
คู่มือการตรวจสอบพัสดุประจำปี
และ

คู่มอืการยมืทรพัยส์นิของทางราชการ

กองคลัง สาํนกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

มิถนุายน 2569



คู่มอืการตรวจสอบพสัดปุระจาํป�

กองคลัง สาํนกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

 หน้าที�ความรบัผดิชอบของผูที้�เกี�ยวขอ้งกับการตรวจสอบพสัดปุระจาํป�

ขั้ นตอนการเก็บรักษาพัสดุ การบันทึกลงทะเบียนคุมพัสดุ การเบิกจ่ายพัสดุ 

การแต่งตั�งผูร้บัผดิชอบในการตรวจสอบพสัดปุระจาํป�

การดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

การรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

WORK FLOW การตรวจสอบพัสดุประจำปี สำหรับหน่วยงานส่วนกลาง 

WORK FLOW การตรวจสอบพัสดปุระจาํป� สาํหรบัหน่วยงานสว่นภมูภิาค

แบบฟอร์มการตรวจสอบพัสดุประจำปี 

https://drive.google.com/drive/folders/1cicHddjpUC3IEMD1kRMdll1fmOV6UDSb?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1cicHddjpUC3IEMD1kRMdll1fmOV6UDSb?usp=sharing


 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ
ในการตรวจสอบ
พัสดปุระจาํป�

หน่วยงานส่วนกลาง ให้ใช้ คำสั่งสำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
หน่วยงานส่วนภูมิภาค ให้ใช้ คำสั�งจงัหวดั.....

คู่มอืการตรวจสอบพสัดปุระจาํป�

กองคลัง สาํนกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี หรอืผูต้รวจสอบพสัดปุระจาํป�

เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ ตั้งแต่วนัที� 1 ตลุาคม 2569 เป�นต้นไป
ตรวจสอบการรับ - จ่ายพัสดุ ในงวด 1 ปีที่ผ่านมา (ตั้งแต่วนัที� 1 ตลุาคม 2568 จนถึงวนัที� 30 กันยายน 2569)
ตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่ ณ วันที� 30 กันยายน 2569
ตรวจสภาพของครุภัณฑ์ว่ามีความชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้

         ในหน่วยงานของรัฐอีกต่อไป 



คู่มอืการตรวจสอบพสัดปุระจาํป�

กองคลัง สาํนกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

  การรายงานผลการตรวจสอบพัสดปุระจาํป�

     2.  เมื่อผู้แต่งตั้งรับทราบผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ (พัสดุ) เสนอรายงานผลฯ
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ  

 หน่วยงานส่วนกลาง ให้เสนอ ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ผ่านกองคลัง 
 หน่วยงานส่วนภูมิภาค ให้เสนอ ผู้ว่าราชการจังหวัด 

     1. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี หรือผู้ตรวจสอบพัสดุประจำปี จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี เสนอต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน 30 วันทําการ นับแต่วนัเริ�มดําเนนิการตรวจสอบพสัดุ



กองคลัง สาํนกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

 สำเนารายงานผล
การตรวจสอบพัสดปุระจาํป�

      หน่วยงานส่วนภูมิภาค จัดสง่สาํเนารายงานผลฯ
สำนักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด   จำนวน 1 ชุด 
สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์   จำนวน 1 ชุด

     หน่วยงานส่วนกลาง  
                กองคลัง จัดส่งสำเนารายงานผลฯ ในภาพรวมของสป.กษ. 
     ให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

คู่มอืการตรวจสอบพสัดปุระจาํป�



Work Flow การตรวจสอบพัสดุประจำปี
สำหรับหน่วยงานส่วนกลาง 



Work Flow การตรวจสอบพัสดุประจำปี
สำหรบัหนว่ยงานภมูภิาค



คู่มอืการยมืทรพัยส์นิของทางราชการ

กองคลัง สาํนกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

 หลักเกณฑ์การยมืพสัดขุองทางราชการ

 แนวทางการยืมพสัด/ุการคืนพสัดขุองทางราชการ

 การส่งมอบพสัดทีุ�ใชใ้นการปฏิบติังาน/อยูใ่นความรบัผดิชอบของบุคลากรภายในหนว่ยงาน

 WORK FLOW การยืมพสัดขุองทางราชการ กรณกีารยมืระหวา่งหนว่ยงานของรฐั

 WORK FLOW การยืมพัสดุของทางราชการ กรณีบุคคลภายในหน่วยงานยืมพัสดุ
          ของทางราชการ (ยืมใชภ้ายในสถานที�ของหนว่ยงาน)

 WORK FLOW การยืมพัสดุของทางราชการ กรณีบุคคลภายในหน่วยงานยืมพัสดุ
          ของทางราชการ (ยืมใชภ้ายนอกสถานที�ของหน่วยงาน)

แบบฟอร์มและตัวอยา่งในการยมืทรพัยส์นิ สป.กษ.

https://drive.google.com/drive/folders/1Xpk0Vz2_cCMS1lZ2T9JQdi6tS-Yz5fDz?usp=drive_link


คู่มอืการยมืทรพัยส์นิของทางราชการ

กองคลัง สาํนกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

ยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ และหน่วยงานในสังกัด สป.กษ. (ส่วนภูมิภาค) ให้จัดทำหนังสือแจ้งมายัง
หน่วยงานผู้ให้ยืม ก่อนใช้พัสดุอย่างน้อย 7 วันทำการ 

บุคลากรของหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น ยื่นแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ ก่อนใชพ้สัดอุยา่งนอ้ย 1 วนัทําการ

หน่วยงานในสังกัดสป.กษ (ส่วนกลาง) ยื่นแบบฟอร์มใบยืมพัสดุ ก่อนใชพ้สัดอุยา่งนอ้ย 3 วนัทําการ

ผู้ยืมพัสดุต้องกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุตามที่กำหนด  

 การยืมพสัดุ     แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้
    1) พัสดุประเภทใช้คงรูป        2) พัสดปุระเภทใชส้ิ�นเปลือง



คู่มอืการยมืทรพัยส์นิของทางราชการ

กองคลัง สาํนกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

 การอนุมติัให้ยมืพสัดุ

            ให้ยืมพัสดุได้คราวละไม่เกิน 60 วัน ยกเว้นครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่งให้ยืมได้คราวละไม่เกิน 120 วัน  
โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ ดังนี้
   1) หน่วยงานของรัฐอื่น ๆ ยืมพัสดุ : หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม เป็นผู้อนุมัติ
   2) บุคลากรของหน่วยงานยืมพัสดุ
        2.1 ยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงาน : หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น  เป็นผู้อนุมัติ
        2.2 ยืมใช้ภายนอกสถานที่ของหน่วยงาน : หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม เป็นผู้อนุมัติ 



กองคลัง สาํนกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

 การส่งคืนพสัดุ

      1. เมื่อครบกำหนดการยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น    
  ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 
      2. หากผู้ยืมมีความประสงค์ที่จะยืมพัสดุต่อเนื่อง ให้ทำหลักฐานการยืมใหม่อีกครั้ง  
  ภายใน 7 วัน ก่อนครบกำหนด และมีระยะเวลาในการยืมพัสดุต่อเนื่อง ต้องไม่เกิน 60 วัน 

คู่มอืการยมืทรพัยส์นิของทางราชการ



Work Flow การยืมพัสดุของทางราชการ 
กรณีการยมืระหวา่งหนว่ยงานของรฐั



Work Flow การยืมพัสดุของทางราชการ 
กรณีบุคคลภายในหน่วยงานยมืพสัดขุองทางราชการ (ยมืใชภ้ายในสถานที�ของหนว่ยงาน)



Work Flow การยืมพัสดุของทางราชการ 
กรณีบุคคลภายในหน่วยงานยมืพสัดขุองทางราชการ (ยมืใชภ้ายนอกสถานที�ของหนว่ยงาน)



ติดต่อกลุ่มบรหิารงานพสัด ุ(งานทะเบยีน)

กองคลัง สาํนกังานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์


	คู่มือการตรวจสอบพัสดุประจำปี และ คู่มือการยืมทรัพย์สินของทางราชการ
	คู่มือการตรวจสอบพัสดุประจำปี
	กองคลัง สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์

	คู่มือการตรวจสอบพัสดุประจำปี
	แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจำปี
	คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี หรือผู้ตรวจสอบพัสดุประจําปี
	ในหน่วยงานของรัฐอีกต่อไป
	กองคลัง สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



	คู่มือการตรวจสอบพัสดุประจำปี
	การรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี
	1. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี หรือผู้ตรวจสอบพัสดุประจำปี จัดทำรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี เสนอต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ
	2.  เมื่อผู้แต่งตั้งรับทราบผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ (พัสดุ) เสนอรายงานผลฯ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ
	กองคลัง สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



	คู่มือการตรวจสอบพัสดุประจำปี
	สำเนารายงานผล การตรวจสอบพัสดุประจำปี
	หน่วยงานส่วนกลาง                   กองคลัง จัดส่งสำเนารายงานผลฯ ในภาพรวมของสป.กษ.       ให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
	หน่วยงานส่วนภูมิภาค จัดส่งสำเนารายงานผลฯ
	กองคลัง สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์



	Work Flow การตรวจสอบพัสดุประจำปี สำหรับหน่วยงานส่วนกลาง
	Work Flow การตรวจสอบพัสดุประจำปี สำหรับหน่วยงานภูมิภาค
	คู่มือการยืมทรัพย์สินของทางราชการ
	ของทางราชการ (ยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงาน)
	ของทางราชการ (ยืมใช้ภายนอกสถานที่ของหน่วยงาน)
	กองคลัง สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์


	คู่มือการยืมทรัพย์สินของทางราชการ
	การยืมพัสดุ
	แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้     1) พัสดุประเภทใช้คงรูป        2) พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง

	ผู้ยืมพัสดุต้องกรอกแบบฟอร์มใบยืมพัสดุตามที่กำหนด
	กองคลัง สำนักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์


	คู่มือการยืมทรัพย์สินของทางราชการ
	การอนุมัติให้ยืมพัสดุ
	ให้ยืมพัสดุได้คราวละไม่เกิน 60 วัน ยกเว้นครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่งให้ยืมได้คราวละไม่เกิน 120 วัน  โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ ดังนี้    1) หน่วยงานของรัฐอื่น ๆ ยืมพัสดุ : หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม เป็นผู้อนุมัติ    2) บุคลากรของหน่วยงานยืมพัสดุ         2.1 ยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงาน : หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น  เป็นผู้อนุมัติ         2.2 ยืมใช้ภายนอกสถานที่ของหน่วยงาน : หัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม เป็นผู้อนุมัติ


	คู่มือการยืมทรัพย์สินของทางราชการ
	การส่งคืนพัสดุ
	1. เมื่อครบกำหนดการยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น       ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด        2. หากผู้ยืมมีความประสงค์ที่จะยืมพัสดุต่อเนื่อง ให้ทำหลักฐานการยืมใหม่อีกครั้ง     ภายใน 7 วัน ก่อนครบกำหนด และมีระยะเวลาในการยืมพัสดุต่อเนื่อง ต้องไม่เกิน 60 วัน


	Work Flow การยืมพัสดุของทางราชการ  กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ
	Work Flow การยืมพัสดุของทางราชการ  กรณีบุคคลภายในหน่วยงานยืมพัสดุของทางราชการ (ยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงาน)
	Work Flow การยืมพัสดุของทางราชการ  กรณีบุคคลภายในหน่วยงานยืมพัสดุของทางราชการ (ยืมใช้ภายนอกสถานที่ของหน่วยงาน)
	ติดต่อกลุ่มบริหารงานพัสดุ (งานทะเบียน)

