
 

แนวทางการจัดการทรัพยสินของราชการและของบริจาค 

---------------------------------------------------- 
ทรัพยสินของราชการ หมายถึง พัสดุ ท่ีอยูในความครอบครองดูแลของสวนราชการหรือหนวยงาน 

นั้นๆ และตองมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุ 

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

พัสดุ หมายถึง วัสดุ , ครุภณัฑของสถานีตํารวจภูธรกงหรา ท่ีมีไวเพ่ือใชรวมกันเพ่ือประโยชน 

ของทาง ราชการ 

วัสดุ หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติท่ีมีอายุการใชงานไมยืนนาน 

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี 

สานักงบประมาณกําหนด 

ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน   

ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ

ท่ีสํานักงบประมาณกําหนด ไดแก ท่ีดินและสิ่งกอสราง, ครุภัณฑสํานักงาน, ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง, 

ครุภัณฑไฟฟา และวิทยุ, ครุภณัฑโฆษณาและเผยแพร, ครุภัณฑการเกษตร, ครุภัณฑงานบานงานครัว, 

ครุภัณฑคอมพิวเตอร, ครุภัณฑวิทยาศาสตรและการแพทย, ครุภัณฑกอสราง, ครุภณัฑการศึกษา, ครุภณัฑ 

โรงงาน, ครุภัณฑสํารวจ, ครุภณัฑกีฬา, ครุภัณฑสนาม, ครุภัณฑดนตรีและนาฏศิลป, ครุภัณฑอาวุธ สินทรัพย 

ไมมีตัวตน เชน Software เปนตน 

การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การ

บํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ 

ทรัพยสินของทางราชการ จําแนกได 5 ประเภท ดังนี้ 

1. ท่ีดิน 

2. อาคาร 

3. ครุภัณฑ 

4. สินทรัพยโครงสรางพ้ืนฐาน 

5. สินทรัพยไมมีตัวตน 

2. แนวทางการควบคุม กํากับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบทรัพยสินของราชการและของบริจาค 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112 

บัญญัติวา “ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครองใหมีการใชและการ 

บริหารพัสดุท่ี เหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากท่ีสุด” และมาตรา 113 บัญญัติวา 

“การดําเนินการตาม มาตรา 112 ซ่ึงรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การ 

บํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด” 

การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย พัสดุของสวนราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหอยูในความ

ควบคุม การควบคุมเปนสวนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงคเพ่ือใหทราบถึงจํานวน 

พัสดุท่ีหนวยงานมีไวใชในราชการ โดยการจัดทําบัญชีหรือทะเบียนจําแนกประเภท และรายการของพัสดุ 

พรอมท้ังใหมีหลักฐานการรับจาย พัสดุท่ีไดบันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใชเปน 

ขอมูลทางการบริหารเก่ียวกับการจัดหา พัสดุของหนวยงาน และปองกันการนําทรัพยสินของราชการและของ 



บริจาคไปใชเพื่อประโยชนสวนตน นอกจากนั้นการควบคุมยังชวยในการเก็บดูแลบํารุงรักษาพัสดุใหอยูใน

สภาพใชงานไดดีอยูเสมอ และทําใหทราบวาพัสดุใดหากใชตอไปจะทําใหเกิดความสูญเสียคาใชจายในการดูแล 

บําร ุงร ักษาหร ือหมดความจ ําเป น สมควรท ี ่จะจ ําหน ายและจ ัดหา พัสด ุมาทดแทนตามระเบ ียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนดวา การเก็บ การ 

บันทึก เม่ือเจาหนาท่ีไดรับมอบพัสดุแลว ใหดําเนินการ ดังตอไปนี้ 

(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการตาม 

ตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนดโดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย 

(๒) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญชี 

หรือ ทะเบียน 

ข้ันตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพยสิน 

1 แยกชนิด ประเภทของพัสดุ 

2. ตรวจสอบเอกสารการไดมา 

3. บันทึกขอมูลการรับทรัพยสิน เพ่ือใหไดหมายเลขทะเบียนทรัพยสิน 

4. เขียนหรือพนเลขทะเบียนทรัพยสิน ท่ีตัวครุภัณฑการควบคุมพัสดุของทางราชการไมวา 

จะไดมาดวยประการใด ใหอยูในความควบคุมของระเบียบ เวนแตมีระเบียบของทางราชการกําหนดไวเปน 

อยางอ่ืน ดังนั้น เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุไดรับมอบพัสดุแลวใหลงบัญชีหรือ ทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ โดยใหมี 

หลักฐานการรับเขาบัญชีหรือลงทะเบียนไวประกอบรายการดวย 

เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพยสิน 

1. ใบรายงานขอซ้ือขอจาง/อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ 

2. ใบสั่งซ้ือสั่งจาง/สัญญา/ขอตกลง 

3. ใบสงมอบพัสด ุ

4. ใบตรวจรับพัสดุ 

5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

6. เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ EGP 

การบริจาค หมายถึง การใหโดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพ่ือวัตถุประสงคการกุศลและ/หรือเพ่ือ 

สงเคราะหเหตุอยางใดอยางหนึ่ง การบริจาคมีไดหลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินคาใหมหรือใช 

แลว เชน เสื้อผา ของเลน อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบดวยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกขหรือ 

ชวยเหลือ ทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการชวยเหลือพัฒนา เพ่ือประโยชนของทางราชการ 
 

การเบิกจายพัสด ุ

การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานที่ตองใชพัสดุนั้นเปนผูเบิกการจาย 

พัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุที่มีหนาที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ เปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผู สั ่งจายพัสดุผู จายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและ       

เอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย 
 

แนวทางการเบิก จายวัสดุ 

1. การเบิกวัสดุในการควบคุมการใชวัสดุนั้น อยูในความรับผิดชอบของหนวยงาน ใหหัวหนางานเปน  

ผูเบิก 

 

 



 

2. การจายวัสดุ 

2.1 เจาหนาท่ีพัสดุ ตองตรวจสอบใบเบิกวัสดุวาไดรับอนุมัติสั่งจายจากหัวหนาหนวยพัสดุ 

แลวใหจายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใชเปนเอกสารอางอิงในการ

ลงบัญชีจาย วัสดุตอไป 

2.2 หัวหนาหนวยพัสดุเปนผูสั่งจาย โดยพิจารณาวาผูเบิกใชโดยประหยัด คุมคาเหมาะสม หรือไม 

3. ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 

3.1 จัดทําบัญชีวัสดุ ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด โดยแยกประเภทของวัสดุ 

ตามท่ีกําหนดในหนังสือการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ เชน วัสดุ 

สํานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร วัสดุงานบานงานครัว เปนตน และแยกชนิดของวัสดุ เชน กระดาษถายเอกสาร 

กระดาษปกสี เปนตน บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ไดแก วันเดือนปท่ีไดรับวัสดุ ชื่อผูขาย เลขท่ีเอกสาร 

ราคาตอหนวย (ราคารวม ภาษีมูลคาเพ่ิม) และจํานวนวัสดุท่ีรับ 

3.2 เม่ือไดรับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุออกเลขท่ีรับเลขท่ี รับ 

เอกสารใหเรียงลําดับตามวัน เวลาท่ีไดรับ เปนลําดับไปตามลําดับแยกเปนปงบประมาณ เพ่ือเปน 

เลขท่ีอางอิงใน การบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอางอิงเลขท่ีใบสงของผูขายก็ได 

3.3 เม่ือจายพัสดุแลว ใหบันทึกจายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ ตามรายการ ในใบ 

เบิก ไดแก วันเดือนป ที่จายวัสดุ ชื่อผูเบิก และจํานวนที่จาย เพื่อสะดวกในการคนหาและตรวจสอบได และ 

เพ่ือใหทราบวารายการนี้ไดลงบัญชีแลว 

3.4 ทุกสิ้นปงบประมาณใหทําการตรวจสอบพัสดุประจําป และรายงานวัสดุคงเหลือ โดย 

สรุปและรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรบั - จายวัสด ุจํานวนคงเหลือ และมูลคาของวัสดุคงเหลือในแต

ละรายการ เพ่ือสงใหเจาหนาท่ีบัญชีของหนวยงานตรวจสอบ และดําเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 
 

ขอควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสด ุ

๑. บัญชีวัสดุใหจัดทําแตละปงบประมาณ เม่ือข้ึนงบประมาณใหม ใหข้ึนแผนใหมทุกครั้งหาก 

มีวัสดุคงเหลือใหยกยอดคงเหลือเปนยอดยกมา 

2. บัญชีวัสดุแตละบัญชี (แตละแผน) ใหควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 

๓. การลงบัญชีวัสดุ ใหลงทุกครั้งท่ีมีการรับหรือจายตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ 

จัดซ้ือ จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ขอ ๒๐๔-๒๐๕ 

๔. ราคาตอหนวยจะตองเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิมแลว 

5. การลงบัญชีวัสดุ จะตองกระทําดวยความละเอียดรอบคอบจําเปนตองรวดเร็ว ทันเวลา 

เพ่ือใหยอดวัสดุคงเหลือถูกตองตามจริง 

การตรวจสอบพัสดุประจําป 

ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหัวหนาหนวย 

พัสดุตามขอ ๒๐๕ แตงตั้งผู รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ ่งมิใชเปนเจาหนาที ่ตามความจําเปน เพ่ือ

ตรวจสอบการ รับจายพัสดุในงวด ๑ ปท่ีผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ี คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ ่ง ใหเริ ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรกของ

ปงบประมาณเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มี

พัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป แลว 

 



 

ใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน ๓๐ วันทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบ

พัสดุนั้น 

เมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของ 

รัฐ ๑ ชุด และสงสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน ๑ ชุด พรอมทั้งสงสําเนารายงานไปยัง

หนวยงานตนสังกัด (ถามี) ๑ ชุด ดวย 

เม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏวามีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพ 

หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไปก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงข้ึน คณะ

หนึ่ง โดยใหนําความในขอ ๒๖ และขอ ๒๗ มาใชบังคับโดยอนุโลม เวนแตกรณีท่ีเห็นไดอยางชัดเจนวา      เปน

การ เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณา

สั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปไดถาผลการพิจารณาปรากฏวา จะตองหาตัวผูรับผิดดวย          ใหหัวหนา

หนวยงานของรัฐ ดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของของทางราชการหรือของหนวยงานของรัฐ

นั้นตอไป 

การควบคุม กํากับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใชงานทรัพยสินของราชการ 

โดยเฉพาะครุภัณฑประเภทท่ีมีความเส่ียงตอการนําไปใชประโยชนโดยมิชอบ โดยเฉพาะทรัยพประเภทท่ีมี

ความเส่ียงตอการนำไปใชโดยมิชอบ เชน 

ครุภัณฑอาวุธ 

การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหนวย ตามสายการบังคับบัญชาที่ถูกตองและทันสมัย   

มีรายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติ เจาหนาที่มีความรูในระเบียบอยางถูกตอง มีการปฏิบัติตามระเบียบ

อยาง เครงครัด การเก็บอาวุธและเครื่องประกอบ แยกเก็บเปนประเภท / ชนิด การจัดเก็บเรียบรอยมอบความ

รับผิดชอบ เปนบุคคล การรักษาความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย ระเบียบ/คําสั่ง/ถูกตอง ตูเก็บมีสภาพ

มั่นคงแข็งแรง สะอาด เรียบรอย คลังปดประตูใสกุญแจ เรียบรอย สามารถตรวจสอบไดงาย มีการตรวจนับ 

ตรวจสอบอาวุธปน และ อุปกรณในคลัง หยิบก็งาย หายก็รู ดูก็งามตา มีมาตรฐาน จัดหองเก็บอาวุธใหมีความ

เหมาะสมกับการจัดวาง รวมถึง ออกแบบตูเก็บปน ใหสามารถใสไดทั ้งปนยาว และปนพกสั้น มีโตะเพ่ือ

ตรวจสอบอาวุธปนกอน และหลังการเบิกใชทุกกระบอก เพ่ือบอกชนิด หมายเลขปน หมายเลขโล และวันท่ี 

ประจําการ โดยปนท่ีหายไปจากชองวาง ก็จะรูไดวา ผูใดเปนผูเบิกไปปฏิบัติหนาท่ี ทําใหสะดวกในการ 

ตรวจสอบยอดอาวุธปนท้ังหมดวา ถูกตองตามบัญชี หรือไม มีเจาหนาท่ี รับผิดชอบดําเนินการตามระเบียบ 

อยาง ถูกตอง ชัดเจน ทําการเบิกจาย การยืม การคืน การดูแลรักษาใหเปนไปตามระเบียบ เพ่ือการปองกัน 

การทุจริต นําไปใชในประโยชนสวนตนหรือผูอ่ืน โดยมิชอบ ท่ีมา - ระเบียบตํารวจไมเก่ียวกับคดี ลักษณะท่ี 

34 บทท่ี 8 ขอ 10 คําแนะนําการรักษาคลังและพัสดุ 

ครุภัณฑยานพาหนะ 

ออกคําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ผู รับผิดชอบ สวนตาง ๆ ใหครอบคลุม จัดใหมีสถานที่เก็บโครงสราง 

แข็งแรง อากาศถายเทสะดวก มีแสงสวางพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพยสิน ตามที่คณะกรรมการวาดวยการ

พัสดุกรมบัญชีกลาง กําหนด ลงขอมูลในระบบ police ทําการเบิกจาย การยืม การคืน การดูแลรักษาใหเปนไป

ตาม ระเบยีบ เพ่ือการปองกันการทุจริต นําไปใชในประโยชนสวนตนหรือผูอ่ืน 

3.แนวทางการยืมทรัพยสินของทางราชการและของบริจาค 

ผูยืม หมายถึง หนวยงานของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงยืมพัสดุไปใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ 

 

 



 

พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน ไมสิ้นเปลือง 

หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงานได

ดังเดิม ไดแก ครุภัณฑสํานักงาน ครุภัณฑคอมพิวเตอร เปนตน 

พัสดุประเภทใชสิ ้นเปลือง หมายถึง พัสดุที ่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลวสิ้นเปลืองหมดไป 

หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสํานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร เปนตน 

แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลความ จําเปน 

และสถานท่ีท่ีจะนําพัสดุไปใช พรอมท้ังกําหนดเวลาท่ีจะสงคืนพัสดุ 

๑. ผูยืมทําหนังสือแจงความประสงคขอยืมพัสดุ 

๒. หนวยงานผูใหยืมพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตใหยืม แลวแจงกลับผูประสงคท่ีจะยืมเพ่ือทราบ 

3. ในกรณีอนุญาตใหยืม ใหผูยืมและผูใหยืมจัดทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรไว 

ตอกันพรอมระบุระยะเวลาการสงคืนไวดวย 

4. เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนติดตามพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน ๗ วัน 

นับแตวันครบกําหนด 

ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป (ครุภัณฑ) จะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิด   

ชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสีย คาใชจาย

ของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตาม

ราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 

ผูยืมพัสดุประเภทใชสิ ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหนวยงานผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภทชนิด และ

ปริมาณ เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 

1. พัสดุประเภทใชคงรูป ผูยืมจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุด

เสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเติม โดยเสียคาใชจายเอง

หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ี

เปนอยู ในขณะยืม 

2. พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง โดยปกติผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน 

สงคืนใหผูใหยืมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

ข้ันตอนการยืมและการคืนพัสดุ 

1. กรณีการยืมระหวางหนวยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 

๑.๑ หนวยงานของรัฐท่ีมีความประสงคยืมพัสดุ ทําหนังสือสงเรื่องมายังหนวยงานผูใหยืม 

๑.๒ หนวยงานผูใหยืมท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ไดรับหนังสือยืมพัสดุใหตรวจสอบพัสดุและเสนอ 

เรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลําดับตอไป 

๑.๓ เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุของ 

หนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหนวยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ และสงมอบพัสดุท่ียืมพรอม 

หลักฐานการ ยืม 

๑.4 เม่ือหนวยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ นําพัสดุท่ียืมมาสงคืนยังหนวยงานผูใหยืม เม่ือครบกําหนด 

๑.4.๑ เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนวาอยูในสภาพ 

ท่ีใชการไดเรียบรอยหรือไม ใชการไดหรือไม หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือสูญไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมให 

คงสภาพ เดิม โดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยาง 



 

เดียวกันหรือชดใชเปน เงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 

1.4.2 เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุไดตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบรอย 
 

๒. กรณีการใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานท่ีมีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 

๒.๑ บุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานท่ี ที่มีความประสงคยืมพัสดุ ใหทําบันทึก

เปนหนังสือในการยืมพัสดุ 

๒.๒ เม่ือหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ไดรับ หนังสือการยืมพัสดุใหตรวจสอบพัสดุและเสนอ เรื่องให

ผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลําดับตอไป 

๒.๓ เมื ่อหัวหนาหนวยงานผูใหยืม หรือหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม ไดลงนามอนุมัติแลวให

เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานท่ีรับผิดชอบนั้น ดําเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 

๒.๔ เจาหนาที่พัสดุแจงหนวยงานที่ประสงคยืมพัสดุ และสงมอบพัสดุที่ยืมพรอมลงนามกํากับใน 

หนังสือการยืมพัสดุ 

๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุ สงคืนพัสดุที่ยืมมายังหนวยงานผูใหยืม เมื่อครบกําหนดเจาหนาที่พัสดุของ

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนมาวาอยูในสภาพปกติหรือไม 

๒.6 เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดตรวจสอบพัสดุเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่หนวยงานลงชื่อกํากับในหนังสือ

การยืมพัสดุในสวนของการคืนใหเรียบรอย 

ขอกฎหมาย 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการจะกระทํามิได 

ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดง 

เหตุผลและกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

(๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

(2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก 

หัวหนาหนวยงาน ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติ

จากหัวหนาหนวยงานของ รัฐ 

ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสง คืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หาก

เกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผู ยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสีย

คาใชจาย ของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใช

เปนเงินตามราคาท่ี เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

(๑) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

(๒) ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือเมือง 

พัทยา แลวแตกรณี กําหนด 

(๓) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 

ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเม่ือหนวยงาน

ของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการและหนวยงาน ของรัฐ

ผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และใหมีหลักฐานการ 

ยืมเปนลายลักษณอักษร ทั้งนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภทชนิด และปริมาณ 



เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม ขอ ๒๑๑ เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมี

หนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืน ภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกําหนด 

การบํารุงรักษา 

ขอ ๒๑๒ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผู ควบคุมดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครองใหอยูในสภาพท่ี 

พรอมใชงานไดตลอดเวลา โดยใหมีการจัดทําแผนการซอมบํารุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการซอมบํารุงดวย 

ในกรณีท่ีพัสดุเกิดการชํารุด ใหหนวยงานของรัฐดําเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในภาพพรอมใชงาน

โดยเร็ว 

ข้ันตอนการปฏิบัติในการรับบริจาค 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ท่ีมา/ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการรับเงินหรือทรัพยสินท่ีมีผูบริจาคใหทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- หนังสือสํานักงบประมาณ ท่ี นร 0704/ว 37 ลงวันท่ี 6 มกราคม 2549 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 48 ลงวันท่ี 13 กันยายน 2549 

- ระเบียบสํานักงานตํารวจแหงชาติวาดวยการเก็บรักษาและการจําหนายของกลาง พ.ศ.2565 

- ระเบียบกรมตํารวจ วาดวยอาวุธปนและกระสุนปนของกรมตํารวจ (ฉบับท่ี 3) ลง 30 ต.ค.2540 แกไข 

เพ่ิมเติม 

- ระเบียบตํารวจไมเก่ียวกับคดี ลักษณะท่ี 32 (เดิม) ขอ 3 การจายอาวุธปน 

- ระเบียบตํารวจไมเก่ียวกับคดี ลักษณะท่ี 34 บทท่ี 8 ขอ 10 คําแนะนําการรักษาคลังและพัสดุ 

- คําสั่งสํานักงานตํารวจแหงชาติ 523/2557 การปฏิบัติเก่ียวกับอาวุธปนและเครื่องกระสุนปนของกลาง 


