
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

แนวทางการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 

 ​ สถานีตำรวจภูธรสากเหล็ก ได้กำหนดแนวทางในการจัดการทรัพย์สินของทางราชการและของบริจาค 

เพ่ือให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติของเจ้าหน้าท่ีตำรวจในสังกัด และเจ้าหน้าท่ีผู้มีหน้าท่ีดูแลทรัพย์สินของทาง

ราชการและของบริจาคให้ดำเนินการได้ถูกต้องตามระเบียบ ดังต่อไปน้ี 

 ​ ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง พัสดุ ท่ีอยู่่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงาน 

น้ันๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.2560  

 ​ พัสดุ หมายถึง วัสดุ , ครุภัณฑ์ ของสถานีตำรวจ ท่ีมีไว้เพ่ือใช้ร่วมกันเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ  

 ​ วัสดุ หมายถึง ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติท่ีมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน

ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ี

สำนักงบประมาณกำหนด   

 ​ ครุภัณฑ์ หมายถึง ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่

ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ี

สำนักงบประมาณกำหนด ได้แก่ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง, ครุภัณฑ์สำนักงาน, ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง, 

ครุภัณฑ์ไฟฟ้า และวิทยุ, ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่, ครุภัณฑ์การเกษตร, ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว, 

ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์, ครุภัณฑ์ก่อสร้าง, ครุภัณฑ์การศึกษา, ครุภัณฑ์

โรงงาน, ครุภัณฑ์สำรวจ, ครุภัณฑ์กีฬา, ครุภัณฑ์สนาม, ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์, ครุภัณฑ์อาวุธ  สินทรัพย์

ไม่มีตัวตน เช่น Software เป็นต้น  

 ​ การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุง 

รักษา และการจำหน่ายพัสดุ  

 ​ 1.การจำแนกประเภททรัพย์สินของราชการ  

 ​ ​ ทรัพย์สินของทางราชการ จำแนกได้ 5 ประเภท ดังน้ี  

 ​ ​ 1. ท่ีดิน  

 ​ ​ 2. อาคาร   



 ​ ​ 3. ครุภัณฑ์   

 ​ ​ 4. สินทรัพย์โครงสร้างพ้ืนฐาน   

 ​ ​ 5. สินทรัพย์ไม่มีตัวตน   

 

 

 ​ 2. แนวทางการควบคุม กำกับ ดูแลรักษาทรัพย์สินของราชการและของบริจาค  

 ​ ​ ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112 

บัญญัติว่า “ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองให้มีการใช้ และ    

การบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด” และมาตรา 113 บัญญัติ

ว่า “การดำเนินการตาม มาตรา 112 ซ่ึงรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ      

การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกำหนด”  

 ​ ​ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่

ในความควบคุม การควบคุมเป็นส่วนหน่ึงของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจำนวน

พัสดุท่ีหน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียนจำแนกประเภท และรายการของพัสดุ 

พร้อมท้ังให้มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุท่ีได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็น

ข้อมูลทางการบริหารเก่ียวกับการจัดหาพัสดุของหน่วยงาน และป้องกันการนำทรัพย์สินของราชการและของ

บริจาคไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตน นอกจากน้ันการควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพ

ใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และทำให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทำให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบำรุง

รักษาหรือหมดความจำเป็น สมควรท่ีจะจำหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า

ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กำหนดว่า การเก็บ การบันทึก เม่ือเจ้าหน้าท่ีได้

รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ ดังต่อไปน้ี  

  ​ ​ ​ (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดง

รายการตามตัวอย่างท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนดโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบ

รายการด้วย  

           ​ ​ (๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรง

ตามบัญชีหรือทะเบียน  

                 ​ ข้ันตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน  



   ​ ​ ​ 1 แยกชนิด ประเภทของพัสดุ  

  ​ ​ ​ 2. ตรวจสอบเอกสารการได้มา  

  ​ ​ ​ 3. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพ่ือให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน  

  ​ ​ ​ 4. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ท่ีตัวครุภัณฑ์  

 ​ ​ การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่่ในความควบคุมของ

ระเบียบ เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ดังน้ัน เม่ือเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว

ให้ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบ    

รายการด้วย  

 

  ​ ​ เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน  

  ​ ​ ​ 1. ใบรายงานขอซ้ือขอจ้าง/อนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ  

 ​ ​ ​ 2. ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง  

  ​ ​ ​ 3. ใบส่งมอบพัสดุ  

  ​ ​ ​ 4. ใบตรวจรับพัสดุ  

  ​ ​ ​ 5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ  

  ​ ​ ​ 6. เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ EGP  

 ​ ​ การบริจาค  หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพ่ือวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือ

เพ่ือสงเคราะห์เหตุอย่างใดอย่างหน่ึง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่

หรือใช้แล้ว เช่น เส้ือผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์ 

หรือช่วยเหลือทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ  

 ​ ​ การเบิกจ่ายพัสดุ  

   ​ ​ ​ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานท่ีต้องใช้พัสดุน้ัน

เป็นผู้เบิกการจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุท่ีมีหน้าท่ีเก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจาก

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้ส่ังจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของ



ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกคร้ังท่ีมีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็น

หลักฐานด้วย 

แนวทางการเบิก จ่ายวัสดุ  

  ​ ​ ​ 1. การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใช้วัสดุน้ัน อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน 

ให้หัวหน้างานเป็นผู้เบิก  

  ​ ​ ​ 2. การจ่ายวัสดุ  

   ​ ​ ​ ​ 2.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติส่ังจ่ายจาก

หัวหน้าหน่วยพัสดุแล้วให้จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุ เพ่ือใช้เป็นเอกสาร

อ้างอิงในการลงบัญชีจ่ายวัสดุต่อไป  

   ​ ​ ​ ​ 2.2 หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้ส่ังจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด 

คุ้มค่าเหมาะสม หรือไม่  

  ​ ​ ​ 3. ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ  

3.1 จัดทำบัญชีวัสดุ ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด โดยแยกประเภท

ของวัสดุตามท่ี กำหนดในหนังสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เช่น วัสดุ

สำนักงาน วัสดุ คอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร 

กระดาษปกสี เป็นต้น บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีท่่ีได้รับวัสดุ ช่ือผู้ขาย เลขท่ีเอกสาร 

ราคาต่อหน่วย (ราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) และจำนวนวัสดุท่ีรับ  

 ​ ​ ​ ​ 3.2 เม่ือได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุออกเลขท่ี

รับ เลขท่ีรับเอกสารให้เรียงลำดับตามวัน เวลาท่ีได้รับ เป็นลำดับไปตามลำดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพ่ือเป็น

เลขท่ีอ้างอิงในการบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขท่ีใบส่งของผู้ขายก็ได้  

                           ​ ​ 3.3 เม่ือจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ 

ตามรายการในใบเบิก ได้แก่ วันเดือนปีท่ีจ่ายวัสดุ ช่ือผู้เบิก และจำนวนท่ีจ่าย เพ่ือสะดวกในการค้นหาและ

ตรวจสอบได้ และ เพ่ือให้ทราบว่ารายการน้ีได้ลงบัญชีแล้ว  

                                   ​ 3.4 ทุกส้ินปีงบประมาณให้ทำการตรวจสอบพัสดุประจำปี และรายงานวัสดุ

คงเหลือ โดยสรุปและรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสดุ จำนวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุ

คงเหลือในแต่ละรายการ เพ่ือส่งให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และดำเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุ

คงคลัง  



 ​ ​ ข้อควรทราบเก่ียวกับบัญชีวัสดุ  

 ​ ​ ​ ๑. บัญชีวัสดุให้จัดทำแต่ละปีงบประมาณ เม่ือข้ึนงบประมาณใหม่ ให้ข้ึนแผ่นใหม่ทุก

คร้ัง  หากมีวัสดุคงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา  

 ​ ​ ​ 2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ  

 ​ ​ ​ ๓. การลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทุกคร้ังท่ีมีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ข้อ ๒๐๔-๒๐๕  

 ​ ​ ​ ๔. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว  

 ​ ​ ​ 5. การลงบัญชีวัสดุ จะต้องกระทำด้วยความละเอียดรอบคอบจำเป็นต้อง รวดเร็ว 

ทันเวลาเพ่ือให้ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง 

 ​ ​ การตรวจสอบพัสดุประจำปี  

 ​ ​ ภายในเดือนสุดท้ายก่อนส้ินปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า

หน่วยพัสดุตามข้อ ๒๐๕ แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใช่เป็นเจ้าหน้าท่ีตามความจำเป็น เพ่ือ

ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีท่ีผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ี คงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวดน้ัน  

 ​ ​ ในการตรวจสอบตามวรรคหน่ึง ให้เร่ิมดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของ

ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มี

พัสดุใดชำรุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้ว

ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งต้ังภายใน ๓๐ วันทำการ นับแต่วันเร่ิมดำเนินการตรวจสอบ

พัสดุน้ัน   

 ​ ​ เม่ือผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วย

งานของรัฐ ๑ ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมท้ังส่งสำเนา รายงาน

ไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย  

 ​ ​ เม่ือผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด  

เส่ือมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหา

ข้อเท็จจริงข้ึนคณะหน่ึง โดยให้นำความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้

อย่างชัดเจนว่า เป็นการเส่ือมสภาพเน่ืองมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วย

งานของรัฐพิจารณาส่ังการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิด



ด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้องของทางราชการหรือของ

หน่วยงานของรัฐน้ันต่อไป  

 ​ ​ การควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานทรัพย์สินของราชการ                  

โดยเฉพาะครุภัณฑ์ประเภทท่ีมีความเส่ียงต่อการนำไปใช้ประโยชน์โดยมิชอบ เช่น   

1.​ ครุภัณฑ์อาวุธ   

 ​ ​ ​ ​ การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหน่วย ตามสายการ

บังคับบัญชาท่ีถูกต้องและทันสมัย มีรายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติ เจ้าหน้าท่ีมีความรู้้ในระเบียบอย่าง

ถูกต้อง มีการปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัด การเก็บอาวุธและเคร่ืองประกอบ แยกเก็บเป็นประเภท / ชนิด 

การจัดเก็บเรียบร้อย มอบความรับผิดชอบเป็นบุคคล การรักษาความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย ระเบียบ/

คำส่ัง/ถูกต้อง ตู้เก็บมีสภาพม่ันคงแข็งแรง สะอาด เรียบร้อย คลังปิดประตูใส่กุญแจ เรียบร้อย สามารถตรวจ

สอบได้ง่าย มีการตรวจนับ ตรวจสอบอาวุธปืน และอุปกรณ์ในคลัง หยิบก็ง่าย หายก็รู้ ดูก็งามตา มีมาตรฐาน 

จัดห้องเก็บอาวุธให้มีความเหมาะสมกับการจัดวาง รวมถึงออกแบบตู้เก็บปืน ให้สามารถใส่ได้ท้ังปืนยาว และ

ปืนพกส้ัน มีโต๊ะเพ่ือตรวจสอบอาวุธปืนก่อน และหลังการเบิกใช้ทุกกระบอก เพ่ือบอกชนิด หมายเลขปืน 

หมายเลขโล่ และวันท่ีประจำการ โดยปืนท่ีหายไปจากช่องวาง ก็จะรู้ได้ว่า ผู้ใดเป็นผู้เบิกไปปฏิบัติหน้าท่ี ทำให้

สะดวกในการตรวจสอบยอดอาวุธปืนท้ังหมดว่า ถูกต้องตามบัญชี หรือไม่ มีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดำเนินการ

ตามระเบียบอย่าง ถูกต้อง ชัดเจน ทำการเบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาให้เป็นไปตามระเบียบ เพ่ือ

การป้องกันการทุจริต นำไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน โดยมิชอบ (ท่ีมา - ระเบียบตำรวจไม่เก่ียวกับคดี 

ลักษณะท่ี 34 บทท่ี 8 ข้อ 10 คำแนะนำการรักษาคลังและพัสดุ) 

2.​ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ  

 ​ ​ ​ ​ ออกคำส่ังแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ส่วนต่าง ๆ ให้ครอบคลุม จัดให้มี

สถานท่ีเก็บ โครงสร้างแข็งแรง อากาศถ่ายเทสะดวก มีแสงสว่างพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามท่ี 

คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ กรมบัญชีกลาง กำหนด ลงข้อมูลในระบบ polis ทำการเบิกจ่าย การยืม การ

คืน การดูแลรักษาให้เป็นไปตามระเบียบ เพ่ือการป้องกันการทุจริต นำไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน  

 ​ 3.แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ  

 ​ ​ ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซ่ึงยืมพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ของทาง 

ราชการ  



 ​ ​ พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่ส้ิน

เปลืองหมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน เม่ือเกิดการชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้

งานได้ดังเดิม ได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น  

 ​ ​ พัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใช้งานแล้วส้ินเปลืองหมด

ไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น  

 ​ ​ แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล

ความจำเป็น และสถานท่ีท่ีจะนำพัสดุไปใช้ พร้อมท้ังกำหนดเวลาท่ีจะส่งคืนพัสดุ  

 ​ ​ ๑. ผู้ยืมทำหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ  

 ​ ​ ๒. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ท่ีจะยืมเพ่ือ

ทราบ  

 ​ ​ 3. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ต่อ

กันพร้อมระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย  

 ​ ​ 4. เม่ือครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนติดตามพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน 

นับแต่วันครบกำหนด  

 ​ ​  ​ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) จะต้องนำพัสดุน้ันมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้

การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คง

สภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่าง

เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม  

 ​ ​  ​ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ

เป็นประเภทชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

 ​ ​ แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ  

 ​ ​ 1. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุน้ันมาส่งคืนในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หาก

เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเติม โดยเสียค่าใช้

จ่ายเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา

ท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม  

 ​ ​ 2. พัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ

เดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด  



 ​ ​ ข้ันตอนการยืมและการคืนพัสดุ  

 ​ ​ 1. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังน้ี  

 ​ ​ ​ ๑.๑ หน่วยงานของรัฐท่ีมีความประสงค์ยืมพัสดุ ทำหนังสือส่งเร่ืองมายังหน่วยงานผู้

ให้ยืม  

 ​ ​ ​ ๑.๒ หน่วยงานผู้ให้ยืมท่ีรับผิดชอบพัสดุน้ัน ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุ

และเสนอเร่ืองให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป  

 ​ ​ ​ ๑.๓ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ี

พัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุน้ัน ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุท่ียืม

พร้อมหลักฐานการยืม  

 ​ ​ ๑.4 เม่ือหน่วยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ นำพัสดุท่ียืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เม่ือ

ครบกำหนด  

 ​ ​ ​ ​ ๑.4.๑ เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนว่าอยู่

ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อยหรือไม่ ใช้การได้หรือไม่ หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข

ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ

อย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม  

 ​ ​ ​ ​ 1.4.2 เม่ือเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย  

 ​ ​ ๒. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานท่ีมีข้ันตอนการดำเนิน

งาน ดังน้ี  

 ​ ​ ​ ๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานท่ี ที ่มีความประสงค์ยืม

พัสดุ ให้ทำบันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสดุ  

 ​ ​ ​ ๒.๒ เม่ือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุน้ัน ได้รับ หนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุ

และเสนอเร่ืองให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป  

 ​ ​ ​ ๒.๓ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนาม

อนุมัติแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบน้ัน ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ  

 ​ ​ ​ ๒.๔ เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งหน่วยงานท่ีประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุท่ียืมพร้อมลง

นามกำกับในหนังสือการยืมพัสดุ  



 ​ ​ ​ ๒.๕ เม่ือบุคคลท่ียืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุท่ียืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เม่ือครบกำหนด

เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่  

 ​ ​ ​ ๒.6 เม่ือเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานลงช่ือ

กำกับในหนังสือการยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย  

 ​ ​ ข้อกฎหมาย  

 ​ ​ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560    

 ​ ​ ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซ่ึงมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะ

กระทำมิได้  

 ​ ​ ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง

เหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปน้ี  

 ​  ​ ​ (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐผู้ให้ยืม   

 ​ ​ ​ (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ

อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้

รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

 ​ ​ ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุน้ันมาส่ง คืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้

เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม

โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ

ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังน้ี  

 ​ ​ ​ (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวง

การคลังกำหนด  

 ​ ​ ​ (๒) ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย 

กรุงเทพมหานครหรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด  

 ​ ​ ​ (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐน้ันกำหนด  

 ​ ​ ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเม่ือ 

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุน้ันเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วย



งานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุน้ัน ๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มี

หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังน้ี โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิด 

และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

 ​ ​ ข้อ ๒๑๑ เม่ือครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืม

ไปคืน ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด  

 

  ​ ​ การบำรุงรักษา  

 ​ ​ ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยู ่ในความครอบครองให้อยู่ใน

สภาพท่ีพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อม

บำรุงด้วย  

 ​ ​ ในกรณีท่ีพัสดุเกิดการชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในภาพ

พร้อมใช้งานโดยเร็ว 

 ​ ​ การตรวจสอบพัสดุประจำปี  

 ​ ​ ข้อ ๒๑๓ ภายในเดือนสุดท้ายก่อนส้ินปีงบประมาณของทุกปี  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

หรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ  ๒๐๕  แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมีใช้เป็นเจ้าหน้าท่ีตามความ

จำเป็น  เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด  ๑  ปีท่ีผ่านมา  และตรวจนับพัสดุประเภททคงเหลืออยู่เพียงวัน

ส้ินงวดน้ัน 

 ​ ​ ​ ในการตรวจสอบตามวรรคหน่ึง  ให้เร่ิมดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการ

วันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป  วาการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่  พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือ

ทะเบียนหรือไม่  มีพัสดุใดชำรุด  เส่ือมคุณภาพ  หรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วย

งานของรัฐต่อไป  แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวต่อผู้แต่งต้ังภายใน ๓๐ วันทำการ นับแต่วัน

เร่ิมดำเนินการตรวจสอบพัสดุน้ัน    

 ​ ​ ​ เม่ือผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว  ให้เสนอ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ๑  ชุด  และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  ๑  ชุด  พร้อม

ท้ังส่งสำเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด  (ถ้ามี)  ๑  ชุด  ด้วย  

 ​ ​ ข้อ ๒๑๔ เม่ือผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ  ๒๑๓   

และปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด  เส่ือมสภาพ  หรือสูญไป  หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  ก็ให้



แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงข้ึนคณะหน่ึง  โดยให้นำความในข้อ  ๒๖  และข้อ  ๒๗  มาใช้บังคับ

โดยอนุโลม  เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่า  เป็นการเส่ือมสภาพเน่ืองมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญ

ไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาส่ังการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ ถ้าผลการพิจารณา

ปรากฏว่า  จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ี

เก่ียวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐน้ันต่อไป 

 

 

 

 


