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บทที่ 1 
บทน า 
 

๑. ความเป็นมา 
ด้วยส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญเป็นส่วนราชการตามกฎหมาย

ว่าด้วยระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และ ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยการบริหารจัดการอสังหาริมทรัพย์ของ
สถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2551 การรับบริจาค
ทรัพย์สินไม่ว่ากรณีใดๆ ให้ส่วนราชการผู้รับบริจาคค านึงถึงผลได้ผลเสีย และประโยชน์ที่ทางราชการจะพึง
ได้รับ ให้มีการรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ และให้ถือว่าเป็นการบริจาคใน
นามของส่วนราชการ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าใจในงานการขึ้นทะเบียนพัสดุที่ได้รับบริจาคให้
เป็นทรัพย์สินของสถานศึกษาสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญมาก
ยิ่งขึ้น จึงได้จัดท าคู่มือการข้ึนทะเบียนพัสดุที่ได้รับบริจาค ส าหรับใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

๒. วัตถุประสงค ์
๑. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่หรือผู้ที่เกี่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน มีข้ันตอนและแนวทางในการ

ปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกันและเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
๒. เพ่ือให้การรับบริจาคพัสดุก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา

อุบลราชธานี อ านาจเจริญโดยผ่านการพิจารณาจากคณะกรรมการพิจารณาการรับบริจาคพัสดุ 
๓. เพ่ือให้มั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อก าหนด ระเบียบหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการับทรัพย์สินที่มีผู้  

บริจาคให้ทางราชการที่ก าหนดไว้ อย่างสม ่าเสมอ และมีประสิทธิภาพ 

๓. ค าจ ากัดความ 
พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา งานจ้างออกแบบและควบคุมงาน 
สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้ง งานบริการที่รวมอยู่

ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้าด้วย 
วัสดุ หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 
ครุภัณฑ์ หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน 

ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้
งานได้ดังเดิม 

ทรัพย์สิน หมายความว่า รายการของวัตถุทั้งที่มีรูปร่างและไม่มีรูปร่างที่ถือครองได้ ซึ่งมีมูลค่าเป็นเงิน 
ทรัพย์สินแบ่งเป็น ๓ ประเภทใหญ่ คือ 
(๑) ทรัพย์สินมีตัวตน เช่น โรงงาน เครื่องจักร ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง อาคารเรียน อาคารประกอบ สินค้าบริโภค  
ถาวร 
(๒) ทรัพย์สินทางการเงิน เช่น เงินตรา ธนบัตร หุ้น พันธบัตร 
(๓) ทรัพย์สินไม่มีตัวตน เช่น เครื่องหมายการค้า ค่าความนิยม ของสินค้าหรือของกิจการทรัพย์สิน  
ทางปญัญา๒ 
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หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือการบริหารพัสดุตามกฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของส่วนราชการนั้นก าหนดหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้ที่มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของส่วนราชการ
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บทที่ 2 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงานการขึ้นทะเบียนพัสดุที่ได้รับบริจาค 

 
ขั้นตอนที่ ๑ การบริจาค 

๑. ผู้ที่มีความประสงค์จะบริจาค ท าหนังสือขอบริจาคพัสดุ เสนอหัวหน้าหน่วยงานที่จะรับบริจาค 
พิจารณาเห็นชอบรับบริจาคหรือไม่ พร้อมแนบรายละเอียดพัสดุที่จะรับบริจาค เช่น 

๑.๑ รายละเอียดพัสดุที่จะบริจาค 
๑.๒ ยี่ห้อ/รุ่น 
๑.๓ ราคา 
๑.๔ หลักฐานเกี่ยวกับราคา เช่น ใบเสร็จรับเงิน ใบส่งของ ราคาอ้างอิงอ่ืนๆ 
๑.๕ รายละเอียดอื่นๆ (ถ้ามี) 

๒. เจ้าหน้าที่พัสดุประจ าหน่วยงาน จัดท ารายละเอียดการรับบริจาคพัสดุตามแบบฟอร์ม (แบบฟอร์ม 
การรับบริจาค ๑) 
ขั้นตอนที่ ๒ การแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการรับบริจาคพัสดุ 

หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้ง “คณะกรรมการพิจารณาการรับบริจาคพัสดุ” ประกอบด้วย ข้าราชการ 
ตั้งแต่ปฏิบัติงานขึ้นไป จ านวนไม่น้อยกว่า ๓ คน โดยประกอบด้วย ประธานกรรมการ ๑ คน และกรรมการไม่ 
น้อยกว่า ๒ คน แต่ไมเ่กิน ๕ คน 

มีอ านาจหน้าที่ 
๑. ตรวจสอบรายละเอียดของพัสดุที่จะรับบริจาคว่า เป็นทรัพย์สินประเภทใด มีเอกสิทธิ สมบูรณ์ 

หรือไม่ ครบถ้วน ถูกต้อง ใช้ประโยชน์ในหน่วยงานของรัฐ 
๒. ตรวจสอบและรับรองว่าพัสดุที่จะรับบริจาคมีคุณสมบัติเหมาะสม ที่จะใช้ประโยชน์ในหน่วยงาน 

หากเปน็พัสดุเก่าท่ีเคยใช้งานมาก่อนสามารถใช้งานได้ดีและคุ้มค่ากับการใช้งานหรือไม่ 
๓. ตรวจสอบและพิจารณาว่าพัสดุนั้นมีภาระติดพัน หรือมีภาระต้องตอบแทนทั้งในปั จจุบันและ 

อนาคตหรือไม่ ค่าใช้จ่ายในการบ ารุงรักษาและค่าใช้จ่ายในการใช้งานของพัสดุจะเป็นการก่อหนี้ผูกพัน 
หน่วยงานหรือไม ่

๔. ประเมินราคาและตรวจสภาพพัสดุ 
๕. รายงานผลการพิจารณาการรับบริจาคพัสดุและตรวจสภาพพัสดุต่อหัวหน้าส่วนราชการตาม 

แบบฟอร์ม (แบบฟอร์มการรับบริจาค ๒ และ แบบฟอร์มการรับบริจาค ๓) เพ่ือให้หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติ 
การรับครุภัณฑ์ส าหรับใช้ในหน่วยงานต่อไป 

กรณีมูลค่าทรัพย์สินที่มีราคารวมกันไม่ถึง ๑๐,๐๐๐ บาท ให้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการรับ 
บริจาคทรัพย์สินเพียง ๑ คนเท่านั้น 
ขั้นตอนที่ ๓ การรายงานผลการรับบริจาคพัสดุพร้อมขออนุมัติรับพัสดุที่ได้รับบริจาค 

เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเสนอรายงานผลการพิจารณาการรับบริจาคพัสดุ โดยแนบหลักฐาน 
ดังต่อไปนี้ 

๑. หนังสือขอบริจาคพัสดุของผู้ที่มีความประสงค์จะบริจาค 
๒. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการรับบริจาคพัสดุ 
๓. รายงานผลการพิจารณาการรับบริจาคพัสดุและตรวจสภาพพัสดุ 
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ขั้นตอนที่ ๔ การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
หัวหน้าส่วนราชการแต่งตั้ง “คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ” ให้มีองค์ประกอบ องค์ประชุม อ านาจ 

หน้าที่เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ หมวด ๑๐ มาตรา 
๑๐๐ เพ่ือตรวจรับพัสดุตามที่คณะกรรมการพิจารณาการรับบริจาคพัสดุได้รายงานผลการพิจารณาการรับ  
บริจาคพัสดุและตรวจสภาพพัสดุต่อหัวหน้าส่วนราชการ (แบบฟอร์มการรับบริจาค ๔) 
ขั้นตอนที่ ๕ งานพัสดุก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ 

๑. เจ้าหน้าที่ด าเนินการก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์โดยใช้หลักเกณฑ์ตามหนังสือ กค ที่ ๐๔๑๐.๓/ว๔๓ 
ลงวันที่ ๒๙ มกราคม ๒๕๖๒ 

๒. เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเรื่อง แจ้งการออกหมายเลขครุภัณฑ์ โดยล่งหลักฐานดังต่อไปนี้ 
๒.๑ รายงานผลการพิจารณาการรับบริจาคพัสดุและตรวจสภาพพัสดุ 
๒.๒ ส าเนาใบเบิกพัสดุที่ลงนามครบถ้วนแล้ว 
๒.๓ ทะเบียนคุมทรัพย์สินที่ได้รับบริจาค 

     3. แจ้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือด าเนินการบันทึกบัญชีทรัพย์สินที่ได้รับบริจาคตามแนว
ปฏิบัติทางบัญชี เกี่ยวกับทรัพย์สินถาวรระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ ในระบบ 
(GFMIS)  ที่กรมบัญชีกลางก าหนด



5 
 

บทที่ 3 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
หมวด ๑๐ 

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
มาตรา ๑๐๐ ในการด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ  

พัสดุเพื่อรับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ 
องค์ประกอบ องค์ประชุมและหน้าที่ของคณะกรรมการตรวจสอบรับพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่  

รัฐมนตรีก าหนด 
ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใด 

เป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้ และให้น าบทบัญญัติ  
มาตรา ๙๖ วรรคสาม มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

ผู้รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุตามวรรคหนึ่งและวรรคสามซึ่งไม่ใช่
ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุให้ได้รับค่าตอบแทน 
ตามท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 

หมวด ๑๓ 
การบริหารพัสดุ 

มาตรา ๑๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้ 
และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 

มาตรา ๑๑๓ การด าเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การ 
ตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
หมวด ๖ 

การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ 
ข้อ ๑๗๕ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 

การตรวจรับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐก่อน 

(๒) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที ,มีการทดลองหรือ 
ตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้  
ค าปรกึษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ 

ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 
(๓) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาล่งและให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
(๔) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง  

ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้นับจ้างน าพัสดุนั้นมาล่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับโดยลงชื่อ 
ไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับเพ่ือด าเนินการ
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เบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ 

ในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงให้รายงาน 
หัวหน้างานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบและสั่งการ 

(๕) ในกรณีผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวนแต่ไม่  
ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง โดยถือ 
ปฏิบัติตาม (๔) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 
ทราบภายใน ๓ วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้ 
รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

(๖) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้ว
จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ล่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบ
รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการนับถัดจากวันที่ตรวจพบ 

(๗) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ล้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการตาม (๔) หรือ (๕) 
แล้วแต่กรณี 

หมวด ๙ 
การบริหารพัสดุ 

ส่วนที่ ๑ 
การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 

ข้อ ๒๐๒ การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้ด าเนินการตามหมวดนี้ เว้นแต่มีระเบียบของทาง 
ราชการหรือก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 

การบริหารพัสดุในหมวดนี้ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง 
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
การเก็บและการบันทึก 

ข้อ ๒๐๓ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่าง

ทีค่ณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วยส าหรับ
พัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 

(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบล้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ 
ทะเบียน 
การเบิกจ่ายพัสดุ 

ข้อ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุที่ต้องใช้พัสดุ 
นั้นเป็นผู้เบิก 

ข้อ ๒๐๕ การจ าหน่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 

ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือ
ทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
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ข้อ ๒๐๖ หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุ เป็นอย่างอ่ืนให้อยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบด้วย 

 

ส่วนที่ ๒ 
การยืม 

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล 

และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า  

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหาก
เกินช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก่ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่ างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด 
(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือเมือง  

พัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 
(๓) หน่วยงานของรัฐ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน 

ของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาไดไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการ 
ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ 
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทางพัสดุที่ให้ยืมไปคืน 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 

 
ส่วนที่ ๓ 

การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ 
การบ ารุงรักษา 

ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อม 
ใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุง 

ในกรณีที่พัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้
งานโดยเร็ว 
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การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ข้อ ๒๑๓ ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า 

หน่วยพัสดุตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น  
เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ 
ปีงบประมาณเป็นด้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่  
มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุนั้น 

เมือ่ผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงานไปยังหน่วยงาน 
ต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 

ข้อ ๒๑๔ เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ ๒๑๓ และปรากฏ
ว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรั ฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม  
เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตาม
ธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 

ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดชอบด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการ
ตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

 
ส่วนที่ ๔ 

การจ าหน่ายพัสดุ 
ข้อ ๒๑๕ หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะ 

สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการ 
ตามวิซีการอย่างหนึ่งอย่างใดดังตอไปนี้ 

(๑) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ล้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดีให้น าวิธีที่  
ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 

(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท จะขายโดย
วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

(ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) แห่ง 
ประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจราจาตกลงราคากัน 

(ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่ 
หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลา 
การใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็น 
การทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันที่ไม่มีการ
จ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งานรวมทั้งสภาพและ 
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สถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว 
โดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 

หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 
(๒) แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไวในระเบียบนี้ 
(๓) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) แห่งประมวล 

รัษฎากร ทั้งนี้ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
(๔) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 
การด าเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงาน 

ของรัฐสั่งการ 
ข้อ ๒๑๖ เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ  
แล้วแต่กรณี 
การจ าหน่ายเป็นสูญ 

ข้อ ๒๑๗ ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้หรือมีตัว 
พัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ ๒๑๔ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(๑) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็น 
ผู้พิจารณาอนุมัต ิ

(๒) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ด าเนินการดังนี้ 
(ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลังเป็น 

ผู้อนุมัต ิ
(ข) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชกากรุงเทพมหานคร

หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 
(ค) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐนั้น 

ก าหนด 
รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่งแตกต่างไปจากที่  

ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับความเห็นชอบ  
แล้วให้รายงานส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

 
การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

ข้อ ๒๑๘ เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๒๑๔ และข้อ ๒๑๗ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจาก
บัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน ๓๐ วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุ
นั้น 

ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก'นายทะเบียนภายในระยะเวลาที ,กฎหมาย 
ก าหนดด้วยข้อ ๒๑๙ ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปหรือไม่
จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ ๒๑๓ และด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับ
ผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอ่ืนใดก าหนด
ไว้เป็นการเฉพาะ ให้ด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ ข้อ ๒๑๖ ข้อ ๒๑๗ และข้อ ๒๑๘ โดยอนุโลม 
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ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานว่าด้วยการบริหารจัดการอสังหาริมทรัพย์
ของสถานศึกษาที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ.2551 

ข้อ 4. การปกครองดูแลบ ารุงรักษาและใช้อสังหาริมทรัพย์ที่ได้มาโดยมีผู้อุทิศให้หรือโดยการซื้อ
จากรายได้สถานศึกษาให้ด าเนินการดังนี้ 

1)ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษารับโอนกรรมสิทธิ์ที่ดินในนามสถานศึกษาเป็นผู้ถือกรรมสิทธิ์และเก็บ
รักษาหนังสือแสดงสิทธิ์ในที่ดินตามประมวลกฎหมายที่ดินไว้ในที่ปลอดภัยมิให้สูญหาย 

2)ให้สถานศึกษาจัดท าทะเบียนแสดงรายการรับและจ าหน่ายอสังหาริมทรัพย์ที่สถานศึกษาไว้เป็น
หลักฐาน 

3)ให้สถานศึกษาปกครองดูแลบ ารุงรักษาอสังหาริมทรัพย์ที่เป็นกรรมสิทธิ์ของสถานศึกษาเสมอด้วย
วิญญาณชนจะพ่ึงสงวนทรัพย์สินของตนเอง 

4)การรื้อและการจ าหน่ายอาคารสิ่งปลูกสร้างอยู่ในดุลยพินิจของผู้อ านวยการสถานศึกษาโดยต้อง
ได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา 

5)ให้สถานศึกษาเข้าใช้ประโยชน์ในอสังหาริมทรัพย์ตามวัตถุประสงค์ของผู้อุทิศให้เท่านั้นหากผู้อุทิศ
ให้ก าหนดวัตถุประสงค์ไม่ชัดเจนให้สถานศึกษาเข้าไปใช้ประโยชน์ที่เกี่ยวเนื่องกับการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาท้ังนี้ต้องไม่ขัดหรือแย้งกับนโยบายวัตถุประสงค์และภารกิจหลักของสถานศึกษา 

ข้อ 5 การปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา และใช้ที่ราชพัสดุให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

ข้อ 6. การรับบริจาคที่ดิน อาคารและสิ่งปลูกสร้าง ไม่ว่ากรณีใดๆ ให้สถานศึกษาปฏิบัติตาม
หลักเกณฑ์ต่อไปนี้ 

1) การรับบริจาคที่ดิน อาคารและสิ่งปลูกสร้าง ไม่ว่ากรณีใดๆ ให้สถานศึกษาผู้รับบริจาคผู้รับบริจาค
ค านึงถึงผลได้ผลเสียและประโยชน์ทางราชการจะพึงได้รับและจะพึงต้องตอบแทนทั้งในปัจจุบันและอนาคต
เป็นส าคัญ 

2) การรับบริจาคที่มีเง่ือนไขเป็นการผูกพันจะต้องไม่ให้ประโยชน์ต่อผู้ใดโดยเฉพาะ 
3) การรับบริจาคที่ดิน อาคารและสิ่งปลูกสร้าง ที่มีภาระติดพันหรือมีภาระเรียกร้องหรือซ่อม

บ ารุงรักษา สถานศึกษาผู้รับบริจาคจะต้องพิจารณาว่าผลตอบแทนที่ได้รับคุ้มค่ากับค่าใช้จ่ายที่สถานศึกษาต้อง
เสียไปหรือไม่ 

4) ในการรับบริจาคที่ดินอาคารและสิ่งปลูกสร้างให้สถานศึกษาผู้รับบริจาคตรวจสอบเสียก่อนว่าที่ดิน
อาคารและสิ่งปลูกสร้างที่จะลักบริจาคมีเอกสารสิทธิ์สมบูรณ์ทั้งนี้เพ่ือมิให้ต้องเกิดคดีฟ้องร้องภายหลัง 

 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ 

หมวด ๑ 
การรับเงินหรือทรัพย์สิน 

ข้อ ๕ ในการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีบริจาคให้ทางราชการ ให้ส่วนราชการเป็นผู้รับบริจาคตาม 
หลักเกณฑ์ต่อไปนี้ 

(๑) การรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินไม่ว่ากรณีใดๆ ให้ส่วนราชการผู้รับบริจาคค านึงถึงผลได้  
ผลเสีย และประโยชน์ที่ทางราชการจะพึงได้รับ และจะพึงต้องให้ตอบแทนทั้งในปัจจุบันและอนาคต 

(๒) การรับบริจาคท่ีมีเงื่อนไขเป็นการผูกพันจะต้องไม่ให้ประโยชน์ต่อผู้ใดโดยเฉพาะ 
(๓) การรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินที่มีภาระติดพัน หรือมีภาระต้องเรียกร้องหรือซ่อม 
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บ ารุงรักษา ส่วนราชการผู้บริจาคจะต้องพิจารณาว่าผลตอบแทนที่ได้รับคุ้มกับค่าใช้จ่ายที่รัฐต้องเสียไปหรือ ไม ่
 

คู่มือการบัญชีภาครัฐ เรื่อง ท่ีดิน อาคาร และอุปกรณ์ 
 ที่ กค ๐๔๑๐.๓/ว๔๓ ลงวันที่ ๒๙ มกราคม ๒๕๖๒ เพ่ือให้หน่วยงานมีการปฏิบัติงานทางด้านบัญชีที่
เกี่ยวข้องกับสินทรัพย์ในส่วนของรายการที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์ เป็นไปแนวทางเดียวกันและสอดคล้องกับ
ระบบ GFMIS ในปัจจุบัน จึงได้จัดท าคู่มือการบัญชีภาครัฐ เรื่อง ที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์ รายละเอียดปรากฏ
ตามสิ่งที่ส่งมาด้วย เพ่ือให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการบริหารและด าเนินการเกี่ยวกับที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์ 
มีความรู้ความเข้าใจในการบันทึกบัญชีในระบบ GFMIS รวมทั้งสามารถปฏิบัติงานในส่วนที่รับผิดชอบและที่
เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วนหน่วยงานระดับกรม กระทรวง รวมถึงรัฐบาลมีข้อมูลที่ดิน อาคาร และ
อุปกรณ์ ในภาพรวมที่สามารถน าข้อมูลดังกล่าวไปใช้ประโยชน์ในการวิเคราะห์และตัดสินใจเชิงนโยบายของ
ผู้บริหารได้ ทั้งนี้ การรับรู้สินทรัพย์ที่มมีูลค่าข้ันต่ า 
ตั้งแต่ ๑๐,๐๐๐ บาทขึ้นไป ให้หน่วยงานถือปฏิบัติส าหรับสินทรัพย์ที่ได้มาในปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๓  
เป็นต้นไป     
ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ระเบียบ 
3.กระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ 
4.คูมื่อการบัญชีภาครัฐ เรือง ทีดิน อาคาร และอุปกรณ์ ที กค ๐๔๑๐.๓/ว๔๓ ลงวันที ๒๙ มกราคม ๒๕๖๒ 
5.ระเบียบส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานว่าด้วยการบริหารจัดการอสังหาริมทรัพย์ของ
สถานศึกษาข้ันพื้นฐานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลในสังกัดเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2551  
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ภาคผนวก 
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 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ............................................................................................................................. ................... 

ที ่ศธ.................................... วันที่.................................................................. 

เรื่อง ขออนุมัติการรับบริจาคพัสดุ 

เรียน (หัวหน้าส่วนราชการ) 

ตามท่ี ..................... (ส่วนราชการ) ............................  มีความประสงค์ขอรับบริจาคพัสดุ รายการ 
 ....................................................ยี่ห้อ
 ....................................................

 ....................................................  
ราคา ............................................เพ่ือใช้ประโยชน์ใน

ด้าน .............................................  
บริจาค
โดย
 ..........................................................................................................................................................................  
เอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการบริจาค (ถ้ามี) 
□ส าเนาบัตรประชาชน 
□หลักฐานเกี่ยวกับ
ราคา
 ..........................................................................................................................................................................  
□รายละเอียด
อ่ืนๆ
 ..........................................................................................................................................................................  

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่ 

( ............................................. ) 

1. ได้ตรวจสอบรายการรับบริจาคแล้ว 
เห็นควรให้อนุมัติ 
ไม่เห็นควรให้อนุมัติเนื่องจาก ...........................  

 
( ........................................... ) 

(เจ้าหน้าที่) 
วันที่.........เดือน ................... ..พ.ศ ..........  

๒. ได้ตรวจสอบรายการรับบริจาคแล้ว 
 เห็นควรให้อนุมัติ 
ไม่เห็นควรให้อนุมัติ เนื่องจาก ...............................  
 

( .................................... ) 
(หัวหน้าเจ้าหน้าที่) 

วันที่ ..... เดือน ................ พ.ศ .............  

(แบบฟอร์มการรับบริจาค 1) 
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๓. ได้ตรวจสอบรายการรับบริจาคแล้ว 

เห็นควรให้อนุมัติ 
ไม่เห็นควรให้อนุมัติเนื่องจาก ...........................  

 
( ..................................................................... ) 

(ผู้บังคับบัญชาล าดับลัดไป) 
วันที่ ..... เดือน ............... พ.ศ .........  

๔. 
อนุมัติ 
ไม่อนุมัติเนื่องจาก ............................................  

 
( ........................................ ) 

(หัวหน้าส่วนราชการ) 
วันที่ ..... เดือน ................ พ.ศ .........  
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ค าสั่ง ..............................................................  

ที ่................... /๒๕  

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการรับบริจาคพัสดุ 

กรณีได้รับบริจาคจาก ...........................................................................  

ตามที,  ............................................................ มีความประสงค์จะขอบริจาคพัสดุ ให้แก่ 
 ........................... (ส่วนราชการ) ............................. นั้น 

เพ่ือให้การรับบริจาคพัสดุของ ................................ (ส่วนราชการ) ................................ เป็นไป 
ด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม จึงขอแต่งตั้งผู้มีรายนามต่อไปนี้คณะกรรมการฯ กรณีได้รับบริจาคจาก 
 .............................................. ด้งต่อไปนี้ 

๑. คณะกรรมการพิจารณาการรับบริจาคพัสดุ 
๑.๑ .................................................................................................  ประธานกรรมการ 
๑.๒ .................................................................................................................  กรรมการ 
๑.๓ .................................................................................................................  กรรมการ 
๑.๔ .................................................................................................................  กรรมการ 
๑.๕ .................................................................................................................  กรรมการ 

มีอ านาจหน้าที่ 
๑. ตรวจสอบรายละเอียดของพัสดุที่จะรับบริจาคว่า เป็นทรัพย์สินประเภทใด มีเอกสิทธิ  

สมบูรณ์ หรือไม่ ครบถ้วน ถูกต้อง ใช้ประโยชน์ในหน่วยงานของรัฐ 
๒. ตรวจสอบและรับรองว่าพัสดุที ,จะรับบริจาคมีคุณสมบัติเหมาะสม ที ,จะใช้ประโยชน์ใน 

หน่วยงาน หากเป็นพัสดุเก่าที่เคยใช้งานมาก่อนสามารถใช้งานได้ดีและคุ้มค่ากับการใช้งานหรือไม, 
๓. ตรวจสอบและพิจารณาว่าพัสดุนั้นมีภาระติดพัน หรือมีภาระต้องตอบแทนทั้งในปัจจุบัน  

และอนาคตหรือไม, ค่าใช้จ่ายในการบ ารุงรักษาและค่าใช้จ่ายในการใช้งานของพัสดุจะเป็นการก่อหนี้ผูกพัน 
หน่วยงานหรือไม, 

๔. ประเมินราคาและตรวจสภาพพัสดุ 
๕. รายงานผลการพิจารณาการรับบริจาคพัสดุและตรวจสภาพพัสดุต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

ตามแบบฟอร์ม เพ่ือให้หัวหน้าส่วนราชการอนุมัติการรับครุภัณฑ์ส าหรับใช้ในหน่วยงานต่อไป 
 

๒. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
๒.๑ .................................................................................................  ประธานกรรมการ 

๒.๒ ..................................................................................................................  กรรมการ 
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๒.๓ ..................................................................................................................  กรรมการ 
มีอ านาจหน้าที ่
๑. ตรวจรับพัสดุที่จะด าเนินการรับมอบตามคณะกรรมการพิจารณาการรับบริจาค

พัสดุได้รายงานผลการพิจารณาการรับบริจาคพัสดุและตรวจสภาพพัสดุต่อหัวหน้าส่วนราชการให้
เป็นไปตามเอกสารบริจาค 

๒. รายงานผลการรับมอบต่อหัวหน้าส่วนราชการ ภายใน ๓๐ วันท าการนับถัดจาก
วันที่มีมติคณะกรรมการพิจารณาการรับบริจาคพัสดุ 

 
สั่ง ณ วันที่ พ.ศ. 

( ......................................... ) 

(หัวหน้าส่วนราชการ) 
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ใบตรวจรับพัสดุจากการบริจาค 

ที่ได้รับมอบจากการบริจาค
ของ
 ..................................................................................................................................................................  

ล า 

ดับ 

ที ่

วันเดือน 

ปีท่ีบริจาค 

รายละเอียดพัสดุที่ขอรับบริจาค เหตุผลความจ าเป็นที่ 

ต้องรับบริจาค 

เอกสาร 

หลักฐาน 

การบริจาค 
ประเภท ยี่ห้อ/รุ่น ราคา/ 

ราคาที่ 

คณะ 

กรรมการฯ 

ประเมิน 

หลักฐาน 

เกี่ยวกับ 

ราคา 

สภาพ 

         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 

 
ลงชื่อ ................................................................. กรรมการ ลงชื่อ

 ......................................................................... กรรมการ 

( ......................................................................... )         ( ........................................................................... )

ชือ่ .................................................ประธานกรรมการ 

( ............................................................ ) 

(แบบฟอร์มการรับบริจาค ๒) 
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 บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ 
ที ่
เรื่อง รายงานผลการรับมอบพัสดุและขออนุมัติรับพัสดุที่ได้รับบริจาค 
เรียน (หัวหน้าส่วนราชการ) 
                        ตามท่ี........................... (ส่วนราชการ) ได้แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการรับบริจาค 
พัสดุและคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ กรณีได้รับบริจาคจาก........................................................................ตาม 
ค าสั่งที่ ......................... ลงวันที่ ...................................... โดยให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุที่จะด าเนินการรับ 
มอบให้เป็นไปตามเอกสารการบริจาคและรายงานผลการรับมอบต่อ ........... (หัวหน้าส่วนราชการ) .......... ภายใน 
๓๐ วันท าการ นับถัดจากวันที่มีมติคณะกรรมการพิจารณาการรับบริจาคพัสดุ นั้น 
ในการนี้ คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ได้ด าเนินการตรวจรับพัสดุที่จะด าเนินการรับมอบเรียบร้อย เมื่อวันที่ 
 ................................................ พบว่าความถูกต้องครบถ้วนตามรายการในเอกสารการบริจาค เห็นควรอนุมัติ
ให้รับมอบพัสดุดังกล่าวไว้ใช้ใน . ...........ส่วนราชการ .............................. ต่อไป พร้อมกันนี้เห็นควรมอบหมายให้ 
งานพัสดุด าเนินการข้ึนทะเบียนคุมทรัพย์สินจากการบริจาคโดยอาศัยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๑๓ มาตรา ๑๑๓ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด 
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ หมวด ๖ ข้อ ๑๗๕ และหมวด ๙ ต่อไป 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติการรับมอบพัสดุ และเห็นควรมอบงานพัสดุ เ พ่ือ 
ด าเนินการต่อไป 

      ลงชื่อ .......................................... ประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
( ........................................................ ) 
 

ลงชื่อ ...................................................... กรรมการ 
( ........................................................ ) 

ลงชื่อ ...................................................... กรรมการ 
      ( ...................................................... ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วันที่ 

(แบบฟอร์มการรับบริจาค 3) 
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รายงานของคณะกรรมการพิจารณาการรับบริจาคพัสดุ 

เรียน (หัวหน้าส่วนราชการ) 
ตามรายละเอียดการขอรับบริจาคพัสดุ คณะกรรมการพิจารณาการรับบริจาคพัสดุได้ 

ตรวจสอบแล้ว ขอรายงาน ดังนี้ 
๑. พัสดุตามรายละเอียดเอกสารแนบ 

0 เป็นของใหม ่
0 เป็นของใช้แล้ว 

๒. สภาพ 
0 ดีมาก 
0 ใช้งานได ้

๓. จ านวน 
0 ครบล้วนตามที่ระบุไว้ 
0 ไม่ครบล้วน เพราะ ........................................................................................................  

๔. ความเหมาะสมที่ใช้ประโยชน์ในราชการ 
0 เหมาะสม เพราะ...........................................................................................................  
0 อ่ืนๆ..............................................................................................................................  

๕. ภาระติดพัน / ภาระต้องตอบแทนของพัสดุที่ขอรับบริจาค 
0 ไม่มีภาระติดพัน / ต้องตอบแทน 
0 มีภาระติดพัน/ต้องตอบแทนคือ ....................................................................................  

๖. ค่าใช้จ่ายในการบ ารุงรักษาและค่าใช้จ่ายในการใช้งานของพัสดุเมื่อได้รับพิจารณาแล้ว 
0 ไม่มีค่าใช้จ่าย 
0 มีค่าใช้จ่าย คือ ..............................................................................................................  

(กรณีรับบริจาคเครื่องปรับอากาศ ให้ยืนว่ามีงบประมาณค่ากระแสไฟฟ้าเพียงพอ) 
๗. หากมีค่าใช้จ่าย 

0 ไม่มีภาระก่อหนี้ผูกพัน 
0 เป็นภาระก่อหนี้สินผูกพัน 

๘. ความเห็นชอบของคณะกรรมการ 
0 สมควรรับบริจาค 
0 ไม่สมควรรับบริจาค 

ลงชื่อ ...................................................... ประธานกรรมการ
พิจารณาฯ 

( ........................................................ ) 
ลงชื่อ ...................................................... กรรมการ 

( ........................................................ ) 
ลงชื่อ ...................................................... กรรมการ 

( ........................................................ )

(แบบฟอร์มการรับบริจาค 4) 
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(ตัวอย่าง) 

ใบเบิกพัสดุ 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาอุบลราชธานี อ านาจเจริญ 

เล่มที่................................................. 
เลขที่................................................. 

 
วันที่ ................. เดือน................... พ.ศ. ............ 

ข้าพเจ้าขอเบิกพัสดุตามรายการต่อไปนี้ เพ่ือใช้ในงาน ..........................................................................  

ล าดับที่ รายการ จ านวน หมายเหตุ 
ขอเบิก เบิกได้ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

อนุญาตให้เบิกจ่ายได้ 

 ......................................................  ผู้สั่งจ่าย 

 ........................................................... ผู้เบิก (ผอ.กลุ่ม) 

( ............................................................. ) 

ต าแหน่ง .......................................................  

ได้ตรวจ, หัก จ านวนแล้ว 

 .................................................. เจ้าหน้าทีพั่สดุ 

ได้มอบให้ ..............................................................  

เป็นผู้รับของแทน 

ลงขื่อ ........................................................ ผู้มอบ 

ลงชื่อ ........................................................ ผู้รับมอบ 

ได้รับของไปถูกต้องแล้ว 

 ............................................................  ผู้รับของ 

( ......................................................... ) 

 ....... / ...................................... / ...........  
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แบบใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ 

ข้าพเจ้า (ชื่อผู้ยืม)..........................................................................ต าแหน่ง ..........................................................  
ที่อยู่............................................................................................................................... .................ได้ขอยืมสิ่งของ 
ตามบัญชีรายการสิ่งของที่ยืม ข้างล่างนี้ไปจากส่วนราชการ....................................................................................   
เพ่ือ ...........................................................................  ตั้งแต่วันที่...........เดือน.............................พ.ศ..................  
ข้าพเจ้าจะน าส่งในวันที่............เดือน..............................................พ.ศ.  ........................หากสิ่งของที่น ามาส่งคืน
ช ารุดเลียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเลียค่าใช้จ่าย
ของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา 
ที่เป็นอยู่ในขณะที่ยืม ตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  

รายการ จ านวน หมายเลขหรือรหัส (ล้ามี) หมายเหตุ 
    
    
    
    
    

           
          ความเห็นของเจ้าหน้าที่พัสดุ

ควรอนุมัติให้ยืมได้
  
 
ลงชื่อ..............................................เจ้าหน้าที่พัสดุ 
      (....................................................) 
 

อนุมัติ 
 

ลงชื่อ....................................................ผู้ให้ยืม 
 
ได้จ่ายของตามรายการข้างต้นแล้ว 
 

ลงชื่อ.....................................................ผู้จ่ายของ 
      (....................................................) 

ได้รับของตามรายการข้างต้นแล้ว 

 
 
 

ได้รับคืนสิ่งของตามรายการข้างต้นในสภาพที่ ใช้การได้ 
เรียบร้อยและครบล้วนแล้ว 

ลงขื่อ .......................................................... ผู้รับคืน 
              (....................................................) 

วันที่ .......... เดือน ....................... พ.ศ ..........  
 

ลงขื่อ .......................................................... ผู้ส่งคืน 
               (....................................................) 

วันที่ ................. เดือน ....................... พ.ศ ............ 
 
ลงชื่อ......................................................... ผู้รับของ  
     (....................................................) 

ลงชื่อ ............................................... ผู้ยืม 
      (....................................................) 




