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คู่มือการรับมอบ-ส่งมอบพัสดุของหน่วยงานกรมปศุสัตว์ 

ลินดา สุขประเสริฐ ¹ 

บทคัดย่อ 

  ในการด าเนินการเกี่ยวกับการรับมอบ ส่งมอบพัสดุ ของหน่วยงานในสังกัดกรมปศุสัตว์ 
รวมถึงการโอนและการรับโอนพัสดุจากหน่วยงานอ่ืน เป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานด้านพัสดุ ซึ่งที่ผ่านมา
การด าเนินการเก่ียวกับการรับมอบ-ส่งมอบพัสดุของหน่วยงานภายในสังกัดกรมปศุสัตว์ ยังมีปัญหาที่เกิดจาก
ตัวเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด าเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ ขาดความรู้ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน     
และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง และบางหน่วยงานไม่ได้ศึกษาวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน หรือแม้แต่     
ไม่ทราบว่าการรับมอบ-ส่งมอบพัสดุมีขั้นตอนการด าเนินการอย่างไรบ้าง ท าให้การรายงานผลการด าเนินการ
รับมอบ-ส่งมอบพัสดเุป็นไปด้วยความล่าช้า เกิดข้อผิดพลาด และไม่เป็นไปตามขั้นตอนและวิธีปฏิบัติที่ก าหนด 
อีกทั้งก่อนการด าเนินการรับมอบหรือรับโอนพัสดุหรือครุภัณฑ์หน่วยงานจะต้องพิจารณาถึงความจ าเป็น     
ในการใช้ประโยชน์ ความคุ้มค่า งบประมาณในการบ ารุงรักษา ความพร้อมของหน่วยงาน แผนงานหรือ
กิจกรรมที่ต้องด าเนินการเป็นไปตามภารกิจ และเกิดประโยชน์สูงสุดกับหน่วยงาน  
  หน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้องต้องมีการบริหารจัดการและด าเนินการด้านการบริหารพัสดุ  
อย่างมีประสิทธิภาพ ก่อให้เกิดความรวดเร็ว และถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตามระเบียบและหลักเกณฑ์ รวมทั้ง
แนวทางและวิธีปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง จึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่ผู้เกี่ยวข้องจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจในกระบวนงาน 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่
  ผู้จัดท าเห็นว่า เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุหรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการรับมอบ-  
ส่งมอบพัสดุ ของหน่วยงานกรมปศุสัตว์ รวมถึงการโอนและการรับโอนพัสดุจากหน่วยงานอ่ืน จ าเป็นต้อง
เข้าใจถึงวิธีการและแนวทางต่างๆ รวมถึงหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง ที่ก าหนดขึ้น เพ่ือสนับสนุนให้เกิดการ
ปฏิบัติงานที่ถูกต้องในด้านการบริหารพัสดุ และก่อให้เกิดเป็นรูปธรรมอย่างชัดเจน สามารถท างานได้อย่าง
ถูกต้องภายใต้สถานการณ์ปัจจุบัน รวมถึงเพ่ือจะได้น าไปปรับใช้ภายในหน่วยงานเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์   
ที่ก าหนดไว้  
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บทที่ 1 

บทน า 

หลักการและเหตุผล 

   การปฏิบัติงานด้านการรับมอบ-ส่งมอบพัสดุของหน่วยงานกรมปศุสัตว์ รวมทั้งการสอบหา
ข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุดเพื่อขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุด้วยวิธีการโอน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาและปฏิบัติตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 อย่างเคร่งครัด 
รวมถึงแนวทางปฏิบัติ คู่มือ หนังสือเวียน และขั้นตอนการปฏิบัติงานต่างๆ ซึ่งบางหน่วยงานมีปัญหาล่าช้า        
เพราะเจ้าหน้าที่ที่ได้รับแต่งตั้งไม่ให้ความส าคัญ หรือขาดความรู้ความเข้าใจในวิธีการและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน การจัดท าคู่มือนี้เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้องเป็นไปตาม
ระเบียบฯ และบุคลากรของหน่วยงานได้รับความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน และให้ความส าคัญ   
ในส่วนงานที่ตนรับผิดชอบ เร่งรัดด าเนินการให้เสร็จสิ้นตามที่ระเบียบก าหนด รวมทั้งก่อให้เกิดการบริหาร
จัดการพัสดุได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

วัตถุประสงค์ 
  1. เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับมอบ-ส่งมอบพัสดุ       
ของหน่วยงานกรมปศุสัตว์ 
  2. เพ่ือลดปัญหาและความเสี่ยงในการเกิดข้อผิดพลาดในการด าเนินการในส่วนของการรับมอบ-
ส่งมอบพัสดุของหน่วยงานกรมปศุสัตว์ 
  3. เพ่ือเป็นการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ แก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานต่างๆ ให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และสามารถด าเนินการรับมอบ -ส่งมอบพัสดุ 
ของหน่วยงาน กรมปศุสัตว์ได้ภายในกรอบระยะเวลา และเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ที่ก าหนดไว้รวมทั้งวิธีปฏิบัติและขั้นตอนการรับมอบ-ส่งมอบพัสดุ 
ของกรมปศุสัตว์และหนังสือเวียนต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
  4. เพ่ือเป็นการบริหารพัสดุอย่างมีประสิทธิภาพ และปฏิบัติงานตามกรอบกฎระเบียบ    
ของทางราชการและหลักของการบริหารพัสดุ 
  5. เพ่ือให้การปฏิบัติราชการด้านพัสดุเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีความคล่องตัวยิ่งขึ้น 

ความรู้ทางวิชาการ แนวคิดหรือหลักทฤษฎีที่ใช้ในการด าเนินการ  
  1. ศึกษาจากระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  2. ศึกษาจากพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  3. ศึกษาจากเว็บไซด์กรมบัญชีกลาง และเว็บไซด์อ่ืน ๆ 
  4. ศึกษาจากระเบียบ และหนังสือเวียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
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ขอบเขตของการศึกษา 
  1. ศึกษาปัญหาที่เกิดขึ้นในการรับมอบ-ส่งมอบพัสดุของหน่วยงานกรมปศุสัตว์ และการจ าหน่ายพัสดุ 
ด้วยวิธีการโอน และหาแนวทางแก้ไขปัญหาให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงาน 
  2. ศึกษาข้ันตอนการด าเนินการรับมอบ-ส่งมอบพัสดุ 
  3. ศึกษาขั้นตอนการด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุดเพ่ือขออนุมัติจ าหน่าย    
ด้วยวิธีการโอนให้กับหน่วยงานของรัฐอ่ืน 
  4. ตรวจสอบความถูกต้อง และความสมบูรณ์ของผลงาน 
  5. สรุป และด าเนินการจัดพิมพ์ 

วิธีการหรือขั้นตอนการศึกษา 
  1. ศึกษาวิเคราะห์การรับมอบ-ส่งมอบพัสดุ ขั้นตอนการปฏิบัติงานจากคู่มือและหนังสือเวียนต่างๆ 
ที่เก่ียวข้อง การขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ และการจ าหน่ายพัสดุออกจากทะเบียน 
  2. ศึกษาวิเคราะห์การจ าหน่ายพัสดุ และขั้นตอนการปฏิบัติงานจากระเบียบและคู่มือต่างๆ   
ทีเ่กี่ยวข้อง 
  3. ศึกษาวิเคราะห์การสอบหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุดเพ่ือขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุด้วยวิธีการโอน 
  4. ศึกษาวิเคราะห์ ปัญหา อุปสรรค รวมถึงสาเหตุและองค์ประกอบต่างๆ ที่ท าให้เกิดปัญหา     
ในการรับมอบ-ส่งมอบพัสดุของหน่วยงานกรมปศุสัตว์ และการจ าหน่ายพัสดุด้วยวิธีการโอน 
  5. น าข้อมูลที่ได้จากการศึกษาวิเคราะห์มารวบรวมจัดท าเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน 
  6. ตรวจสอบ จัดพิมพ์ และเผยแพร่ผลงาน 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
  1. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับมอบ-ส่งมอบพัสดุของหน่วยงานกรมปศุสัตว์       
ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
  2. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานน าความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงาน เกิดประสิทธิภาพ รวดเร็ว และถูกต้อง 
เป็นไปตามระเบียบฯ 
  3. เจ้าหน้าที่สามารถบริหารพัสดุได้อย่างมีประสิทธิภาพ ช่วยให้การใช้พัสดุเกิดความคุ้มค่า
และประหยัด 
  4. เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานตามกฎระเบียบของทางราชการและหลักของการบริหารพัสดุ 
ท าให้การปฏิบัติราชการด้านพัสดุเป็นไปด้วยความคล่องตัวยิ่งขึ้น 
  5. เพ่ิมศักยภาพและขีดความสามารถให้กับบุคลากรและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน และเกิดประโยชน์ 
ต่อหน่วยงาน สามารถสนับสนุนการด าเนินงานของกรมปศุสัตว์ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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บทที่ 2 

พระราชบัญญัติ ระเบียบ หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

  ในการด าเนินการรับมอบ-ส่งมอบพัสดุของหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ รวมถึงการโอนและ
การรับโอนพัสดุจากหน่วยงานภายนอก ผู้ปฏิบัติงานจะต้องมีความรู้ความเข้าใจระเบียบ พระราชบัญญัติ 
รวมถึงหนังสือเวียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยอาศัยข้อมูลจากการบริหารจัดการภายในกรมปศุสัตว์ ในเรื่องของ
การควบคุมพัสดุและการบริหารสินทรัพย์ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานด้านพัสดุ และต้องศึกษา      
และท าความเข้าใจในความหมายและค านิยามต่างๆ ประกอบด้วย 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ค าจ ากัดความ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  พัสดุ  หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
  สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงาน
บริการ ที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 
  การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ  
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
  หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ 
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงาน
อิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงาน
ของรัฐ 
  การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐเป็นการจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความ
ครอบครอง ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 
การด าเนินการดังกล่าว ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย  การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา 
และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 
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2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  1. การเก็บและการบันทึก 
  เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
  (1)  ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการ
ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบ
รายการด้วย 
  ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
  (2)  เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี
หรือทะเบียน 
  2. การเบิกจ่ายพัสดุ 
  การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก
  การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่ เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
  ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี
หรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
  หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืนให้อยู่ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบด้วย 
  3. การบ ารุงรักษา 
  ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน 
ได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วย 
  ในกรณีที่พัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานโดยเร็ว 
  4. การจ าหน่ายพัสดุ 
  หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป    
จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งให้
ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ในเรื่องนี้จะกล่าวถึงการโอนให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การ
สถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
  การด าเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐสั่งการ 
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  5. การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
  เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชี
หรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
  ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลา        
ที่กฎหมายก าหนดด้วย 
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค(กวพ) 0408.4/ว129 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2549 เรื่อง การลงทะเบียน
ควบคุมพัสดุของทางราชการ 
  คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ (กวพ.) พิจารณาแล้วเห็นว่า เพ่ือให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ  
ในการลงบัญชีควบคุมวัสดุและลงทะเบียนครุภัณฑ์ของทางราชการ ให้สอดคล้องกับหลักการและนโยบายบัญชี
ส าหรับหน่วยงานภาครัฐที่กระทรวงการคลังก าหนด และหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ
ของส านักงบประมาณ และให้ใช้รูปแบบทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามหลักเกณฑ์ท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 
4. หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง  
ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว546 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2561 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจการจ าหน่ายพัสดุ
ด้วยวิธีการโอน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 215 (3) 
  คณะกรรมการวินิฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
พิจารณาแล้วเห็นว่า เพื่อให้การด าเนินการจ าหน่ายพัสดุด้วยวิธีการโอน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 (3) เป็นไปในแนวทางเดียวกัน จึงเห็นควร
ซ้อมความเข้าใจวิธีการด าเนินการโอนพัสดุให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา
47(7) แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย อย่างไรก็ตาม หากพัสดุดังกล่าว      
ยังไม่หมดความจ าเป็น หรือมิใช่พัสดุที่ใช้ในราชการต่อไปแล้วจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก และหน่วยงานของรัฐ     
มีความประสงค์จะโอนพัสดุให้แก่หน่วยงานของรัฐอ่ืน หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา47(7)    
แห่งประมวลรัษฎากร จะต้องขออนุมัติยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบฯ ข้อ 215(3) เป็นรายกรณี             
ต่อคณะกรรมการวินิฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
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บทที่ 3 

แนวทางการรับมอบ-ส่งมอบพัสดุจากหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ 
การโอนและการรับโอนพัสดุจากหน่วยงานภายนอก 

  การด าเนินการด้านการรับมอบ – ส่งมอบพัสดุของหน่วยงานกรมปศุสัตว์ และการ
ด าเนินการโอนและการรับโอนพัสดุจากหน่วยงานภายนอก เป็นงานด้านการควบคุมพัสดุและการบริหาร
สินทรัพย์และเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานด้านพัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งขั้นตอนของการด าเนินการรับมอบ – ส่งมอบพัสดุของหน่วยงาน
กรมปศุสัตว์ และการด าเนินการโอนและการรับโอนครุภัณฑ์หรือสินทรัพย์จากหน่วยงานภายนอกนั้น       
ด าเนินการตามวิธีปฏิบัติและขั้นตอนการรับมอบ – ส่งมอบพัสดุของกรมปศุสัตว์ และแนวทางการด าเนินการ
ของกรมบัญชีกลาง รวมทั้งหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง โดยเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน หรือผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง       
กับการด าเนินการรับมอบ – ส่งมอบพัสดุของหน่วยงานกรมปศุสัตว์ และการด าเนินการโอนและการรับโอนพัสดุ
จากหน่วยงานภายนอกจะต้องเข้าใจขั้นตอนการด าเนินงาน และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
 

การโอนและการรับโอนพัสดุจากหน่วยงานภายนอก 
  การโอนและการรับโอน หมายถึง การโอนสินทรัพย์ระหว่างกรม เป็นการเคลื่อนย้ายวัสดุ 
ครุภัณฑ์ สินทรัพย์ถาวร และสินทรัพย์อ่ืนใด จากกรมหนึ่งไปยังอีกกรมหนึ่ง รวมถึงการเปลี่ยนแปลง      
ความเป็นเจ้าของ และในกรณีที่ เป็นสินทรัพย์ถาวรจ าเป็นต้องสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ถาวรใหม่            
เพ่ือรองรับการโอนสินทรัพย์ถาวรด้วย  
 

แนวทางการโอนและการรับโอนพัสดุจากหน่วยงานภายนอก 
  หน่วยงานในสังกัดกรมปศุสัตว์ ที่มีความประสงค์จะโอนพัสดุให้กับหน่วยงานภายนอก     
ซ่ึงภายหลังจากที่ได้ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเสร็จสิ้นแล้ว และปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ 
หรือหมดความจ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป หรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลือง
ค่าใช้จ่ายมาก และได้ด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริงแล้วไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดชอบ หน่วยงานของรัฐก็อาจจะ
จ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการโอนให้หน่วยงานภายนอก โดยอยู่ในอ านาจของหัวหน้าหน่ายงานของรัฐที่จะเป็นผู้
พิจารณาสั่งการตามความเหมาะสม อย่างไรก็ตาม หากพัสดุดังกล่าวยังไม่หมดความจ าเป็น หรือมิใช่พัสดุที่ใช้
ในราชการต่อไปแล้วจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก และหน่วยงานมีความประสงค์จะโอนพัสดุให้แก่หน่วยงาน  
ของรัฐอ่ืน จะต้องด าเนินการให้เป็นไปตามหนังสือกรมปศุสัตว์ ด่วนที่สุด ที่ กษ 0603/2584 ลงวันที่ 3 กันยายน 
พ.ศ. 2562 เรื่อง การโอนพัสดุ และการรับโอนพัสดุจากหน่วยงานของรัฐ (ระหว่างกรม) โดยใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานด้านการโอนพัสดุ และการรับโอนพัสดุจากหน่วยงานของรัฐอ่ืน ซึ่งการรับโอนพัสดุระหว่างกรมนั้น 
หน่วยงานที่ประสงค์จะโอนจะต้องมีหนังสือแจ้งความประสงค์ที่จะโอนพัสดุให้กับหน่วยงานผู้รับโอน ว่ายินดี  
ที่จะรับโอนพัสดุดังกล่าวหรือไม่ ซึ่งหากหน่วยงานผู้รับโอนยินดีที่จะรับ หน่วยงานผู้โอนจะต้องปฏิบัติ        
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ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560     
ข้อ 215 (3) และหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 546 ลงวันที่ 11 ธันวาคม พ.ศ. 2561 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจการจ าหน่าย
พัสดุด้วยวิธีการโอน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 215 (3)  
  ทั้งนี้ พัสดุที่จังหวัดหรือกลุ่มจังหวัดที่ได้จัดหาโดยงบประมาณของจังหวัดหรือกลุ่มจังหวัด
โดยมีวัตถุประสงคท์ี่จะมอบพัสดุให้แก่หน่วยงานใดๆ ตั้งแต่ต้น และได้ระบุวัตถุประสงค์นั้นไว้ตั้งแต่ในขั้นตอนการ
ขอตั้งงบประมาณ ซึ่งเป็นพัสดุที่มีคุณภาพดีและยังสามารถใช้งานได้ให้กับหน่วยงานของรัฐ โดยค านึงถึงอ านาจ
หน้าที่และความพร้อมในการบริหารจัดการทรัพย์สินของหน่วยงานผู้รับโอนด้วย เพ่ือให้สอดคล้องกับ
แผนพัฒนาจังหวัดหรือกลุ่มจังหวัดได้เป็นกรณีเฉพาะราย โดยได้รับยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบฯ ในการโอน
ให้หน่วยงานของรัฐ แจ้งตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/049986 ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน 2561 ทั้งนี้ การโอนพัสดุ
ดังกล่าวจะต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารงานจังหวัดแบบบูรณาการ (ก.บ.จ.) และ
คณะกรรมการบริหารงานกลุ่มจังหวัดแบบบูรณาการ (ก.บ.ก.) ก่อนทุกครั้ง ยกเว้นที่ดินหรือสิ่งก่อสร้างโดยสภาพ
ตกเป็นที่ราชพัสดุ และไม่อยู่ในความควบคุมตามระเบียบดังกล่าว กระทรวงมหาดไทยจะต้องหารือเรื่องที่ราชพัสดุ
ไปยังกรมธนารักษ์ ที่มีอ านาจหน้าที่ควบคุมที่ราชพัสดุเพ่ือพิจารณาต่อไป หนังสือดังกล่าวได้อนุมัติยกเว้น   
ให้กระทรวงมหาดไทยด าเนินการโอนให้แล้วเสร็จภายในวันที่ 30 กันยายน 2562 ส าหรับในงบประมาณ      
ปีถัดๆ ไป หากจังหวัดและกลุ่มจังหวัดมีความประสงค์ที่จะโอนพัสดุคุณภาพดีให้จังหวัดและกลุ่มจังหวัด      
ขออนุมัติยกเว้นหรือผ่อนผันการไม่ปฏิบัติตามระเบียบฯ ต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเป็นกรณีเฉพาะราย ทั้งนี้ 
ให้ผู้ โอนและผู้รับโอนด าเนินการบันทึกบัญชีการโอนสินทรัพย์ระหว่างกรม  โดยให้ปฏิบัติตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 41 ลงวันที่ 21 กุมภาพันธ์ 2562 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจแนวทางการบันทึกบัญชี
การโอนสินทรัพย์ของจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
 

อ านาจอนุมัติในการโอนและการรับโอนพัสดุจากหน่วยงานภายนอก 
  กรมปศุสัตว์มิได้มอบอ านาจให้หัวหน้าหน่วยงานมีอ านาจในการอนุมัติโอนหรือการรับโอน
พัสดุระหว่างหน่วยงานของรัฐ แต่อย่างใด การด าเนินการดังกล่าวจึงเป็นอ านาจของกรมปศุสัตว์ในการ
พิจารณาอนุมัติให้โอนหรือรับโอนพัสดุระหว่างกรม ดังนั้น หน่วยงานที่ประสงค์จะโอนหรือรับโอนพัสดุจะต้อง
รายงานความเห็นต่อกรมปศุสัตว์ เพื่อพิจารณาสั่งการ 
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ขั้นตอนการโอนพัสดใุห้หน่วยงานภายนอก 
 

  หน่วยงานกรมปศุสัตว์ที่มีความประสงค์จะโอนพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 (3) ซึ่งถือว่าเป็น “ผู้โอน” ภายหลังจากการ
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเสร็จสิ้นแล้ว และมีความประสงค์ขอโอนพัสดุให้หน่วยงานของรัฐอ่ืน    
หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร ด าเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 
1. หน่วยงาน (ผู้โอน) แจ้งความประสงค์ขอโอนพัสดุให้หน่วยงานภายนอก 
  หน่วยงานกรมปศุสัตว์ทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาคที่มีความประสงค์จะโอนพัสดุระหว่างกรม 
ด าเนินการขออนุมัติโอนพัสดุระหว่างกรมต่ออธิบดีกรมปศุสัตว์ ในกรณีที่หน่วยงานผู้โอนตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค  
ให้เสนอรายงานผ่านกอง/ส านัก โดยจะต้องตรวจเช็คหมายเลขครุภัณฑ์กับทะเบียนคุมทรัพย์สิน กรมปศุสัตว์ 
ให้ถูกต้องและครบถ้วน พร้อมจัดท ารายละเอียดครุภัณฑ์ที่จะโอน และระบุชื่อรายการครุภัณฑ์ รหัสครุภัณฑ์
หรือรหัสสินทรัพย์ จ านวนครุภัณฑ์ที่สามารถโอนให้ได้ พร้อมทั้งระบุลักษณะของครุภัณฑ์ อย่างละเอียด และ
ชัดเจน ว่าอยู่ในสภาพใด ยังสามารถใช้ปฏิบัติงานได้ตามปกติ หรือไม่ โดยค านึงถึงศักยภาพและความพร้อม           
ของหน่วยงานผู้โอนว่าการโอนสินทรัพย์ดังกล่าวจะไม่กระทบกับภารกิจและการด าเดินงานของกรมปศุสัตว์      
และมีหนังสือจากหน่วยงานผู้รับโอนแจ้งความประสงค์ขอรับโอนหรือยินยอม ขอรับโอนพัสดุนั้นด้วย 
หน่วยงานผู้โอนควรมีการจัดตั้งคณะท างานเพ่ือด าเนินการตรวจสอบและส่งมอบพัสดุ 

 

2. กองคลัง กลุ่มพัสดุ เสนอรายงานต่อผู้มีอ านาจเพื่อพิจารณาอนุมัติโอนพัสดุ 
  เมื่อหน่วยงานผู้โอนได้รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอรับโอนพัสดุหรือแสดงความยินยอม
ขอรับโอนพัสดุจากหน่วยงานผู้รับโอน ให้เสนอรายงานต่ออธิบดีกรมปศุสัตว์ ผ่านกลุ่มพัสดุ กองคลัง        
เพ่ือพิจารณาอนุมัติให้โอนพัสดุระหว่างกรม โดยให้หน่วยงานชี้แจงเหตุผลประกอบการโอนพัสดุ และให้
เจ้าหน้าที่พัสดุประสานกับกลุ่มบัญชี กองคลัง เพ่ือตรวจสอบสินทรัพย์ที่อยู่ในระบบ GFMIS จากนั้นกลุ่มพัสดุ
เสนอรายงานขออนุมัติโอนพัสดุระหว่างกรมพร้อมแนบเอกสารประกอบดังนี้ 
  1. หนังสือขออนุมัติโอนพัสดุระหว่างกรม ระบุรายชื่อหน่วยงานผู้รับโอนให้ชัดเจน โดยจะต้อง
เป็นหน่วยงานของรัฐระดับกรม หรือจังหวัดต้นสังกัดหรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47(7)    
แห่งประมวลรัษฎากรเท่านั้น และจะต้องรับรองว่าการด าเนินการโอนครุภัณฑ์ดังกล่าวจะไม่กระทบ          
ต่อแผนการด าเนินงานของกรมปศุสัตว์ พร้อมชี้แจงเหตุผลและความจ าเป็นในการโอนพัสดุนั้นด้วย 
  2. แนบเอกสารหลักฐานแสดงความประสงค์หรือยินดีรับโอนพัสดุจากหน่วยงานผู้รับโอน  
  3. แนบรายละเอียดครุภัณฑ์ที่จะโอน ระบุรายการครุภัณฑ์ที่ประสงค์จะโอนให้แก่หน่วยงาน
ของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร โดยให้ระบุรหัสครุภัณฑ์หรือ
รหัสสินทรัพย์ วันที่ได้มา จ านวน มูลค่า พร้อมระบุสภาพปัจจุบันของครุภัณฑ์ให้ชัดเจน พร้อมชี้แจงเหตุผล
และความจ าเป็นในการโอนพัสดุ 
  4. แนบส าเนาทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ รายการที่ประสงค์จะโอน 
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3. หน่วยงาน (ผู้โอน) ขออนุมัติยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 วรรคหนึ่ง (3) 
  เมื่อกรมปศุสัตว์ได้โปรดพิจารณาอนุมัติให้หน่วยงานโอนพัสดุระหว่างกรมได้แล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
แจ้งหน่วยงานผู้โอนเพ่ือด าเนินการตามหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 546 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2561 เรื่อง ซ้อมความเข้าใจ
การจ าหน่ายพัสดุด้วยวิธีการโอน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 (3) โดยให้หน่วยงานมีหนังสือถึงคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง เพ่ือขออนุมัติยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง   
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 วรรคหนึ่ง (3) โดยหนังสือดังกล่าว
กรมปศุสัตว์เป็นผู้ลงนามถึงอธิบดีกรมบัญชีกลาง 
 

4. หน่วยงาน(ผู้โอน) และหน่วยงาน(ผู้รับโอน) จัดท าหลักฐานการรับมอบส่งมอบพัสดรุะหว่างกรม 
  เมื่ อคณะกรรมการวินิ จฉัยปัญหาการจัดซื้ อจัดจ้ างและการบริหารพัสดุภาครั ฐ 
กรมบัญชีกลาง มีหนังสืออนุมัติยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 วรรคหนึ่ง (3) ให้หน่วยงานผู้โอนและหน่วยงานผู้รับโอนจัดท า
หลักฐานการส่งมอบต่อกัน โดยระบุรายการครุภัณฑ์ที่โอน รหัสครุภัณฑ์หรือรหัสสินทรัพย์ จ านวน และมูลค่า
ของสินทรัพย์ พร้อมลงนามในเอกสารด้านผู้โอนและด้านผู้รับโอนและพยานให้ครบถ้วน 

5. หน่วยงาน (ผู้โอน) บันทึกรายละเอียดรายการสินทรัพย์ที่จะโอนลงในแบบฟอร์มรายละเอียดโอน
สินทรัพย์ระหว่างกรม 

  ในกรณีสินทรัพย์ที่โอนมีการบันทึกในระบบ GFMIS ให้หน่วยงานผู้โอนบันทึกรายละเอียด
รายการสินทรัพย์ที่จะโอนลงในแบบฟอร์มรายละเอียดโอนสินทรัพย์ระหว่างกรม ตามแบบที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด โดยให้ปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0410.4/ว526 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2548 เรื่อง การ
โอนสินทรัพย์ระหว่างกรม จากนั้นส่งเอกสารดังกล่าวให้หน่วยงานผู้รับโอนเพ่ือน าข้อมูลรายการสินทรัพย์     
ที่ได้ไปสร้างเลขสินทรัพย์ในระบบ GFMIS  
 

6. หน่วยงาน (ผู้รับโอน) บันทึกรายละเอียดรายการสินทรัพย์ที่จะโอนลงในแบบฟอร์มรายละเอียดโอน
สินทรัพย์ระหว่างกรม 

  ให้หน่วยงานผู้โอนแจ้งหน่วยงานผู้รับโอนด าเนินการสร้างเลขสินทรัพย์ในระบบ GFMIS  
เพ่ือรองรับการโอนสินทรัพย์ในระบบ GFMIS พร้อมกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลางก าหนด  
โดยรหัสสินทรัพย์ของผู้รับโอนต้องเป็นรหัสสินทรัพย์ที่สร้างไว้รองรับการโอนสินทรัพย์ซึ่งมีชื่อและรายละเอียด
สินทรัพย์เหมือนกับสินทรัพย์ของหน่วยงานผู้โอนในแต่ละบรรทัดรายการ และส่งให้หน่วยงานผู้โอนด าเนินการ
ต่อไป 
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7. กองคลัง กลุ่มบัญชี ด าเนินการแจ้งกรมบัญชีกลางเพื่อบันทึกการโอนสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 

  เมื่อหน่วยงานผู้โอนและผู้รับโอนด าเนินการในขั้นตอนข้างต้นครบถ้วนแล้ว ให้หน่วยงานผู้โอน
เป็นผู้รวบรวมและส่งเอกสารหลักฐานประกอบการโอนให้กลุ่มพัสดุ กองคลัง เพ่ือด าเนินการในระบบ GFMIS 
โดยให้กลุ่มพัสดุ แจ้งรายละเอียดการโอนสินทรัพย์ระหว่างกรมที่เป็นสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ให้กลุ่มบัญชี
เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง โดยจะแจ้งให้กรมบัญชีกลางบันทึกการโอนสินทรัพย์ดังกล่าวในระบบ 
GFMIS และเมื่อกรมบัญชีกลางได้ด าเนินการโอนสินทรัพย์ในระบบ GFMIS เรียบร้อยแล้ว จะมีหนังสือแจ้ง
หน่วยงานพร้อมส่งรายละเอียดการโอนสินทรัพย์ระหว่างกรมให้แก่ผู้โอนและผู้รับโอนเพ่ือตรวจสอบความ
ถูกต้องของการบันทึกรายการเพ่ือให้หน่วยงานทั้งสองบันทึกปรับปรุงบัญชีต่อไป (แบบฟอร์มรายละเอียดโอน
สินทรัพย์ระหว่างกรม และค าอธิบายวิธีการระบุรายละเอียดต่างๆ ดังปรากฏตามแบบฟอร์มด้านล่างนี้) 
 
 
 
 

 
  1. ผู้โอนบันทึกรายละเอียดลงในแบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลางก าหนด และส่งเอกสารให้ผู้รับโอน 
โดยกรอกข้อมูลดังนี้ 
  -  กรมผู้โอน พร้อมรหัสหน่วยงาน : ระบุชื่อหน่วยงานและรหัสหน่วยงานผู้โอน 
  - ล าดับที่ : ระบุล าดับของสินทรัพย์ที่ต้องการโอน 
  -  วันที่ได้มา : ระบุวันที่ตรวจรับสินทรัพย์ 

1. ผู้โอนบันทึกรายละเอียดลงใน
แบบฟอร์มท่ีกรมบัญชีกลาง
ก าหนด และส่งให้ผู้รับโอน
ด าเนินการกรอกข้อมูล 

2. ผูร้ับโอนสร้างเลขสินทรัพย์ใน
ระบบ GFMIS และกรอกข้อมูล
ลงในแบบฟอร์ม และส่งเอกสาร
คืนให้ผู้โอนด าเนินการต่อไป 
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  - รหัสสินทรัพย์ในระบบ GFMIS : ระบุรหัสสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ที่ต้องการโอน 
  - ชื่อและรายละเอียดสินทรัพย์ : ระบุชื่อและรายละเอียดสินทรัพย์ที่ต้องการโอน 
   - ราคาทุนวันที่ได้มา : ระบุราคาทุนวันที่ได้มาของสินทรัพย์ที่ต้องการโอน 
  2. ผู้รับโอนสร้างเลขสินทรัพย์ในระบบ GFMIS และกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม และส่ง
เอกสารคืนให้ผู้โอนด าเนินการ โดยใส่รายละเอียดดังนี้ 
  -  กรมผู้รับโอน : ระบุชื่อส่วนราชการผู้รับโอนสินทรัพย์  
  -  ชื่อกรมผู้รับโอน : ระบุชื่อส่วนราชการผู้รับโอนสินทรัพย์  
  -  รหัสหน่วยงาน : ระบุรหัสหน่วยงาน 5 หลัก 
  -  วันที่ได้รับโอน : ระบุวันที่ได้รับโอนสินทรัพย์จากผู้โอน 
  -  รหัสสินทรัพย์ในระบบ GFMIS : ระบุรหัสสินทรัพย์ที่สร้างไว้เพ่ือรองรับการโอนสินทรัพย์
ในระบบ GFMIS 
 

8. หน่วยงาน (ผู้โอน) ตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ และแจ้งผลการ
จ าหน่ายต่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
  เมื่อผู้โอนและผู้รับโอนได้ด าเนินการลงนามในเอกสารหลักฐานการส่งมอบและจัดท า
รายละเอียดโอนสินทรัพย์ระหว่างกรม และได้ด าเนินการในระบบ GFMIS พร้อมได้ด าเนินการส่งมอบครุภัณฑ์
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงานผู้โอนด าเนินการดังนี้ 
  1. ตัดจ าหน่ายทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์   
  2. มีหนังสือแจ้งผลการจ าหน่ายต่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วันนับแต่
วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
  3. รวบรวมเอกสารเสนอกรมปศุสัตว์ ผ่านกองคลัง เพื่อรายงานผลการโอนพัสดุระหว่างกรม  

9. กองคลัง กลุ่มพัสดุ รายงานผลการด าเนินการโอนพัสดุต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ 
  เมื่อกลุ่มบัญชีได้ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของการบันทึกรายการและปรับปรุงบัญชี
พักหักล้างการโอนสินทรัพย์ เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้กลุ่มพัสดุ เสนอรายงานผลการด าเนินการจ าหน่าย       
โดยวิธีการโอนให้กรมปศุสัตว์รับทราบ โดยรวบรวมเอกสารประกอบรายงานผลการโอนทรัพย์สินระหว่างกรม 
ดังนี้ 
  1. หนังสืออนุมัติให้โอนพัสดุระหว่างกรม 
  2. หนังสืออนุมัติให้รับโอนพัสดุระหว่างกรมของหน่วยงานผู้รับโอน 
  3. หนังสืออนุมัติยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบฯ ข้อ 215(3) ของคณะกรรมการวินิจฉัย
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง  
  4. บันทึกการรับมอบ-ส่งมอบครุภัณฑ์ระหว่างกรม 
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  5. หนังสือกรมบัญชีกลาง แจ้งการบันทึกการโอนสินทรัพย์ระหว่างกรมในระบบ GFMIS 
(กรณีเป็นสินทรัพย์ในระบบ GFMIS) 
  6. ส าเนาทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ ที่ได้ด าเนินการตัดจ าหน่ายโดยวิธีการโอนครบถ้วนแล้ว 
  7. ส าเนาหนังสือแจ้งผลการจ าหน่ายต่อส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินส่วนภูมิภาค 

10. กองคลัง กลุ่มพัสดุ ส่งเอกสารคืนหน่วยงาน  
  เมื่อกรมปศุสัตว์รับทราบรายงานผลการโอนพัสดุระหว่างกรมเรียบร้อยแล้ว ให้กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง ตัดจ าหน่ายทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ โดยหมายเหตุการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการโอนลงใน
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน และจัดท าส าเนาทะเบียนคุมทรัพย์สินที่ได้ตัดจ าหน่ายแล้วพร้อมเอกสารประกอบ    
การโอนพัสดุระหว่างกรมส่งคืนหน่วยงานผู้โอน (ผ่านกลุ่มบัญชี กรณีเป็นสินทรัพย์ในระบบ GFMIS) เก็บไว้
เป็นหลักฐานทางทะเบียน เพ่ือใช้เป็นเอกสารในการตรวจสอบ และการควบคุมพัสดุ ซึ่งถือเป็นส่วนหนึ่งของ
การบริหารพัสดุ โดยให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 4 การจ าหน่าย  
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ขั้นตอนการรับโอนพัสดจุากหน่วยงานภายนอก 
 

  หน่วยงานกรมปศุสัตว์ที่ประสงค์จะรับโอนทรัพย์สิน ซึ่งถือว่าเป็น “ผู้รับโอน” แจ้งความประสงค์
ขอรับโอนพัสดุจากหน่วยงานของรัฐอ่ืน หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร 
โดยให้ด าเนินการตามขั้นตอนดังนี้ 
 

1. หน่วยงาน (ผู้รับโอน) แจ้งความประสงค์ขออนุมัติรับโอนพัสดจุากหน่วยงานภายนอก 

  หน่วยงานกรมปศุสัตว์ทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาคที่มีความประสงค์จะรับโอนพัสดุ
ระหว่างกรม เนื่องจากมีหน่วยงานของรัฐอ่ืนประสงค์จะโอนทรัพย์สินให้เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ทางราชการ
ด าเนินการขออนุมัติรับโอนพัสดุระหว่างกรมต่ออธิบดีกรมปศุสัตว์ ในกรณีที่หน่วยงานผู้รับโอนตั้งอยู่ในส่วน
ภูมิภาค ให้เสนอรายงานผ่านกอง/ส านัก และส่งมายังกลุ่มพัสดุ กองคลัง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการพิจารณารับโอนพัสดุระหว่างกรม ดังนี้  
  1. หนังสือแจ้งความประสงค์ขอโอนครุภัณฑ์ระหว่างกรมของหน่วยงานผู้โอน 
  2. หนังสืออนุมัติยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบฯ ข้อ 215 (3) ของคณะกรรมการวินิจฉัย
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง ของหน่วยงานผู้โอน  
  3. หนังสืออนุมัติโอนครุภัณฑข์องหน่วยงานผู้โอน 
  4. รายละเอียดรายการครุภัณฑ์ที่จะโอน  
  5. หัวหน้าหน่วยงานผู้รับโอนรายงานความเห็นว่าจะรับหรือไม่รับโอนทรัพย์สินที่มีผู้ประสงค์
จะโอนให้กับหน่วยงาน โดยให้ความเห็นว่าสมควรรับไว้ใช้ในราชการหรือไม่ ความพร้อมในการบริหารจัดการ
สินทรัพย์ของหน่วยงานผู้รับโอน และชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นของสินทรัพย์ที่จะขอรับโอน พัสดุยังมีตัวตน 
อยู่หรือไม่ สภาพปัจจุบันของครุภัณฑ์สามารถใช้งานได้ตามปกติ มูลค่าของพัสดุ โดยต้องค านึงถึงความจ าเป็น 
ความคุ้มค่ากับประโยชน์ที่จะได้รับ ภาระค่าใช้จ่ายที่จะเกิดขึ้นจากการบ ารุงรักษา ซ่อมแซม และรับโอนมา
เพ่ือใช้ในอ านาจหน้าที่และภารกิจของกรมปศุสัตว์อย่างไร 

2. กองคลัง กลุ่มพัสดุ เสนอรายงานต่อผู้มีอ านาจเพื่อพิจารณาอนุมัติรับโอนพัสดุ 
  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานพร้อมเอกสารประกอบการพิจารณารับโอนพัสดุระหว่างกรม
ต่อผู้มีอ านาจอนุมัตแิละสั่งการ หากกรมปศุสัตว์พิจาณาอนุมัติให้รับโอนครุภัณฑ์ดังกล่าว และได้มีหนังสือแจ้ง
ความประสงค์ขอรับโอนพัสดุไปยังหน่วยงานผู้โอนแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงาน
ผู้รับโอนทราบเพ่ือด าเนินการรับมอบพัสดุระหว่างกรมต่อไป  

3. หน่วยงาน (ผู้รับโอน) ด าเนินการรับมอบพัสดุ 
  เมื่อได้รับอนุมัติให้รับโอนพัสดุระหว่างกรมแล้ว ให้หน่วยงานผู้รับโอนประสานกับหน่วยงาน
ผู้โอนเพ่ือจัดท าหลักฐานการส่งมอบต่อกัน โดยปฏิบัติตามระเบียบฯ ข้อ 215 (3) โอนให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร โดยหน่วยงานผู้รับโอนจะต้อง
ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของครุภัณฑ์ทุกรายการให้ตรงตามที่ได้ขออนุมัติรับโอน และควรมีการจัดตั้ง
คณะท างานเพ่ือด าเนินการตรวจสอบและรับมอบครุภัณฑ์ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ด าเนินการตรวจสอบรายการ
ครุภัณฑ์กับเอกสารการส่งมอบครบถ้วนแล้ว จึงเสนอหัวหน้าหน่วยงานผู้รับโอนเพ่ือลงนามด้านผู้รับโอน 
พร้อมลงนามพยาน ในบันทึกการรับมอบพัสดุระหว่างกรม  
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4. กองคลัง กลุ่มพัสดุ บันทึกรายละเอียดรายการสินทรัพย์ที่จะรับโอนลงในแบบฟอร์มรายละเอียด     
โอนสินทรัพย์ระหว่างกรม  
  ในกรณีการรับโอนสินทรัพย์ที่มีการบันทึกในระบบ GFMIS หน่วยงานผู้โอนจะมีหนังสือแจ้ง
ให้หน่วยงานผู้รับโอนด าเนินการสร้างเลขสินทรัพย์ในระบบ GFMIS เพ่ือรองรับการโอนสินทรัพย์ในระบบ   
โดยผู้โอนบันทึกรายละเอียดรายการสินทรัพย์ที่จะโอนลงในแบบฟอร์มรายละเอียดโอนสินทรัพย์ระหว่างกรม 
ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด โดยให้ปฏิบัติตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.4/ว526 ลงวันที่ 30 
ธันวาคม 2548 เรื่อง การโอนสินทรัพย์ระหว่างกรม และในกรณีที่เป็นการรับโอนจากจังหวัดและกลุ่มจังหวัด
ให้หน่วยงานด าเนินการตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.3/ว254 ลงวันที่ 16 กรกฎาคม 2556     
เรื่อง แนวทางการบันทึกบัญชีการโอนสินทรัพย์ของจังหวัดและกลุ่มจังหวัด กองคลัง กลุ่มพัสดุ จะน าข้อมูล
รายการสินทรัพย์ที่ได้รับจากผู้โอนไปสร้างเลขสินทรัพย์ในระบบ GFMIS พร้อมกรอกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม         
โดยรหัสสินทรัพย์ของผู้รับโอนต้องเป็นรหัสสินทรัพย์ที่สร้างไว้รองรับการโอนสินทรัพย์ที่มีชื่อและรายละเอียด
สินทรัพย์เหมือนกับสินทรัพย์ของกรมผู้โอนในแต่ละบรรทัดรายการ  เมื่อกลุ่มพัสดุ กองคลัง ได้ด าเนินการ
บันทึกรายละเอียดลงในแบบฟอร์มเรียบร้อยแล้ว จะส่งเอกสารดังกล่าวคืนให้ผู้รับโอนเพ่ือประสานกับ
หน่วยงานผู้โอนด าเนินการแจ้งกรมบัญชีกลางเพ่ือโอนสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ต่อไป 
 

รายละเอียดการโอนสินทรัพย์ของจังหวัดและกลุ่มจังหวัดให้ส่วนราชการ 
 
 
 

 

1. ผู้โอนบันทึกรายละเอียดลงใน
แบบฟอร์มท่ีกรมบัญชีกลาง
ก าหนด และส่งให้ผู้รับโอน
ด าเนินการกรอกข้อมูล 

2. ผูร้ับโอนสร้างเลขสินทรัพย์ใน
ระบบ GFMIS และกรอกข้อมูล
ลงในแบบฟอร์ม และส่งเอกสาร
คืนให้ผู้โอนด าเนินการต่อไป 
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ค าอธิบาย 
รายละเอียดการโอนสินทรัพย์ของจังหวัดและกลุ่มจังหวัดให้ส่วนราชการ 

  เมื่อคณะกรรมการบริหารงานกลุ่มจังหวัดแบบบูรณาการ (ก.บ.ก)/คณะกรรมการบริหารงาน
จังหวัดแบบบูรณาการ (ก.บ.จ) ให้ความเห็นชอบในการโอนสินทรัพย์ให้ส่วนราชการแล้ว ให้จังหวัดและกลุ่ม
จังหวัดจัดท ารายละเอียดการโอนสินทรัพย์ของจังหวัดและกลุ่มจังหวัดให้ส่วนราชการ จ านวน 3 ฉบับ ส่งให้
ส่วนราชการผู้รับโอนกรอกรายละเอียดและลายมือชื่อ หลังจากนั้นให้ส่วนราชการส่งรายละเอียดการโอน
สินทรัพย์ของจังหวัดและกลุ่มจังหวัดให้ส่วนราชการ ส่งกรมบัญชีกลาง (ส านักมาตรฐานด้านการบัญชีภาครัฐ) 
เพ่ือด าเนินการบันทึกการโอนสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ต่อไป โดยกรมบัญชีกลางจะแจ้งเลขเอกสารเกี่ยวกับ
การโอนสินทรัพย์ระหว่างกรมให้แก่ผู้โอนและผู้รับโอน เพ่ือบันทึกปรับปรุงบัญชีต่อไป 

ส าหรับจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
(1) เลขที่หนังสือ   ให้จังหวัดและกลุ่มจังหวัดผู้โอนสินทรัพย์ระบุเลขที่หนังสือราชการ 
(2) จังหวัดและกลุ่มจังหวัด  ให้ระบุชื่อจังหวัดและกลุ่มจังหวัดผู้โอนสินทรัพย์ 
(3) รหัสหน่วยงาน   ให้ระบุรหัสหน่วยงาน 4 หลัก 
(4) รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ให้ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก 
(5) รหัสจังหวัด   ให้ระบุรหัสจังหวัด 4 หลัก 
(6) ล าดับ   ให้ระบุล าดับของสินทรัพย์ที่ต้องการโอน 
(7) วันที่ได้มา   ให้ระบุวันที่ตรวจรับสินทรัพย์ 
(8) รหัสสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ให้ระบุรหัสสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ที่ต้องการโอนให้ส่วนราชการ 
(9) ชื่อและรายละเอียดสินทรัพย์ ให้ระบุชื่อและรายละเอียดสินทรัพย์ที่ต้องการโอนให้ส่วนราชการ 
(10) ราคาทุนวันที่ได้มา  ให้ระบุราคาทุนวันที่ได้มาของสินทรัพย์ที่ต้องการโอนให้ส่วนราชการ 
(11) ค่าเสื่อมราคาสะสม  ให้ระบุค่าเสื่อมราคาสะสมของสินทรัพย์ที่ต้องการโอนให้ส่วนราชการ 
(12) ราคาตามบัญชี  ให้ระบุราคาตามบัญชีของสินทรัพย์ที่ต้องการโอนให้ส่วนราชการ(10)-(11) 
(13) ลายมือชื่อผู้โอน ให้ผู้ว่าราชการจังหวัด หัวหน้าศูนย์ปฏิบัติการกลุ่มจังหวัด หรือ ผู้ที่ได้รับ 

มอบหมายเป็นผู้ลงลายมือชื่อ 
ส าหรับส่วนราชการ 
(14) เลขที่หนังสือ   ให้ส่วนราชการผู้รับโอนสินทรัพย์ระบุเลขที่หนังสือราชการ 
(15) ส่วนราชการ   ให้ระบุชื่อส่วนราชการผู้รับโอนสินทรัพย์ 
(16) รหัสหน่วยงาน  ให้ระบุรหัสหน่วยงาน 4 หลัก 
(17) รหัสหน่วยเบิกจ่าย  ให้ระบุรหัสหน่วยเบิกจ่าย 10 หลัก 
(18) รหัสจังหวัด   ให้ระบุรหัสจังหวัด 4 หลัก 
(19) วันที่ได้รับโอน  ให้ระบุวันที่ได้รับโอนสินทรัพย์จากผู้โอน 
(20) รหัสสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ให้ระบุรหัสสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ที่สร้างไว้เพ่ือรองรับการโอนสินทรัพย์ 
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(21) ลายมือชื่อผู้รับโอน  ให้หัวหน้าส่วนราชการผู้รับโอนสินทรัพย์ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ลงนาม 
ส ารับกรมบัญชีกลาง 
(22) เลขที่หนังสือ   ให้กรมบัญชีกลางระบุเลขที่หนังสือราชการ 
(23) เลขที่เอกสาร   ให้กรมบัญชีกลางระบุเลขที่เอกสารที่บันทึกการโอนสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 
(24) ลายมือชื่อผู้บันทึก  ให้ผู้บันทึกการโอนสินทรัพย์ในระบบ GFMIS หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
การโอนสินทรัพย์ในระบบ GFMIS เป็นผู้ลงลายมือชื่อ 

5. หน่วยงาน (ผู้รับโอน) รายงานผลการรับโอนพัสดุและขอขึ้นทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์  
  เมื่อหน่วยงานผู้รับโอนได้รับมอบพัสดุและตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของเอกสารการ
รับโอนเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ โดยใส่รายละเอียดในทะเบียนคุม
ทรัพย์สินให้ครบถ้วน พร้อมลงนามผู้ขอขึ้นทะเบียน และลงนามหัวหน้าหน่วยงานให้ครบถ้วน โดยถือปฏิบัติ
ตามหนังสือกองคลัง กรมปศุสัตว์ ด่วนที่สุด ที่ กษ 0603/ว 30598 ลงวันที่ 9 ตุลาคม 2562 เรื่อง เกณฑ์มูลค่า
ขั้นต่ าในการรับรู้สินทรัพย์ถาวรในระบบ GFMIS ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2563 (รายละเอียดปรากฏในภาคผนวก) 
และรวบรวมเอกสารประกอบการรับโอนเพื่อเสนอรายงานผลการรับโอนให้กรมปศุสัตว์รับทราบผ่านกลุ่มพัสดุ 
กองคลัง  
  5.1 กรณีเป็นสินทรัพย์ที่อยู่นอกระบบ GFMIS 
  ให้กลุ่มพัสดุด าเนินการก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์และบันทึกรหัสครุภัณฑ์ลงในทะเบียนคุม
ทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ เพ่ือขึ้นทะเบียนเป็นสินทรัพย์นอกระบบ GFMIS ที่ได้รับโอน โดยดูจากรายละเอียด    
ที่หน่วยงานผู้โอนแจ้งมาว่าสินทรัพย์ที่ได้รับโอนมาจัดอยู่ในหมวดสินทรัพย์ประเภทใด ชื่อสินทรัพย์ มูลค่า
สินทรัพย์ และบันทึกรายละเอียดต่างๆ ให้ถูกต้อง 
  5.2 กรณีเป็นสินทรัพย์ที่อยู่ในระบบ GFMIS 
  ให้หน่วยงานผู้รับโอน น ารหัสสินทรัพย์ที่กองคลัง กลุ่มพัสดุได้ด าเนินการสร้างไว้ ระบุลงใน
ทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ เพ่ือขึ้นทะเบียนเป็นสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ที่ได้รับโอน โดยดูจาก
รายละเอียดในแบบฟอร์มโอนสินทรัพย์ระหว่างกรม และรายละเอียดที่หน่วยงานผู้โอนส่งมาว่าสินทรัพย์      
ที่ได้รับมาเป็นหมวดสินทรัพย์ประเภทใด ชื่อสินทรัพย์ มูลค่าสินทรัพย์ และรายละเอียดต่างๆ และให้กองคลัง 
กลุ่มพัสดุ เป็นผู้ก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์พร้อมบันทึกลงในทะเบียนคุมทรัพย์สิน กรมปศุสัตว์ 
  เมื่อกรมบัญชีกลางได้บันทึกข้อมูลบัญชีในระบบ GFMIS เกี่ยวกับการโอนสินทรัพย์ระหว่างกรม
เรียบร้อยแล้ว จะมีหนังสือแจ้งให้หน่วยงานผู้โอนและหน่วยงานผู้รับโอนตรวจสอบความถูกต้อง ของการ
บันทึกรับโอนสินทรัพย์จากรายงานสินทรัพย์รายตัว โดยกลุ่มพัสดุจะแจ้งให้กลุ่มบัญชี ด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 
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6. กองคลัง กลุ่มพัสดุ รายงานผลการด าเนินการรับโอนพสัดุระหว่างกรม 
  เมื่อกองคลัง กลุ่มพัสดุ ได้ด าเนินการขึ้นทะเบียนคุมทรัพย์สินและได้ด าเนินการในระบบ 
GFMIS ให้กับหน่วยงานผู้รับโอนเรียบร้อยแล้ว ให้รวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการรับโอนครุภัณฑ์
ระหว่างกรมและรายงานผลการรับโอนให้กรมปศุสัตว์รับทราบ โดยมีเอกสารสารประกอบรายงาน ดังนี้ 
  1. หนังสืออนุมัติให้โอนพัสดุระหว่างกรมของหน่วยงานผู้โอน 
  2. หนังสืออนุมัติให้รับโอนพัสดุระหว่างกรมของหน่วยงานผู้รับโอน 
  3. หนังสืออนุมัติยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบฯ ข้อ 215(3) ของคณะกรรมการวินิจฉัย
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง  
  4. บันทึกการรับมอบ-ส่งมอบครุภัณฑ์ระหว่างกรม 
  5. หนังสือกรมบัญชีกลาง แจ้งการบันทึกการโอนสินทรัพย์ระหว่างกรมในระบบ  GFMIS 
(กรณีเป็นสินทรัพย์ในระบบ GFMIS) 
  6. ทะเบียนคุมทรัพย์สิน กรมปศุสัตว์ ของหน่วยงานผู้รับโอน 
 

7. กองคลัง กลุ่มพัสดุ ส่งเอกสารคืนหน่วยงานผู้รับโอน  
  เมื่อกรมปศุสัตว์ได้โปรดพิจารณารับทราบรายงานผลการรับโอนครุภัณฑ์ระหว่างกรม
เรียบร้อยแล้ว ให้กลุ่มพัสดุ กองคลัง จัดท าส าเนาทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ พร้อมเอกสารประกอบ
รายงานส่งคืนหน่วยงานผู้รับโอน (ผ่านกลุ่มบัญชี กรณีเป็นสินทรัพย์ในระบบ GFMIS) เพ่ือให้หน่วยงานเก็บไว้
เป็นหลักฐานทางทะเบียนซึ่ งถือเป็นส่วนหนึ่ งของการควบคุมพัสดุ  โดยให้ถือปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ 
ส่วนที่ 1 การเก็บรักษา การบันทึก การเบิกจ่าย  
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การรับมอบ – ส่งมอบพัสดภุายในหน่วยงานกรมปศุสัตว์ 
  การรับมอบ-ส่งมอบ หมายถึง การรับมอบส่งมอบสินทรัพย์ภายในกรมปศุสัตว์ ที่เป็นครุภัณฑ์
หรือวัสดุคงทนถาวร ที่หน่วยงานพิจารณาแล้วว่าหมดความจ าเป็นต้องใช้งาน และประสง ค์จะตัดออกจาก
หน่วยงานของตนเอง และเพ่ือประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการของหน่วยงานในสังกัดกรมเดียวกัน การส่งมอบ
ครุภัณฑ์ให้กับหน่วยงานเดียวกันนี้ ไม่อยู่ในความหมายของการจ าหน่ายพัสดุด้วยวิธีการโอนตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 215 (3) โอน ให้โอนแก่
หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร ดังนั้น การรับมอบ – 
ส่งมอบพัสดุให้กับหน่วยงานในสังกัดเดียวกัน จึงอยู่ในดุลยพินิจของกรมปศุสัตว์ ที่จะพิจารณาบริหารจัดการ
และควบคุมพัสดุเป็นการภายในให้เป็นไปโดยชอบได้ 
 

อ านาจในการอนุมัติให้รับมอบ-ส่งมอบพัสดุภายในหน่วยงานกรมปศุสัตว์  
  กรมปศุสัตว์ได้ก าหนดหลักเกณฑ์การอนุมัติให้ด าเนินการรับมอบ -ส่งมอบพัสดุภายใน
หน่วยงานกรมปศุสัตว์ เพ่ือให้การบริหารพัสดุเป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ตามโครงสร้าง
อ านาจหน้าที่และการแบ่งส่วนราชการภายใน ตามค าสั่งกรมปศุสัตว์ที่ 138/2563 ลงวันที่ 11 กุมภาพันธ์ 2563  
  1. การรับมอบ – ส่งมอบพัสดุภายในกอง หรือส านักเดียวกัน และที่มีส านักงานตั้งอยู่       
ในส่วนภูมิภาค ให้ผู้อ านวยการกอง หรือผู้อ านวยการส านักนั้นๆ เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
  2. การรับมอบ – ส่งมอบพัสดุต่างกอง หรือต่างส านัก ทั้งนี้ ให้รวมถึง ส านักงานปศุสัตว์จังหวัด
ทุกจังหวัด และส านักงานปศุสัตว์เขต 1-9  ให้อธิบดีกรมปศุสัตว์ หรือรองอธิบดีกรมปศุสัตว์ในสายงาน        
ที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
 

ขั้นตอนการรับมอบ – ส่งมอบพัสดุภายในหน่วยงานกรมปศุสัตว์ 
  หน่วยงานกรมปศุสัตว์ทั้งในส่วนกลางและส่วนภูมิภาคที่มีความประสงค์จะรับมอบ-ส่งมองพัสดุ 
ภายหลังจากการด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเสร็จสิ้นแล้วปรากฏว่ามีพัสดุที่หมดความจ าเป็นต้องใช้งาน
และมีความประสงค์ขอรับมอบ-ส่งมองพัสด ุให้กับหน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ ให้ด าเนินการตามข้ันตอนดังนี้ 
 

1. หน่วยงานผู้รับมอบ หรือ หน่วยงานผู้ส่งมอบ ขออนุมัติรับมอบ–ส่งมอบพัสดุภายในหน่วยงานกรมปศุสัตว์ 
  การด าเนินการขออนุมัติรับมอบ-ส่งมอบพัสดุภายในหน่วยงานกรมปศุสัตว์ ที่หน่วยงานผู้รับมอบ
หรือหน่วยงานผู้ส่งมอบมีส านักงานตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค ให้เสนอรายงานการขออนุมัติรับมอบ-ส่งมอบพัสดุ
ผ่านกอง/ส านัก โดยให้ด าเนินการตามข้ันตอนและแนวทางปฏิบัติของกรมปศุสัตว์ ดังนี้ 
  1. หน่วยงานผู้รับมอบ มีหนังสือแจ้งความประสงค์ขอรับมอบครุภัณฑ์ต่อผู้ส่งมอบ หรือ
หน่วยงานผู้ส่งมอบมีหนังสือแจ้งความประสงค์ขอส่งมอบครุภัณฑ์ต่อผู้รับมอบ 
  2. หน่วยงานผู้ส่งมอบพัสดุ (เจ้าของครุภัณฑ์) พิจารณาว่าเห็นสมควรส่งมอบพัสดุให้หรือไม่ 
เป็นครุภัณฑ์ที่หน่วยงานหมดความจ าเป็นใช้งาน หรือหากส่งมอบไปแล้วจะไม่ท าให้ทางราชการเสียหาย    
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หรือหน่วยงานผู้รับมอบ พิจารณาว่าเห็นสมควรรับมอบพัสดุหรือไม่ โดยให้พิจารณาถึงความเหมาะสม คุ้มค่า 
และหน่วยงานผู้รับมอบต้องค านึงถึงการน าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติราชการ โดยหน่วยงานผู้รับมอบ   
และหน่วยงานผู้ส่งมอบสามารถพิจารณารับมอบหรือส่งมอบในจ านวนและปริมาณที่เห็นสมควรหรือ     
ความพร้อมของหน่วยงาน 
  3. หน่วยงานผู้ส่งมอบหรือหน่วยงานผู้รับมอบ รวบรวมเอกสารเสนอขออนุมัติรับมอบ-ส่งมอบ
ครุภัณฑ ์ผ่านกอง/ส านัก ส่งมายังกองคลัง เพื่อเสนอรางานต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ ส าหรับการรับมอบ – ส่งมอบ
พัสดุภายในกอง หรือส านักเดียวกัน และที่มีส านักงานตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค ให้ผู้อ านวยการกอง หรือ
ผู้อ านวยการส านักนั้นๆ เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ โดยให้ยึดแนวทางปฏิบัติเช่นเดียวกัน 
 

2. กองคลัง กลุ่มพัสดุ ตรวจสอบเอกสารประกอบการขออนุมัติรับมอบ – ส่งมอบพัสด ุ
 กลุ่มพัสดุ กองคลัง รวบรวมเอกสารการขออนุมัติพร้อมตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน  ของเอกสาร
ประกอบการขออนุมัติรับมอบ-ส่งมอบพัสดุภายในหน่วยงานกรมปศุสัตว์ เฉพาะการรับมอบ - ส่งมอบพัสดุ 
ต่างกอง ต่างส านัก ดังนี้ 
  1. หนังสือแจ้งความประสงค์ขอรับมอบ หรือหนังสือแจ้งความประสงค์ขอส่งมอบ 
  2. หนังสือขออนุมัติรับมอบ – ส่งมอบพัสด ุ
  3. ส าเนาทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ รายการที่จะส่งมอบ 
  4. รายละเอียดครุภัณฑ์ท่ีจะส่งมอบ กรณีส่งมอบหลายหน่วยงาน และมีจ านวนหลายรายการ  
  5. เจ้าหน้าที่พัสดุ กองคลัง ตรวจสอบส าเนาทะเบียนคุมทรัพย์สินที่หน่วยงานแจ้งความประสงค์
ขอส่งมอบ กับทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ ว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ หากมีรายการใดไม่ครบถ้วน       
หรือไม่ถูกต้อง ก็ให้ทักท้วงเพ่ือให้หน่วยงานด าเนินการให้ถูกต้องต่อไป เช่น การส่งมอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
ที่มีชุดโปรแกรมเป็นส่วนประกอบแต่ได้ขึ้นทะเบียนแยกคนละฉบับ หรือการส่งมอบรถยนต์ที่มีหลังคา        
ไฟเบอร์กลาส หรือมีวิทยุติดตั้งในรถยนต์ แต่มีทะเบียนคุมทรัพย์สินแยกกัน หรือครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และ
การแพทย์ ที่มีอุปกรณ์ประกอบ หน่วยงานจะต้องระบุให้ชัดเจนว่าจะด าเนินการส่งมอบครุภัณฑ์หรืออุปกรณ์
ประกอบรายการใดบ้าง และครุภัณฑ์สัตว์บางรายการที่มีลูกติดแม่ ต้องระบุว่าจะส่งมอบครุภัณฑ์สัตว์พร้อม
ลูกติดแม่ โดยลูกติดแม่ดังกล่าวยังไม่มีทะเบียนคุมทรัพย์สินเนื่องจากอายุลูกเกิดใหม่ยังไม่ถึงเกณฑ์ขอขึ้น
ทะเบียน 
 

3. กองคลัง กลุ่มพัสดุ เสนอรายงานต่อผู้มีอ านาจเพื่อพิจารณาอนุมัติให้รับมอบ - ส่งมอบพัสดุ 
  เมื่อกองคลัง กลุ่มพัสดุ ได้ด าเนินการตรวจสอบเอกสารครบถ้วนถูกต้องแล้ว ให้เสนอรายงาน
พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาอนุมัติรับมอบ-ส่งมอบครุภัณฑ์ ต่อผู้มีอ านาจอนุมัติ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  1. ชื่อหน่วยงานผู้ประสงค์จะสงมอบพัสด ุ
  2. ชื่อหน่วยงานผู้รับมอบพัสดุ 
  3. ระบุประเภทครุภัณฑ์ ชื่อรายการครุภัณฑ์ จ านวนที่จะส่งมอบ 
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  4. เหตุผลและความจ าเป็นในการรับมอบ – ส่งมอบพัสด ุ
  5. รายละเอียดครุภัณฑ์ที่จะส่งมอบ กรณีที่มีการรับมอบ – ส่งมอบพัสดุหลายประเภท 
หลายรายการ หรือส่งมอบหลายหน่วยงาน   

4. หน่วยงานผู้รับมอบ และหน่วยงานผู้ส่งมอบ ด าเนินการรับมอบ – ส่งมอบพัสด ุ
  เมื่อกรมปศุสัตว์ได้ โปรดพิจารณาอนุมัติ ให้ด าเนินการรับมอบ – ส่งมอบพัสดุแล้ว            
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ แจ้งหน่ายงานผู้รับมอบ หรือหน่วยงานผู้ส่งมอบทราบ เพ่ือด าเนินการรับมอบ – ส่งมอบพัสดุ 
โดยให้หน่วยงานจัดท าเอกสารบันทึกการรับมอบ – ส่งมอบครุภัณฑ์ พร้อมลงนามในช่องผู้รับมอบ ช่องผู้ส่งมอบ 
และช่องพยาน และระบุรายละเอียดในเอกสารให้ถูกต้องและครบถ้วน และให้หน่วยงานตรวจสอบครุภัณฑ์  
ที่ได้รับมอบ-ส่งมอบ ว่ามีจ านวนครบถ้วนและรายละเอียดของรายการถูกต้องตรงตามที่ได้ขออนุมัติรับมอบ – 
ส่งมอบพัสดุหรือไม ่
 

5. หน่วยงานผู้รับมอบ หรือหน่วยงานผู้ส่งมอบ รายงานผลการรับมอบ – ส่งมอบครุภัณฑ์ 
  เมื่อหน่วยงานได้ด าเนินการรับมอบ–ส่งมอบครุภัณฑ์เสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงานผู้รับมอบ 
หรือหน่วยงานผู้ส่งมอบ รวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบรายงานการรับมอบ-ส่งมอบครุภัณฑ์ เสนอกรมปศุสัตว์
ผ่านกองคลัง โดยเร็วที่สุด และหากปรากฏว่าครุภัณฑ์ที่ได้รับมอบ -ส่งมอบ ไม่ถูกต้องหรือไม่ครบถ้วน       
ตามหนังสืออนุมัติให้รับมอบ-ส่งมอบพัสดุ ให้หน่วยงานชี้แจงเหตุผลประกอบรายงานส าหรับครุภัณฑ์รายการ
ที่ไม่ได้รับมอบ – ส่งมอบว่าจะด าเนินการในส่วนของครุภัณฑ์ดังกล่าวอย่างไรต่อไป โดยมีเอกสารประกอบ
รายงานดังนี้ 
  1. หนังสืออนุมัติให้ส่งมอบครุภัณฑ์ 
  2. บันทึกการรับมอบ – ส่งมอบครุภัณฑ์ 
  3. ส าเนาทะเบียนครุภัณฑ์/ทะเบียนคุมทรัพย์สิน (ของหน่วยงานผู้ส่งมอบ) พร้อมตัดจ าหน่าย 
โดยหมายเหตุการส่งมอบครบถ้วนแล้ว 
  4 ต้นฉบับทะเบียนครุภัณฑ์/ทะเบียนคุมทรัพย์สิน (ของหน่วยงานผู้รับมอบ) 
 

6. กองคลัง กลุ่มพัสดุ ขึ้นทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ การออกเลขครุภัณฑ์/เลขรหัสสินทรัพย์ และ
การตัดจ าหน่ายพัสดอุอกจากทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ 
  เมื่อกลุ่มพัสดุ กองคลัง ได้ตรวจสอบเอกสารประกอบรายงานการรับมอบ – ส่งมอบครุภัณฑ์
ของหน่วยงานผู้รับมอบและหน่วยงานผู้ส่งมอบแล้วปรากฏว่าได้ด าเนินการครบถ้วนถูกต้องแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ด าเนินการขึ้นทะเบียนคุมทรัพย์สินให้กับหน่วยงานผู้รับมอบ โดยการออกเลขครุภัณฑ์ และตัดจ าหน่าย
ทะเบียนคุมทรัพย์สินให้กับหน่วยงานผู้ส่งมอบ ส าหรับรายการใดที่มีการบันทึกในระบบ GFMIS ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ด าเนินการสร้างเลขสินทรัพย์ พร้อมโอนเลขสินทรัพย์ในระบบ GFMIS และน าข้อมูลที่ได้จากการด าเนินการ 
ในระบบ GFMIS มาบันทึกลงในทะเบียนคุมทรัพย์สินด้านผู้รับมอบ และด้านผู้ส่งมอบต่อไป ทั้งนี้ การออกเลขครุภัณฑ์ 
การด าเนินการในระบบ GFMIS และการตัดจ าหน่ายออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ ได้กล่าวไว้    
ในส่วนของหลักเกณฑ์การบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
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7. กองคลัง กลุ่มพัสดุ เสนอรายงานผลการรับมอบ – ส่งมอบพัสดุภายในหน่วยงานกรมปศุสัตว์ 
  กลุ่มพัสดุ กองคลัง ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารและรายงานผลการรับมอบ – ส่งมอบ
ครุภัณฑ์ให้กรมปศุสัตว์รับทราบ (ตัวอย่างปรากฏในภาคผนวก)  
 

8. กองคลัง กลุ่มพัสดุ ส่งเอกสารคืนหน่วยงานผู้รับมอบ และผู้ส่งมอบ เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานทางทะเบียน 
  เมื่อกรมปศุสัตว์ได้โปรดรับทราบรายงานผลการรับมอบ – ส่งมอบครุภัณฑ์แล้ว ให้ส่งเอกสาร 
คืนหน่วยงาน โดยจัดท าส าเนาทะเบียนคุมทรัพย์สินด้านผู้รับมอบ พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการขอขึ้นทะเบียน 
คุมทรัพย์สินคืนหน่วยงานผู้รับมอบ และจัดท าส าเนาทะเบียนคุมทรัพย์สินด้านผู้ส่งมอบที่ได้ตัดจ าหน่ายโดย
หมายเหตุการส่งมอบเรียบร้อยแล้ว พร้อมแนบเอกสารการจ าหน่ายพัสดุออกจากทะเบียนคืนหน่วยงานผู้ส่งมอบ 
 

ตัวอย่าง : ส าเนาทะเบียนด้านผู้รับมอบ 
 

 
 

  ให้หน่วยงานผู้รับมอบพัสดุระบุรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วนตามค าอธิบายการจัดท า
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน กรมปศุสัตว์ (รายละเอียดปรากฏในภาคผนวก) ยกเว้นในส่วนของเลขสินทรัพย์และ
เลขที่ผลิตภัณฑท์ี่รับมอบเป็นรหัสเก่า 14 ต าแหน่ง และเลขเอกสารการโอนในระบบ GFMIS ให้กลุ่มพัสดุ กองคลัง 

กองคลัง เป็นผู้ก าหนดเลข
สินทรัพย์และเลขผลิตภัณฑ ์
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เป็นผู้ระบุเลขรหัสดังกล่าวลงในทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุ ได้ด าเนินการระบุรหัส
สินทรัพย์ เลขที่ผลิตภัณฑ์ และเลขเอกสารการโอนในระบบ GFMIS รวมทั้งได้ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง
ของทะเบียนคุมทรัพย์สิน เรียบร้อยแล้ว จึงจัดท าส าเนาทะเบียนคุมทรัพย์สินดังกล่าวพร้อมประทับตรา 
“ส าเนา จัดท าโดย กลุ่มพัสดุกองคลัง” ที่มุมบนด้านขวามือ เพ่ือส่งคืนให้หน่วยงานผู้รับมอบเก็บไว้เป็น
หลักฐานทางทะเบียนต่อไป 
 

ตัวอย่าง : การตัดจ าหน่ายทะเบียนด้านผู้ส่งมอบ 
 

 
 
 

  กลุ่มพัสดุ กองคลัง ด าเนินการตัดจ าหน่ายโดยขีดฆ่าด้วยหมึกสีแดงในส่วนของรายละเอียด 
วัน เดือน ปี เลขที่เอกสาร ชื่อรายการ รหัสสินทรัพย์ และมูลค่าของสินทรัพย์  และหมายเหตุการณ์ส่งมอบ  
ในช่องรายการเคลื่อนไหว ของสินทรัพย์ โดยระบุชื่อหน่วยงานที่รับมอบ รหัสศูนย์ต้นทุนของหน่วยงานผู้รับมอบ 
ระบุวันที่รับมอบส่งมอบ ระบุเลขที่หนังสืออนุมัติ วันที่อนุมัติ และเลขสินทรัพย์ใหม่ที่ได้ขึ้นทะเบียนให้กับ 
ผู้รับมอบ โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงนามก ากับการตัดจ าหน่ายทะเบียนคุมทรัพย์สิน พร้อมลงวันที่ด าเนินการ  
ตัดจ าหน่ายทะเบียนคุมทรัพย์สิน กรมปศุสัตว์ 

ตัดจ าหน่ายในช่อง 
รายการเคลื่อนไหว

ของสินทรัพย ์
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9. หน่วยงานผู้รับมอบ ด าเนินการภายหลังการรับมอบพัสดุ กรณีเป็นครุภัณฑ์ประเภท รถยนต์ ที่ดิน อาคาร 
และสิ่งก่อสร้าง 
  การรับมอบครุภัณฑ์ซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมาย ให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดด้วย  
   ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง ประเภทรถยนต์ เมื่อผู้รับมอบได้ด าเนินการในส่วนของ
การขึ้นทะเบียนคุมทรัพย์สิน กรมปศุสัตว์ เรียบร้อยแล้ว หากรถยนต์คันดังกล่าวย้ายเข้าใช้งานในจังหวัดอ่ืน 
จะต้องแจ้งย้ายรถที่จังหวัดปลายทาง เพ่ือความสะดวกในการตรวจสภาพรถยนต์ และต่อภาษีประจ าปี โดยให้
ปฏิบัติตามระเบียบกรมการขนส่งทางบก ว่าด้วยการด าเนินการเกี่ยวกับทะเบียนและภาษีรถตามกฎหมาย   
ว่าด้วยการขนส่งทางบก พ.ศ. 2554 และพระราชบัญญัติรถยนต์ พ.ศ.2522 และประกาศกรมการขนส่งทางบก 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการขอใช้หรือเปลี่ยนหมายเลขทะเบียนรถตามกฎหมายว่าด้วยรถยนต์ พ.ศ. 2562 
  การย้ายรถ หมายความถึง การขอเปลี่ยนแปลงสถานที่ที่รถมีทะเบียนอยู่เดิมให้สอดคล้อง
กับภูมิล าเนา หรือสถานที่ใช้งานรถของเจ้าของรถที่เปลี่ยนไปจากจังหวัดที่จดทะเบียนไว้ เป็นอีกจังหวัดหนึ่ง
โดยที่อยู่แห่งใหม่อาจเป็นไปตามทะเบียนบ้านของเจ้าของรถ หรือเป็นไปตามทะเบียนบ้านของผู้อ่ืนที่เจ้าของ
รถจะขออนุญาตใช้ก็ได้ 

9.1 ขั้นตอนการแจ้งย้ายรถที่จังหวัดปลายทางของกรมการขนส่งทางบก 
  เจ้าของรถสามารถใช้บริการขอแจ้งย้ายรถที่จังหวัดปลายทางได้โดยรถนั้นต้องต่อภาษีประจ าปี   
ให้เป็นปัจจุบันและต้องยื่นค าขอล่วงหน้าก่อนวันครบก าหนดต่อภาษีไม่น้อยกว่า 30 วัน  
หลักฐานที่ใช ้ 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน หรือหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล (กรณีเป็นนิติบุคคล) 

2. ใบคู่มือจดทะเบียนรถ 

3. หนังสือมอบอ านาจ 

ขั้นตอนการด าเนินการ  
1. ยื่นค าร้องขอย้ายรถออกพร้อมหลักฐาน 
2. ช าระค่าธรรมเนียม รับใบเสร็จรับเงิน และใบคู่มือจดทะเบียนรถ (กรณีรถราชการได้รับยกเว้นค่าธรรมเนียม) 
3. เมื่อได้รับหนังสือแจ้งให้ไปด าเนินการแจ้งย้ายรถเข้า ให้น ารถไปตรวจสอบพร้อมคืนแผ่นป้ายทะเบียนรถเดิม 
ซึ่งต้องด าเนินการแจ้งย้ายเข้า ภายใน 15 วัน นับแต่วันที่ระบุไว้ในหนังสือ  
  เมื่อผู้รับมอบได้ด าเนินการโอนย้ายปลายทางเข้าใช้งานรถยนต์ราชการในจังหวัดของตน
เรียบร้อยแล้ว ให้มีหนังสือถึงกลุ่มพัสดุ กองคลัง โดยรายงานผลการด าเนินการดังกล่าวและแจ้งหมายเลข
ทะเบียนรถยนต์ใหม่ที่ได้รับพร้อมแนบหลักฐานส าเนาใบคู่มือจดทะเบียนรถยนต์ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
ด าเนินการแก้ไขหมายเลขทะเบียนรถยนต์ในทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ให้ถูกต้องตรงตามความเป็นจริง 
และจัดท าส าเนาทะเบียนคุมทรัพย์สินดังกล่าวให้กับหน่วยงานเก็บไว้เป็นหลักฐานทางทะเบียนต่อไป 

https://www.dlt.go.th/th/vehicle-registration/view.php?_did=37#collapseTwo
https://www.dlt.go.th/th/vehicle-registration/view.php?_did=37#collapseTwo
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  ครุภัณฑ์ที่ดิน อาคาร และสิ่งก่อสร้าง เมื่อผู้รับมอบได้ด าเนินการในส่วนของการขึ้นทะเบียน
คุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ เรียบร้อยแล้ว จะต้องแจ้งกรมธนารักษ์เพ่ือขอเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ราชพัสดุ 
โดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการปกครอง ดูแล บ ารุงรักษา และการใช้ที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2546 
และพระราชบัญญัติที่ราชพัสดุ พ.ศ.2562 

9.2 การเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ราชพัสดุ 
  ในกรณีที่ผู้ใช้ที่ราชพัสดุต้องการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในทางราชการเป็นอย่างอ่ืน
นอกจากที่ได้รับอนุญาตไว้เดิม จะต้องมีหนังสือแจ้งขอเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ต่อกรมธนารักษ์ ซึ่งลงนาม
โดยหัวหน้าส่วนราชการระดับกระทรวง ทบวง กรม องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หน่วยงานของรัฐ          
หรือองค์กรอ่ืนของรัฐ หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากส่วนราชการดังกล่าว พร้อมแจ้งเหตุผลความจ าเป็น      
ให้ชัดเจนและแนบเอกสารหลักฐานประกอบการขอเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ราชพัสดุดังนี้ 
  1. รายละเอียดเกี่ยวกับโครงการใช้ประโยชน์ในที่ราชพัสดุที่ขอเปลี่ยนแปลง 
  2. เอกสารการได้รับอนุมัติงบประมาณหรือค าขอตั้งงบประมาณของโครงการ 
  3. แผนผังแสดงการใช้ประโยชน์ที่ราชพัสดุที่ได้รับอนุญาตให้ใช้อยู่เดิม และแผนผังแสดงการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินบริเวณที่ขอเปลี่ยนแปลง โดยแสดงรายการอาคารสิ่งปลูกสร้างในที่ดินซึ่งมีมาตราส่วน
ถูกต้องตามหลักวิชาการและมีผู้ทรงคุณวุฒิรับรอง 
  ทั้งนี้ ในกรณีที่ราชพัสดุในกรุงเทพมหานคร ให้แจ้งขอเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ต่อ
กรมธนารักษ์ ส าหรับที่ราชพัสดุในจังหวัดอ่ืน ให้แจ้งขอเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ต่อส านักงานธนารักษ์
พ้ืนที ่

9.3 การขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ 
  การขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ หมายถึง การรับรายการที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างมาลงทะเบียน    
ที่ราชพัสดุโดยให้รหัสและหมายเลขส าหรับที่ดินและสิ่งปลูกสร้างนั้น โดยผู้มีอ านาจจัดท าทะเบียนที่ราชพัสดุ
ลงนามรับรองเป็นหลักฐาน 
  เมื่อผู้รับมอบได้ด าเนินการขึ้นทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ ครุภัณฑ์ที่ดิน อาคาร และ
สิ่งก่อสร้างแล้ว แต่ปรากฏว่าครุภัณฑ์ดังกล่าวยังไม่ได้น าขึ้นทะเบียนกับกรมธนารักษ์  ให้ผู้รับมอบส ารวจ
รายการที่ดินและอาคารสิ่งปลูกสร้างเพ่ือขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ โดยกรอกรายละเอียดข้อมูลในแบบฟอร์ม
ส่งให้กรมธนารักษ์หรือส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่แล้วแต่กรณีภายใน 30 วันนับแต่วันได้มาหรือปลูกสร้างแล้วเสร็จ 
พร้อมกับส่งเอกสารสิทธิเกี่ยวกับที่ราชพัสดุไปเก็บรักษาที่กรมธนารักษ์ /ส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่ด้วย        
โดยด าเนินการดังนี้ 
  1. การขึ้นทะเบียนที่ดิน ให้ใช้แบบฟอร์ม ทร. 03 (แบบส ารวจรายการที่ดินขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ) 
  2. การขึ้นทะเบียนอาคาร/สิ่งปลูกสร้าง ให้ใช้แบบฟอร์ม ทร. 04 (แบบส ารวจรายการอาคาร/ 
สิ่งปลูกสร้างขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ) 
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  3. การขึ้นทะเบียนอาคาร/สิ่งปลกูสร้างที่ปลูกอยู่บนที่ดินที่มิใช่ที่ราชพัสดุ ให้ใช้แบบฟอร์ม ทร. 05 
(แบบส ารวจรายการอาคาร/สิ่งปลูกสร้างของรัฐที่ปลูกอยู่บนที่ดินที่มิใช่ที่ราชพัสดุ) 
  ซึ่งสามารถ Download แบบฟอร์มดังกล่าวได้ทาง Internet ผ่านทาง website กรมธนารักษ์
www.treasury.go.th หรือติดต่อรับแบบฟอร์มได้ที่กรมธนารักษ์และส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่ทั่วประเทศ 
ทั้งนี้ หากปรากฏว่ายังมีสิ่งปลูกสร้างที่เป็นที่ราชพัสดุ ที่ยังมิได้ขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ ผู้ใช้ที่ราชพัสดุจะต้อง
ส ารวจรายการสิ่งปลูกสร้างนั้นน าส่งขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุด้วย 

เอกสารที่ใช้ประกอบการน าส่งขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ 
  แบบฟอร์มการน าส่งขึ้นทะเบียนในแต่ละกรณี ได้แก่ แบบส ารวจรายการที่ดินขึ้นทะเบียน  
ที่ราชพัสดุ (แบบ ทร. 03) แบบส ารวจรายการอาคาร/สิ่งปลูกสร้างขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ (แบบ ทร. 04)  
แบบส ารวจรายการอาคาร/สิ่งปลูกสร้างของรัฐที่ปลูกอยู่บนที่ดินที่มิใช่ที่ราชพัสดุ (แบบ ทร. 05) 
  1. เอกสารหลักฐานการได้มา หรือหนังสือส าคัญแสดงกรรมสิทธิ์ หรือเอกสารหลักฐานแสดง
การได้รับงบประมาณหรือบริจาค 
  2. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งที่ดินและหรืออาคารสิ่งปลูกสร้าง 
  3. หลักฐานการอนุญาตให้ใช้/ให้เช่าที่ดิน (กรณีเป็นอาคาร/สิ่งปลูกสร้างของรัฐที่ปลูกอยู่บน
ที่ดินที่มิใช่ที่ราชพัสดุ) (ถ้ามี) 
  เมื่อผู้รับมอบ ได้ด าเนินการน าส่งรายการที่ดิน /สิ่งปลูกสร้างขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ        
และได้รับส าเนาทะเบียนที่ราชพัสดุ (แบบ ทร.01/2) จากกรมธนารักษ์เรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงานมีหนังสือ 
ถึง กลุ่มพัสดุ กองคลัง เพื่อรายงานผลการด าเนินการขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุพร้อมแนบส าเนา (แบบ ทร.01/2) 
โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการบันทึกรหัสและหมายเลขส าหรับที่ดินและสิ่งปลูกสร้างลงในทะเบียน        
คุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์และจัดเก็บส าเนา (แบบ ทร.01/2) เข้าแฟ้มทีด่ิน อาคาร และสิ่งปลูกสร้าง ต่อไป 

หลักเกณฑ์การบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
  การด าเนินการลงบัญชีหรือลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน เป็นการควบคุมพัสดุเพื่อสะดวก    
ในการตรวจสอบและง่ายต่อการค้นหา โดยการด าเนินการนั้นเจ้าหน้าที่พัสดุต้องจ าแนกประเภทพัสดุ      
ว่าเป็นวัสดุหรือเป็นครุภัณฑ์ ตามหนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ (กวพ.) ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ) 
0408.4/ว 129 ลงวันที่  20 ตุลาคม 2549  ให้ส่วนราชการถือปฏิบัติลงบัญชีควบคุมวัสดุและลงทะเบียนครุภัณฑ์
ของทางราชการให้สอดคล้องกับหลักการและนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐที่กระทรวงการคลังก าหนด
และหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ  และให้ใช้รูปแบบทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน ตามหลักเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลางก าหนดเป็นแนวทางในการบันทึกควบคุมครุภัณฑ์แทนทะเบียน
ครุภัณฑ์แบบเดิม ส าหรับวัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีอายุการใช้งานเกินกว่า  1  ปี  ซึ่งมีราคาต่อหน่วย 
หรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท ให้บันทึกรายการในทะเบียนคุมทรัพย์สินด้วย  
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ขั้นตอนและวิธีการขึ้นทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
  1. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน กรมปศุสัตว์ 
  ให้หน่วยงานผู้ได้รับมอบพัสดุด าเนินการขอขึ้นทะเบียนโดยจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน   
ตามแบบทีก่รมบัญชีกลางก าหนด (ตัวอย่างทะเบียนคุมทรัพย์สินปรากฏในภาคผนวก) 
  2. ตรวจสอบเอกสาร 
  เมื่อหน่วยงานได้รับครุภัณฑ์และหลักฐานการรับมอบ-ส่งมอบครุภัณฑ์ หรือหลักฐานการรับ
โอนแล้ว ท าการตรวจสอบเอกสารประกอบการรับมอบ-ส่งมอบครุภัณฑ์ หรือการรับโอนจากหน่ายงาน
ระหว่างกรมทีไ่ด้ด าเนินการเสร็จสิ้นแล้ว ซึ่งประกอบด้วยเอกสาร ดังนี้ 

การรับโอนจากหน่ายงานระหว่างกรม 
2.1.1 หนังสืออนุมัติให้รับโอนครุภัณฑ์ระหว่างกรม 
2.1.2 บันทึกการรับมอบ-ส่งมอบที่ได้ลงนามครบถ้วนแล้ว  
2.1.3 หนังสืออนุมัติยกเว้นการปฏิบัติตามระเบียบฯ ข้อ 215 (3) ของคณะกรรมการวินิจฉัย
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง กรณีการรับโอน 
2.1.4 ทะเบียนคุมสินทรัพย์กรมปศุสัตว์ 
2.1.5 เอกสารประกอบการสร้างรหัสสินทรัพย์ (กรณีเป็นสินทรัพย์ในระบบ GFMIS) 
การรับมอบ – ส่งมอบพัสดุภายในหน่วยงานกรมปศุสัตว์ 
2.2.1 หนังสืออนุมัติให้รับมอบ-ส่งมอบครุภัณฑ์  
2.2.2 บันทึกการรับมอบ-ส่งมอบที่ได้ลงนามครบถ้วนแล้ว  
2.2.3 ทะเบียนคุมสินทรัพย์กรมปศุสัตว์ด้านผู้รับมอบ 
2.2.4 ส าเนาทะเบียนคุมสินทรัพยก์รมปศุสัตว์ด้านผู้ส่งมอบ 

  3. ตรวจเช็คความครบถ้วนถูกต้องของข้อมูลต่างๆ ในทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ 
3.1 ตรวจสอบรูปแบบของทะเบียนคุมทรัพย์สินตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
3.2 รหัสศูนย์ต้นทุน 
3.3 ชื่อหน่วยงานผู้ขอขึ้นทะเบียน 
3.4 เลขสินทรัพย์ (กลุ่มพัสดุ กองคลัง เป็นผู้กรอกข้อมูล) 
3.5 ประเภท 
3.6 เลขที่ผลิตภัณฑ์ 
3.7 ชื้อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค, รหัสผู้ขาย และท่ีอยู่ 
3.8 ประเภทของเงิน 
3.9 ใช้ประจ าที่, ผู้รับผิดชอบ 
3.10 วิธีได้มา 
3.11 รับมอบจากหน่วยงานใด, เลขสินทรัพย์เดิม, เลขหนังสืออนุมัต,ิ วันที่รับมอบ-ส่งมอบ 
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3.12 สินทรัพย์ได้มาวันที่ , ตามท่ีเอกสาร, ลงวันที่ 
3.13 ชื่อสินทรัพย์ค าอธิบายและรายละเอียด ลักษณะ/คุณสมบัติ/ขนาด/ยี่ห้อ/รุ่น/
แบบ/หมายเลขเครื่อง/หมายเลขทะเบียนรถ 
3.14 เลขสินทรัพย์ย่อย 
3.15 ราคาต่อหน่วย, มูลค่ารวม/ชุด 
3.16 ผู้ขอขึ้นทะเบียน/หัวหน้าหน่วยงาน 

  4. การก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ 
  การก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์มาตรฐาน และครุภัณฑ์มูลค่าต่ ากว่าเกณฑ์ จะต้องท าความเข้าใจ
ความหมายของตัวเลขทั้ง 6 ชุด ให้เข้าใจ โดยศึกษาจากคู่มือการออกเลขรหัสครุภัณฑ์ โดยจะต้องทราบถึง
ความหมายของเลขครุภัณฑ์ในแต่ละชุดที่ก าหนดไว้ในคู่มือ  
   การออกเลขครุภัณฑ์มาตรฐาน และครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ ประกอบด้วยตัวเลข 17 ต าแหน่ง 
แบ่งเป็น 6 ชุด แบ่งเป็น 2 กรณี ดังนี้  
  -  กรณีที่ 1 เลขครุภัณฑ์จากหน่วยงานผู้ส่งมอบเป็นรหัสตัวเลข 17 ต าแหน่ง ให้หน่วยงาน
ผู้รับมอบพัสดุ แก้ไขเลขรหัสครุภัณฑ์เฉพาะต าแหน่งที่ 1 – 4 หมายถึง รหัสหน่วยงาน 
  -  กรณทีี่ 2 การรับโอนพัสดุระหว่างกรมหรือเลขครุภัณฑ์จากหน่วยงานผู้ส่งมอบยังเป็นรหัส
เก่า 14 ต าแหน่ง เช่น 0608-01-004-317/29 ให้กลุ่มพัสดุ กองคลัง ด าเนินการออกเลขครุภัณฑ์ใหม่ 17 ต าแหน่ง 
แบ่งเป็น 6 ชุด โดยมีความหมาย ดังนี้ 

4.1 ชุดที่ 1 ต าแหน่งที่ 1 – 4 หมายถึง รหัสหน่วยงาน 
4.2 ชุดที่ 2 ต าแหน่งที่ 5 – 6 หมายถึง ประเภท 
4.3 ชุดที่ 3 ต าแหน่งที่ 7 – 8 หมายถึง กลุ่ม 
4.4 ชุดที่ 4 ต าแหน่งที่ 9 – 11 หมายถึง ชนิด 
4.5 ชุดที่ 5 ต าแหน่งที่ 12 – 15 หมายถึง รันตัวเลขล าดับที่ 
4.6 ชุดที่ 6 ต าแหน่งที่ 16 – 17 หมายถึง ปี พ.ศ.    

ตัวอย่าง รหัสครุภัณฑ์ 0608-01-13-003-0031/59 
              ชุดที่ 1          ชุดที่ 2       ชุดที่ 3         ชุดที่ 4              ชุดที่ 5             ชุดที่ 6 
 

0 6 0 8 / 0 1 / 1 3 / 0 0 3 / 0 0 3 1 / 5 9 
 

จากตัวอย่าง ตัวเลขแต่ละชุดอธิบายความหมายดังนี้ 
 1. ตัวเลขชุดที่ 1 หมายถึง รหัสหน่วยงาน (ผู้ขอขึ้นทะเบียน)  
 2. ตัวเลขชุดที่ 2                                   หมายถึง ประเภทของครุภัณฑ์ (ส านักงาน) 
 3. ตัวเลขชุดที่ 3    หมายถึง กลุ่ม (โต๊ะ)   
 4. ตัวเลขชุดที่ 4   หมายถึง กลุ่ม (โต๊ะท างานพร้อมเก้าอ้ี ระดับ 7-9)   

0 6 0 8 

0 1 

1 3 

0 0 3 
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 5. ตัวเลขชุดที่ 5 หมายถึง ล าดับที่ (รันตัวเลขเรียงล าดับที่)   
 6. ตัวเลขชุดที่ 6 หมายถึง ปี พ.ศ. (ปีที่จัดหาพัสดุนั้นมา)   
การก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์มาตรฐาน และครุภัณฑ์มูลค่าต่ ากว่าเกณฑ์ ตามตัวอย่างจะท าให้ทราบจ านวน
ครุภัณฑ์แต่ละชนิดของหน่วยงานในระดับกรมฯ ว่ามีจ านวนมากน้อยเพียงใด  

  5. การสร้างเลขสินทรัพย์ (เฉพาะในส่วนที่ กลุ่มพัสดุ ด าเนินการในระบบ GFMIS) 
  การสร้างเลขสินทรัพย์ในระบบ GFMIS เป็นการบันทึกรายการข้อมูลหลักสินทรัพย์ เพ่ือให้
หน่วยงานสามารถเรียกรายงานเกี่ยวกับสินทรัพย์มาเพ่ือตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง ตลอดจนการ
เคลื่อนไหวรายการของสินทรัพย์ในภาพรวมของหน่วยงาน เป็นการเสริมสร้างประสิทธิภาพการบริหารงาน
สินทรัพย์ขององค์กร คือ มีข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วน สามารถน าไปเป็นข้อมูลในการค านวณต้นทุนการท างาน 
พร้อมทั้งช่วยให้ผู้บริหารใช้เป็นแนวทางในการก ากับและควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ และใช้เป็น
ข้อมูลเพ่ือประกอบการตัดสินใจในนโยบายต่างๆ ของกรมปศุสัตว์ ซึ่งส่วนกลางจะเป็นผู้บันทึกรายการผ่าน
เครื่อง GFMIS Terminal และหน่วยงานส่วนภูมิภาคจะต้องบันทึกข้อมูลผ่านระบบ Excel Loader แต่เนื่องจาก
การปฏิบัติงานที่ผ่านระบบ Excel Loader มีข้อจ ากัดไม่สามารถด าเนินการโอนสินทรัพย์ถาวรในระบบ 
GFMIS ได้ ท าให้หน่วยงานส่วนภูมิภาคต้องส่งข้อมูลรายละเอียดสินทรัพย์ให้หน่วยงานส่วนกลางด าเนินการ
บันทึกผ่านระบบ GFMIS ที่เครื่อง Terminal โดยกลุ่มพัสดุ กองคลัง จะด าเนินการบันทึกข้อมูลเพ่ือรับรู้   
เป็นสินทรัพย์รายตัวในระบบ GFMIS เพ่ือให้ระบบออกเลขที่สินทรัพย์ 12 หลัก เช่น 100000072499 ซึ่งระบบ
จะด าเนินการรันตัวเลขล าดับอัตโนมัติ  เพ่ือให้ระบบมีรายละเอียดเกี่ยวกับสินทรัพย์ ประกอบด้วยชื่อ/
คุณสมบัติ/ประเภท (ตามหมวดสินทรัพย์) รหัสแหล่งของเงิน รหัสงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก อายุ การใช้งาน 
ศูนย์ต้นทุนเจ้าของสินทรัพย์ เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการบันทึกข้อมูลสินทรัพย์ถาวรในระบบ GFMIS 
Terminal ของกรมปศุสัตว์ทั้งในส่วนกลางและหน่วยงานในภูมิภาคมีประสิทธิภาพจึงจ าเป็นจะต้องมีการ
น าเข้าข้อมูล ที่ถูกต้องครบถ้วนสามารถตรวจสอบได้ตามกระบวนงาน เช่น การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์การ
โอนสินทรัพย์ การเรียกรายงานสินทรัพย์  

  6. การระบุรายละเอียดในทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์    
  หน่วยงานผู้ขอขึ้นทะเบียนคุมทรัพย์สิน ต้องด าเนินการจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน กรมปศุสัตว์ 
ซึ่งอ้างอิงข้อมูลเดิมจากทะเบียนคุมทรัพย์สินของหน่วยงานผู้ส่งมอบ โดยแก้ไขรายละเอียดบางส่วน         
เช่น หมายเลขรหัสครุภัณฑ์ รหัสศูนย์ต้นทุน ชื่อหน่วยงาน รหัสกิจกรรมแก้ไขเฉพาะในส่วนของรหัสพ้ืนที่ 
(ตัวอย่างรหัสกิจกรรม และรหัสพ้ืนที่ ปรากฏในภาคผนวก) ส าหรับครุภัณฑ์รายการใดที่ได้มีการสร้างเลข
สินทรัพย์และด าเนินการโอนล้างสินทรัพย์ในระบบ GFMIS เรียบร้อยแล้ว กลุ่มพัสดุ กองคลัง จะน าเลข
สินทรัพย์ดังกล่าวระบุลงในทะเบียนคุมทรัพย์สินของหน่วยงาน และจัดท าส าเนาทะเบียนคุมทรัพย์สิน      
กรมปศุสัตว์ เพ่ือให้หน่วยงานเจ้าของครุภัณฑ์เก็บไว้เป็นหลักฐานทางทะเบียน (ตัวอย่างการระบุรายละเอียด
ในทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ ปรากฏในภาคผนวก) 
 
 

0 0 3 1 

5 9 
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  7. ติดหรือเขียนหมายเลขที่ตัวครุภัณฑ์  
  ท าการติดหรือเขียนหมายเลขสินทรัพย์ก ากับไว้ที่ตัวครุภัณฑ์ด้วย เพ่ือให้หน่วยงานสามารถ
ควบคุมและตรวจสอบได ้และน าข้อมูลมาบันทึกสินทรัพย์เพ่ิมเติมเก็บไว้ในฐานข้อมูลในทะเบียนสินทรัพย์ของ
หน่วยงาน โดยอาจจัดท าเป็นไฟล์ Excel เพ่ือความสะดวกในการสืบค้นข้อมูล 
  8. กรณีซ่อมแซมบ ารุงหรือปรับปรุงทรัพย์สิน ให้บันทึกประวัติการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน
ด้านหลังทะเบียนคุมทรัพย์สินชนิดนั้น ๆ ทุกครั้ง เว้นแต่รถราชการให้บันทึกประวัติการซ่อมบ ารุง ตามแบบ 6 
ท้ายระเบียบฯ รถราชการ เนื่องจากมีระเบียบก าหนดไว้เป็นการเฉพาะแล้ว  
  9. การจัดเก็บทะเบียนคุมทรัพย์สินให้รวบรวมไว้อย่างเป็นระบบ โดยจัดแยกตามหน่วยงาน
โดยเรียงล าดับตามวันที่ขอขึ้นทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ เพื่อให้สามารถควบคุมและตรวจสอบได้ 
 

ขั้นตอนและวิธีการตัดจ าหน่ายทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
  ขั้นตอนการจ าหน่ายพัสดุออกจากทะเบียนครุภัณฑ์/ ทะเบียนคุมทรัพย์สินหรือบัญชีคุมพัสดุ 
  1. เริ่มต้นด้วยการตรวจสอบเลขครุภัณฑ์จาก แฟ้มทะเบียนครุภัณฑ์/ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
  2. การลงบัญชีตัดจ าหน่ายพัสดุในทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้ด าเนินการ ดังนี้  
   2.1 ให้ขีดฆ่าด้วยหมึกสีแดง ในช่อง “รายการ”  
   2.2 เขียนข้อความด้วยหมึกสีแดง ในช่องรายการเคลื่อนไหวของสินทรัพย์ กรณี
จ าหน่ายโดยวิธีโอนพัสดุให้หน่วยงานระหว่างกรม หรือการส่งมอบพัสดุภายในหน่วยงานกรมปศุสัตว์ ให้ใส่ชื่อ
หน่วยงานที่รับมอบครุภัณฑ์ รหัสศูนย์ต้นทุน (ถ้าม)ี เลขที่หนังสืออนุมัติ วันที่หนังสืออนุมัติ วันที่โอน/วันที่ส่งมอบ 
เลขสินทรัพย์ใหม่ที่โอนเข้าในระบบ GFMIS หรือเลขรหัสครุภัณฑ์ 
  ส าหรับแฟ้มทะเบียนครุภัณฑ์/ ทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ นั้น จะแบ่งตามส านัก/
กอง/จังหวัด/เขต เพ่ือง่ายต่อการน าไปใช้งานและการสืบค้นข้อมูลหรือการตัดจ าหน่ายทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
  เมื่อด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีการโอนแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชี
หรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
โดยเมื่อได้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุออกจากทะเบียนเป็นที่เรียบร้อยแล้ว กองคลัง กลุ่มพัสดุจะจัดส่งเอกสาร
การตัดจ าหน่าย ให้หน่วยงานเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐานทางทะเบียนต่อไป  
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บทที่ 4 

ปัญหาและข้อเสนอแนะ 

ปัญหาและข้อเสนอแนะในการด าเนินการรับมอบ-ส่งมอบพัสดุภายในหน่วยงานกรมปศุสัตว์ 
และการโอนพัสดุระหว่างกรม 

  การปฏิบัติงานด้านการรับมอบ-ส่งมอบพัสดุภายในหน่วยงานกรมปศุสัตว์และการโอนพัสดุ
ระหว่างกรม ยังมีปัญหาในทางปฏิบัติของหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ ซึ่งเกิดจากความไม่รู้ และไม่เข้าใจ      
หรือเป็นการปฏิบัติต่อๆ กันมา ท าให้การด าเนินการทางทะเบียนทรัพย์สินไม่เป็นปัจจุบัน หรือจัดท าทะเบียน
คุมทรัพย์สินไม่เป็นไปตามรายละเอียดข้อเท็จจริง โดยผู้จัดท าได้ศึกษาระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง พร้อมทั้งศึกษาจากปัญหาที่พบในการด าเนินงาน
ของหน่วยงานในสังกัดกรมปศุสัตว์ และพบข้อผิดพลาดของการด าเนินการในขั้นตอนต่างๆ จึงขอสรุปปัญหา
และข้อเสนอแนะดังนี้ 

ปัญหาที่พบ ข้อเสนอแนะ 

การรับมอบ-ส่งมอบพัสดุภายในหน่วยงานกรมปศุสัตว์ 

1. หน่วยงานผู้ส่งมอบแจ้งความประสงค์ขออนุมัติ  

ส่งมอบพัสดุ โดยระบุจ านวนครุภัณฑ์ที่จะส่งมอบไม่

ถูกต้อง เช่น นับจ านวนแผ่นของทะเบียนคุมทรัพย์สิน

กรมปศุสัตว์ 1 แผ่น ต่อ 1 รายการ ซึ่งในความเป็น

จริงในทะเบียนครุภัณฑ์มีรายการที่ประกอบเป็นชุด

ซึ่งอาจมีครุภัณฑ์ย่อยมากกว่า 1 รายการ ท าให้การ

ขออนุมัติส่งมอบไม่ตรงกับข้อเท็จจริง   

 

 

 

 

 

 

 

- การนับจ านวนครุภัณฑ์ได้มาซึ่งประกอบเป็นชุด   

ให้นับจ านวนตามรายการที่มีรหัสครุภัณฑ์หลัก และ

รหัสครุภัณฑ์ย่อย เช่น  

- เครื่องเพ่ิมปริมาณสารพันธุกรรม    รหัสสินทรัพย์

100000040822 จ านวน 1 เครื่อง ประกอบด้วย 

- เครื่องส ารองไฟ รหัสสินทรัพย์ 100000040822-1 

- ชุดควบคุมฯ    รหัสสินทรัพย์ 100000040822-2 

- เก้าอ้ี รหัสครุภัณฑ์ 0609-11-20-045-0002(7)/55 

ให้นับเป็นจ านวนรวมทั้งสิ้น 4 รายการ เป็นต้น 

- หรื อ ในกรณีที่ เ ป็นทะ เบียนคุมทรัพย์ สิ น เก่ า         

ซึ่งครุภัณฑ์มีอายุการใช้งานมานาน ในทะเบียนคุม

ทรัพย์สินอาจไม่ได้ก าหนดเลขย่อยก ากับไว้ ก็ให้ระบุ

เพ่ิมเติมให้ชัดเจนว่าจะขอส่งมอบครุภัณฑ์ดังกล่าว

พร้อมอุปกรณ์ประกอบรายการใดบ้าง 
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ปัญหาที่พบ ข้อเสนอแนะ 

2. หน่วยงานผู้รับมอบ-ส่งมอบพัสดุไม่รายงานผลการ

รับมอบ-ส่งมอบพัสด ุ

- ด้านผู้ รับมอบไม่ด าเนินการขอขึ้นทะเบียนคุม

ทรัพย์สินที่ได้รับมอบ 

- ด้านผู้ส่งมอบไม่รายงานการขอตัดจ าหน่ายบัญชี

ทะเบียนคุมทรัพย์สินที่ส่งมอบแล้ว 

 

- เมื่อหน่วยงานได้ด าเนินการรับมอบ-ส่งมอบพัสดุ

ครบถ้วนเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้รับมอบหรือผู้ส่งมอบ

รวบรวมเอกสารเพ่ือรายงานผลการรับมอบ-ส่งมอบพัสดุ 

เพ่ือให้เกิดความถูกต้องครบถ้วน และความมีอยู่จริง  

- ด้านผู้รับมอบให้จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน กรมปศุสัตว์

ให้เป็นปัจจุบันเพ่ือประโยชน์ในการควบคุมและ

ตรวจสอบ (ตามแบบฟอร์มทะเบียนคุมทรัพย์สินกรม

ปศุสัตว์ )  ส าหรับรายการที่ ได้รับมอบโดยระบุ

รายละเอียดในทะเบียนคุมทรัพย์สินให้ครบถ้วน 

พร้อมลงนามผู้ขอขึ้นทะเบียน และลงนามหัวหน้า

หน่วยงานผู้ขอขึ้นทะเบียน และให้เขียนหมายเลข

รหัสบนตัวครุภัณฑ์ให้ครบทุกรายการโดยใช้ปากกาที่

ไม่สามารถลบได้เขียนรหัสบนตัวครุภัณฑ์แทนการใช้

กระดาษติด เพ่ือป้องกันการหลุดหายและท าให้เกิด

ปัญหาในการตรวจสอบในภายหลัง 

- ด้ านผู้ ส่ งมอบตัดจ าหน่ายส า เนาทะเบียนคุม

ทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ของหน่วยงาน โดยหมายเหตุ 

การส่งมอบลงในส าเนาทะเบียนคุมทรัพย์สินว่าได้ส่ง

มอบครุภัณฑ์ดังกล่าวให้หน่วยงานใด รหัสศูนย์ต้นทุน 

พร้อมระบุเลขหนังสืออนุมัติให้ส่งมอบ วันที่หนังสือ

อนุมัติ และวันที่ได้ด าเนินการส่งมอบพร้อมเลข

สินทรัพย์หรือเลขรหัสครุภัณฑ์ใหม่ ให้ครบถ้วน 

- แนบหนังสืออนุมัติให้ด าเนินการส่งมอบ 

- จัดท าบันทึกการรับมอบ-ส่งมอบพัสดุพร้อมลงนาม
ด้ านผู้ รั บมอบและด้ านผู้ ส่ งมอบ โดยหั วหน้ า
หน่วยงานพร้อมพยาน ให้ครบถ้วน 
 



 

47 

 

ปัญหาที่พบ ข้อเสนอแนะ 

3. หน่วยงานไม่แนบเอกสารประกอบรายงานหรือ
รายละเอียดของครุภัณฑ์ที่จะส่งมอบเพ่ือขออนุมัติ 
รับมอบ-ส่งมอบพัสดุ หรือแนบรายละเอียดประกอบ
รายงานไม่ครบถ้วน หรือระบุรายละเอียดรายการ
ครุภัณฑ์ที่จะด าเนินการส่งมอบไม่ถูกต้องไม่ตรงตาม
ทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ 

เมื่อหน่วยงานประสงค์จะรับมอบ -ส่งมอบพัสดุ       
ให้รวบรวมเอกสารเพื่อเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ ดังนี้ 
- แนบหนังสือแจ้งความจ านงขอรับมอบพัสดุจาก
หน่วยงานผู้รับมอบ 
- แนบหนังสือแจ้งความประสงค์ขอส่งมอบพัสดุเพ่ือ
ขออนุมัติส่งมอบ  
- แนบรายละเอียดพัสดุที่จะส่งมอบในกรณีที่ประสงค์
จะส่งมอบพัสดุหลายรายการหรือส่งมอบให้กับหลาย
หน่วยงาน ให้ระบุรายละเอียดให้ชัดเจนว่าประสงค์
จะส่งมอบพัสดุรายการใดให้หน่วยงานใด พร้อมระบุ
จ านวน และรหัสครุภัณฑ์ให้ชัดเจน 
- แนบส าเนาทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์
รายการที่จะส่งมอบ 
- ตรวจสอบรายละเอียดรายการพัสดุที่จัดท าขึ้นให้
ถูกต้องตรงกับส าเนาทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ 
 

4. หน่วยงานจัดพิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์
ที่จะขอส่ งมอบขึ้นมาใหม่  และใช้ เป็น เอกสาร
ประกอบการขออนุมัติส่งมอบ โดยไม่ใช้ส าเนา
ทะเบียนคุมทรัพย์ สิ นกรมปศุสั ตว์  ที่ ได้ รั บคืน       
จากกองคลังเพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบรายงาน 

ในการด าเนินการขออนุมัติส่งมอบพัสดุ ให้หน่วยงาน
ผู้ส่งมอบแนบส าเนาทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์
เพ่ือประกอบรายงานการขออนุมัติส่งมอบพัสดุ 
- โดยส าเนาทะเบียนคุมทรัพย์สินดังกล่าว กองคลัง  
ได้ด าเนินการขึ้นทะเบียนและส่งคืนให้กับหน่วยงาน  
ทุกครั้ง ซึ่งหน่วยงานไม่ได้จัดเก็บส าเนาทะเบียนคุม
ทรัพย์สินดังกล่าวให้เป็นระเบียบ ท าให้เอกสารสูญหาย 
ส่งผลให้เมื่อต้องการตรวจสอบทะเบียนคุมทรัพย์สิน
หรือใช้เป็นเอกสารประกอบรายงานต่างๆ หน่วยงาน
ไม่สามารถหาเอกสารมาประกอบรายงานได้ ดังนั้น    
เ พ่ือความสะดวกในการตรวจสอบและใช้ งาน
หน่วยงานจึงควรจัดเก็บส าเนาทะเบียนคุมทรัพย์สิน
กรมปศุสัตว์ ให้เป็นระเบียบ สามารถค้นหาและ
ตรวจสอบได้ง่าย และให้มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบดูแล
และด าเนินการด้านทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ 
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5. หน่วยงานไม่ทราบถึงอ านาจในการพิจารณาอนุมัติ 

ให้ด าเนินการรับมอบ-ส่งมอบพัสดุภายในหน่วยงาน

กรมปศุสัตว์  

 

 

- การขออนุมัติส่งมอบภายในกองหรือส านักเดียวกัน 

อยู่ในอ านาจการพิจารณาของผู้อ านวยการกอง หรือ

ผู้อ านวยการส านักนั้นๆ  

- การขออนุมัติส่งมอบต่างกอง หรือต่างส านัก อยู่ใน

อ านาจการพิจารณาของอธิบดีกรมปศุสัตว์เป็นผู้สั่งการ 
 

6. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมีการโอนย้าย หรือลาออก 

ท าให้ต้องเปลี่ยนผู้ปฏิบัติงานบ่อย ท าให้เจ้าหน้าที่

ที่มาปฏิบัติงานแทนขาดความรู้ความเข้าใจในแนว

ทางการปฏิบัติงาน 

- ให้ เจ้ าหน้าที่ ผู้ ปฏิบัติ งานทราบแนวทางการ

ปฏิบัติงานด้านการรับมอบ-ส่งมอบพัสดุมากกว่า 1 คน 

เมื่อมีคนใดคนหนึ่งโอนย้าย หรือลาออก จะไม่ส่งผล

กระทบกับการด าเนินงานภายในหน่วยงาน และ

สามารถถ่ายทอดองค์ความรู้ต่างๆ ที่เกี่ยวกับการรับ

มอบ-ส่งมอบพัสดุให้กับเจ้าหน้าที่ผู้มาปฏิบัติงานแทน

ได้อย่างถูกต้อง 

- จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ให้เจ้าหน้าที่ไว้ศึกษา

ข้อมูลและท าความเข้าใจเกี่ยวกับขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 

7. หน่วยงานด าเนินการส่งมอบพัสดุก่อนได้รับอนุมัติ

ให้รับมอบ-ส่งมอบพัสดุ 

 

- การส่งมอบพัสดุภายในหน่วยงานกรมปศุสัตว์ 

จะต้องได้รับการอนุมัติให้ส่งมอบ ก่อนที่หน่วยงาน 

จะด า เนินการส่ งมอบพัสดุ ต่ อกัน  โดยจะต้อง

ด าเนินการให้เป็นไปตามขั้นตอนการรับมอบ-ส่งมอบ

พัสดุภายในหน่วยงานกรมปศุสัตว์ 

- ในทางปฏิบัติเมื่อได้รับอนุมัติให้ด าเนินการรับมอบ-

ส่งมอบเรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงานผู้รับมอบและ

หน่วยงานผู้ส่งมอบจัดท าบันทึกการรับมอบ-ส่งมอบ

ครุภัณฑ์โดยระบุวันที่รับมอบภายหลังวันที่ในหนังสือ

อนุมัติให้ส่งมอบพัสดุ 
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8. หน่วยงานผู้ รับมอบและหน่วยงานผู้ส่ งมอบ      
ต่างเสนอรายงานผลการรับมอบ-ส่งมอบซ้ าซ้อนกัน 

- ในการเสนอรายงานผลการรับมอบ-ส่งมอบพัสดุเพ่ือ
ขอขึ้นทะเบียนคุมทรัพย์สินด้านผู้รับมอบ และขอตัด
จ าหน่ า ยทะ เบี ยนคุ มทรั พย์ สิ นด้ านผู้ ส่ ง มอบ          
ให้หน่วยงานผู้รับมอบและผู้ส่งมอบพัสดุด าเนินการ
ประสานงานกันเพ่ือรวบรวมเอกสารประกอบการรับ
มอบ-ส่งมอบพัสดุมาในคราวเดียวกัน เพ่ือลดปัญหา
การจัดส่งเอกสารซ้ าซ้อน และมิให้เกิดความล่าช้า   
ในการท้วงคืนเอกสาร 
 

9. หน่วยงานผู้รับมอบ และหน่วยงานผู้ส่งมอบพัสดุ
ไม่จัดเก็บเอกสารรายการเคลื่อนไหวของพัสดุที่
เกิดข้ึนในปีงบประมาณปัจจุบัน  

เมื่อกลุ่มพัสดุ กองคลัง ได้ด าเนินการในด้านทะเบียน
คุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ ของหน่วยงานผู้รับมอบและ
หน่วยงานผู้ส่งมอบเรียบร้อยแล้ว และได้จัดท าส าเนา
ทะเบียนคุมทรัพย์สินส าหรับรายการเคลื่อนไหวดังนี้ 
- ขึ้นทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ของหน่วยงาน
ผู้รับมอบ และจัดท าส าเนาทะเบียนคุมทรัพย์สิน
ดังกล่าวส่งคืนหน่วยงานผู้รับมอบ 
- ตัดจ าหน่ายทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ของ
หน่วยงานผู้ส่งมอบ และจัดท าส าเนาทะเบียนคุม
ทรพัย์สินดังกล่าวส่งคืนหน่วยงานผู้ส่งมอบ 
- เมื่อหน่วยงานได้รับส าเนาเอกสารดังกล่าวแล้ว     
ให้จัดเก็บเอกสารส าเนาทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็น
ระเบียบเพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปีต่อไป 
 

10. ส่งมอบพัสดุไม่ครบตามจ านวนที่ได้ขออนุมัติไว้ ในกรณีที่มีการส่งมอบพัสดุไม่ครบถ้วนตามจ านวนที่
ได้ขออนุมัติไว้แต่ต้น ให้หน่วยงานผู้รับมอบหรือ
หน่วยงานผู้ส่งมอบชี้แจงเพ่ิมเติมส าหรับรายการพัสดุ
ที่ยังไม่ส่งมอบ พร้อมเหตุผลประกอบรายงาน ว่าจะ
ด าเนินการส่งมอบพัสดุดังกล่าวหรือไม่ หรือหากไม่
ประส่งจะรับมอบ-ส่งมอบเพราะเหตุใด เพ่ือใช้เป็น
เหตุผลประกอบรายงานผลการรับมอบ-ส่งมอบพัสด ุ
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11. ขออนุมัติส่งมอบไม่ตรงกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน

กรมปศุสัตว์ที่แนบประกอบรายงาน 

ก่อนด า เนินการขออนุมัติ รั บมอบ -ส่ งมอบพัสดุ

หน่วยงานผู้ประสงค์จะส่งมอบพัสดุต้องตรวจสอบ

เอกสารให้ถูกต้องตรงกันดังนี้ 

- หนั งสื อแจ้ งความจ านงขอรับมอบพัสดุ ของ

หน่วยงานผู้รับมอบ 

- หนังสือแจ้งความประสงค์ขออนุมัติส่งมอบพัสดุของ

หน่วยงานผู้ส่งมอบ 

- ส าเนาทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์รายการที่

จะส่งมอบของหน่วยงานผู้ส่งมอบ 

- รายละเอียดครุภัณฑ์ที่จะส่งมอบกรณีที่มีการส่ง

มอบหลายรายการหรือหลายหน่วยงาน 

 

12. ครุภัณฑ์สัตว์ที่รับมอบตายก่อนการด าเนินการ  

ขอขึ้นทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ครุภัณฑ์สัตว์ที่ได้ด าเนินการรับมอบ-ส่งมอบส่วนมาก

มี อ ายุ สั้ นหรื ออ าจป่ ว ยตายก่ อนที่ หน่ ว ย ง าน          

จะรายงานผลการรับมอบ-ส่งมอบมายัง กองคลัง   

เพ่ือด าเนินการทางทะเบียน ดังนั้น เมื่อหน่วยงานได้

ส่งมอบครุภัณฑ์สัตว์เรียบร้อยแล้วให้ด าเนินการดังนี้ 

- ให้หน่วยงานรีบด าเนินการรายงานผลการรับมอบ-

ส่งมอบพัสดุโดยเร็ว  

- ในกรณีที่สัตว์ตายหรือมีการจ าหน่ายสัตว์ในระหว่าง

การด าเนินการขอขึ้นทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ 

โดยหน่วยงานได้รายงานการจ าหน่ายสัตว์ตายหรือ

รายงานผลการจ าหน่ายสัตว์คัดออกก่อนที่จะได้รับ

ส าเนาทะเบียนคุมทรัพย์สินจากกองคลัง และเมื่อ

หน่วยงานผู้รับมอบได้รับส าเนาทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
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 รายการดังกล่าวแล้วให้หน่วยงานมีหนังสือถึงกองคลัง  

เพ่ือขอตัดจ าหน่ายทะเบียนคุมทรัพย์สิน โดยแนบ

ส าเนารายงานผลการจ าหน่ายสัตว์ตายหรือรายงาน

ผลการจ าหน่ายสัตว์คัดออกพร้อมตัดจ าหน่ายส าเนา

ทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ เพ่ือให้กองคลัง  

ตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์ดังกล่าวออกจากทะเบียนคุม

ทรัพย์สินกรมปศุสัตว์ต่อไป 

- ในกรณีที่มีสัตว์ตายหรือมีการจ าหน่ายสัตว์คัดออก

ก่อนการรายงานผลการรับมอบ-ส่งมอบพัสดุ ในกรณี

นี้หน่วยงานผู้รับมอบไม่ต้องด าเนินการขอขึ้นทะเบียน

คุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์รายการดังกล่าวเนื่องจาก

ครุภัณฑ์สัตว์ได้ตายไปแล้ว แต่ให้ชี้แจงเหตุผลส าหรับ

รายการที่ไม่ได้ขอขึ้นทะเบียนพร้อมให้แนบส าเนา

หลักฐานการจ าหน่ายสัตว์และส าเนาบัญชีคุมวัสดุ /

บัญชีคุมฝู งที่ ได้ตัดจ าหน่ายออกจากบัญชีคุมฯ      

เพ่ือใช้เป็นเอกสารประกอบรายงานผลการรับมอบ-

ส่งมอบพัสดุ  

13. การขออนุมัติรับมอบ-ส่งมอบพัสดุไม่ถูกต้อง เช่น 

- ขออนุมัติส่งมอบพัสดุรายการที่ไม่ใช่ครุภัณฑ์ของ

หน่วยงาน  

- ขออนุมัติส่งมอบรายการที่ได้ด าเนินการจ าหน่าย

ออกจากทะเบียนแล้ว 

- ขออนุมัติส่งมอบซ้ ารายการเดิมให้หน่วยงานอื่น 

 

 

- ก่อนการด าเนินการส่งมอบพัสดุ หน่วยงานผู้ส่งมอบ

ต้องตรวจสอบรายการทรัพย์สินที่จะด าเนินการส่งมอบ 

สภาพปัจจุบัน และความมีอยู่จริงของทรัพย์สินกับ

ทะเบียนคุมทรัพย์สินของหน่วยงานให้ถูกต้องตรงกัน  

โดยหน่วยงานผู้ส่งมอบ ต้องเขียนหมายเลขรหัส     

บนตัวครุภัณฑ์ให้ครบทุกรายการ เพ่ือลดปัญหาและ

ข้อผิดพลาดในการด าเนินการขออนุมัติส่งมอบพัสดุ 
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14. หน่วยงานไม่ขออนุมัติรับมอบ-ส่งมอบครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ พร้อมชุดโปรแกรมคอมพิวเตอร์ หรือ 
รถยนต์ที่มีหลังคา และวิทยุติดรถยนต์ ซึ่งมีทะเบียน
คุมทรัพย์สินแยกกัน 

- ทะเบียนคุมทรัพย์สินกรมปศุสัตว์บางรายการ     
ขึ้ น ท ะ เ บี ย น แ ย ก ค น ล ะ ฉ บั บ  เ ช่ น  ค รุ ภั ณ ฑ์
คอมพิวเตอร์ และชุดโปรแกรมคอมพิวเตอร์ หรือ
รถยนต์  หลั ง ค ารถยนต์  และวิ ทยุ ติ ด รถยนต์           
มีการขึ้นทะเบียนคนละฉบับ ดังนั้น ในการขออนุมัติ
รับมอบ -ส่ งมอบพัสดุ  หน่ วยงานผู้ ส่ งมอบต้อง
ตรวจสอบครุภัณฑ์รายการที่จะส่งมอบว่ามีอุปกรณ์
ประกอบ อ่ืนๆ ติดอยู่ที่ ตั วครุภัณฑ์ด้ วยหรือไม่     
หรือในกรณีที่ ได้ด าเนินการรับมอบ-ส่งมอบพัสดุ
เสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่ได้ตรวจพบในภายหลังว่า     
มีครุภัณฑ์ประกอบอ่ืนๆ ที่ไม่ได้ขออนุมัติให้ส่งมอบ
ตั้งแต่ต้น ให้หน่วยงานผู้ส่งมอบ และหน่วยงานผู้รับมอบ
ประสานกันเพ่ือท าความตกลงกันว่าจะรับหรือไม่รับ
ครุภัณฑ์ประกอบนั้นๆ หากหน่วยงานประสงค์จะรับมอบ-
ส่งมอบเพ่ิมเติม ก็ให้ด าเนินการตามขั้นตอนการรับมอบ-
ส่งมอบพัสดุ เฉพาะรายการที่ยังไม่ได้ด าเนินการ    
ขออนุมัติส่งมอบเท่านั้น 

15. หน่วยงานผู้ส่งมอบรายงานผลการส่งมอบให้

ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ 

- การแจ้งผลการจ าหน่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบนั้น 
เป็นการด าเนินการตามระเบียบฯ ข้อ 218 ซึ่งเมื่อ
หน่วยงานได้ด าเนินการตามข้อ 215 คือ การขาย, 
แลกเปลี่ยน, โอน , แปรสภาพหรือท าลาย และข้อ 
217 การจ าหน่ายเป็นสูญ ซึ่งการด าเนินการรับมอบ-
ส่งมอบพัสดุภายในหน่ายงานกรมปศุสัตว์ไม่ถือเป็น
การจ าหน่ายพัสดุตามระเบียบฯ เนื่องจากพัสดุยังคง
อยู่ไม่ได้ถูกจ าหน่ายไปเพียงแต่เป็นการส่งมอบให้
หน่ วยงานในสั งกั ดกรมปศุ สั ตว์ ด้ ว ยกัน เป็ นผู้
ครอบครอง จึงไม่เข้าหลักเกณฑ์ตามที่ระเบียบฯ 
ก าหนด หน่วยงานผู้ส่งมอบจึงไม่ต้องแจ้งผลการ
จ าหน่ายพัสดุให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ 
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การโอนและการรับโอนพัสดุระหว่างกรม 

16. หน่วยงานผู้ประสงค์จะโอนหรือรับโอนพัสดุ

ระหว่างกรม ไม่รายงานเห็นผลความจ าเป็นในการขอ

โอนหรือขอรับโอนพัสดุจากหน่ายงานภายนอก 

เพ่ือให้กรมปศุสัตว์ใช้ประกอบการพิจารณาอนุมัติ   

ให้โอนหรือรับโอนพัสดุจากกรมปศุสัตว์ 

 
 
- หน่วยงานที่ประสงค์จะโอนหรือรับโอนพัสดุระหว่างกรม 
ต้องรายงานความเห็น เพ่ือประกอบการพิจารณา   
ให้ความเห็นชอบจากกรมปศุสัตว์ ดังนี้ 
1. กรณีโอน  
    1.1 ให้ระบุเหตุผลและความจ าเป็นในการโอนพัสดุ 
พร้อมระบุชื่อหน่วยงานผู้รับโอนให้ชัดเจน โดยจะต้อง
เป็นหน่วยงานของรัฐระดับกรมหรือจังหวัดต้นสังกัด
หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47/(7) 
แห่งประมวลรัษฎากร พร้อมทั้งแนบเอกสารหลักฐาน
แสดงความประสงค์ยินดีรับโอนพัสดุจากหน่วยงาน
ผู้รับโอน 
    1.2 ระบุจ านวนและมูลคา่ของพัสดุให้จัดเจน 
2. กรณีรับโอน     
    2.2 เหตุผลความจ าเป็นในการรับโอน หากรับโอน
มาแล้วน ามาใช้ในอ านาจหน้าที่และภารกิจใดของกรม  
    2.3 รายละเอียดรายการพัสดุที่จะรับโอน มูลค่า 
ขอพัสดุ สภาพปัจจุบัน พัสดุยังมีตัวตนอยู่จริง ความพร้อม
ในการบริหารจัดการทรัพย์สินของหน่วยงาน 
 

17. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขาดความรู้ความเข้าใจใน

ระเบียบ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

- จั ดท าคู่ มื อการปฏิบัติ ง าน เ พ่ือให้ เจ้ าหน้ าที่

ผู้ปฏิบัติงานศึกษาท าความเข้าใจรวมถึงใช้ เป็น

แนวทางในการปฏิบัติงานก่อนลงมือปฏิบัติเพ่ือลด

ปัญหาและข้อผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน 

18. หน่วยงานผู้รับโอนไม่ระบุหมายเลขรหัสบนตัว

ครุภัณฑ์ เนื่ องจากครุภัณฑ์ดั งกล่ าว ไม่ ได้ อยู่ ที่

หน่วยงานแต่ติดภาระให้เกษตรกรยืมไปใช้ 

- การรับโอนครุภัณฑ์ระหว่างกรม ที่ติดภาระให้

เกษตรยืมไปใช้ เมื่อหน่วยงานผู้รับโอนได้ด าเนินการ

รับโอนพัสดุระหว่างกรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงาน 
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 ประสานกับเกษตรกรผู้ยืมเพ่ือด าเนินการระบุเลขรหัส

ครุภัณฑ์ที่ออกเลขโดยกองคลัง โดยเขียนหมายเลข

รหัสบนตัวครุภัณฑ์ให้ครบทุกรายการโดยใช้ปากกา  

ที่ไม่สามารถลบได้เขียนรหัสบนตัวครุภัณฑ์แทนการ

ใช้กระดาษติด เพ่ือป้องกันการหลุดหายและท าให้เกิด

ปัญหาในการตรวจสอบในภายหลัง และให้หน่วยงาน

ท าสัญญายืมพัสดุประเภทคงรูปกับเกษตรกรผู้ที่ได้ยืม

พั ส ดุ ไ ป ใ ช้ ง า น  โ ด ย ใ ห้ ป ฏิ บั ติ ต า ม ร ะ เ บี ย บ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ส่วนที่ 2 การยืม    

ข้อ208 (2) ซึ่งก าหนดว่าการยืมพัสดุประเภทคงรูป 

ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง

เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน และการให้บุคคลยืมใช้

ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้อง

ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น 

แต่ถ้าการยืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ

จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

19. หน่วยงานไม่ด าเนินการแจ้งผลการจ าหน่ายพัสดุ

ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ 

- ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด

จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 218 

เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ 215 และข้อ 217 แล้ว    

ให้ เจ้าหน้าที่ ลงจ่ ายพัสดุนั้ นออกจากบัญชีหรือ

ทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงิน

แผ่นดิน ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
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