กลุ่ม/ศูนย์ 
              ข้าพเจ้าผู้ยืมพัสดุได้ด าเนินการ 
     □ แก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
     □ ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 

□ ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะที่ยืม 
      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 

ลงชื่อ..................................................(ผู้ส่งคืน) 
วันที่..................................................... 

ทราบ 
 

ลงชื่อ................................................ผู้ให้ยืม 
      (...............................................) 
   วันที่............................................... 

 
 



ล ำดับท่ี วันท่ีรับ รหัสครุภัณฑ์ หมำยเลขอุปกรณ์ S/N รำคำ/หน่วย วิธีได้มำ เลขท่ีเอกสำร ใช้ประจ ำท่ี หมำยเหตุ

1

2

3

4

5

ประเภท    ครุภัณฑ์..........................................

เลขทะเบียนตำมระบบ
บัญชีทรัพย์สินของ 

GFMIS

ย่ีห้อ /ชนิด /แบบ
ขนำดและลักษณะ

กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม

ใบเบิกเลขท่ี.............................. 
วันท่ี..........................................

   ใบเบิกครุภัณฑ์
หน่วยงำน   ส ำนักงำนปลัดกระทรวงฯ

…..........................................
(.........................................................)

ต ำแหน่ง ................................................................
ผู้รับพัสดุ ครุภัณฑ์ (ตัวบรรจง)

วันที่ ..........................................................................

…..........................................
(.........................................................)

ผอ.ส ำนัก/กลุ่ม/ศูนย์
ผู้เบิกพัสดุ ครุภัณฑ์ (ตัวบรรจง)

วันที่ ..........................................................................

…..........................................
(....................................................)

ต ำแหน่ง................................................................... 
ผู้จ่ำยพัสดุ ครุภัณฑ์ (ตัวบรรจง)

วันที่ ..........................................................................

…..........................................
(.........................................................)

ต ำแหน่ง................................................................... 
ผู้ควบคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ (ตัวบรรจง)

วันที่ ..........................................................................



เลขท่ีใบเบิก.................................

ขอเบิกพัสดุรายการดังต่อไปน้ี

ราคา
เบิก จ่าย หน่วยละ

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

ส ำนักงำนปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม
ใบเบิกพัสดุ

วันท่ี....................................................
จำกกอง/กลุ่ม/ศูนย์/ส ำนักงำน..............................................................................................................................................................................................
ช่ือ-สกุลผู้เบิก............................................................................................................โทรศัพท์..................................................................................................

ล าดับท่ี รายการ หน่วยนับ
จ านวน

หมายเหตุ

(ลงชื่อ)............................................ผูร้ับรองขอเบิก (ผอ.กอง/กลุ่ม   
(........................................................)           ศูนย์/ส ำนักงำน)

ต ำแหน่ง......................................................
วันที่ ............................................................

(ลงชื่อ).................................................ผู้จ่ำย

(...............................................)
ต ำแหน่ง ................................................
วันที่ .......................................................

(ลงชื่อ).................................................หวัหน้ำงำน
ควบคุม

(....................................................)
ต ำแหน่ง ....................................................

(ลงชื่อ).................................................ผู้เบิก

(...............................................)
ต ำแหน่ง ................................................
วันที่ .......................................................



แผ่นท่ี : 
ประเภท : 
ช่ือหรือชนิดวัสดุ : 
ขนาดหรือลักษณะ : 
หน่วยนับ : 

ราคาต่อหน่วย
บาท รับ จ่าย คงเหลือ

-             -      
 

:

บัญชีวัสดุ
: 
: 
:
:

ส่วนราชการ  
หน่วยงาน
ศูนย์ต้นทุน
รหัส 
จ านวนอย่างสูง

รวมท้ังส้ิน

:

วัน เดือน ปี รับจาก/จ่ายให้ เลขท่ีเอกสาร จ านวน ราคารวม หมายเหตุ

จ านวนอย่างต่ า



1

2

3

4

5

1

2

3

4

5

1

2

3

4

5

1

2

3

4

5

รวม

กอง/กลุ่ม/ศูนย์.....................................................
รายงานวัสดุคงเหลือ ประจ าปีงบประมาณ พ .ศ ...........................

ณ  วันท่ี ...............................................................................

ล ำดับท่ี รำยกำร หน่วยนับ คงเหลือ รำคำ/หน่วย รำคำรวม

                  วัสดุไฟฟ้ำ

                  วัสดุส ำนักงำน

                  วัสดุโฆษณำและเผยแพร่

                  วัสดุคอมพิวเตอร์


	adeafc72649954a69573feb0d9bb76dfeabcef199b0a825962d9c6b6d47b469e.pdf
	6e40b027b4ba198da5a204053b2129a436e27d100c62a3548888fb6e15c39a32.pdf

