
แนวทางการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 

ประจำปีงบประมาณ พุทธศักราช ๒๕๖8 

ทรัพย์สินของราชการ หมายถึงพัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
นั้นๆ  

และต้องมีการบริหารพัสดุตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.  

2560  

พัสดุ หมายถึงวัสดุ,ครุภัณฑ์ของสถานีตำรวจภูธรบ้านกวางที่มีไว้เพ่ือใช้ร่วมกันเพ่ือประโยชน์ของทาง 

ราชการ  

วัสดุ หมายถึงสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน  

สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
สำนักงบประมาณกำหนด  

ครุภัณฑ์ หมายถึงสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนานไสิ้น
เปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
สำนักงบประมาณกำหนด ได้แก่ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง, ครุภัณฑ์สำนักงาน, ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง,
ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ,ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ ,ครุภัณฑ์การเกษตร, ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว,ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์.ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์,ครุภัณฑ์ก่อสร้าง, ครุภัณฑ์การศึกษา, ครุภัณฑ์โรงงาน, 
ครุภัณฑ์สำรวจ, ครุภัณฑ์กีฬา, ครุภัณฑ์สนาม, ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์,ครุภัณฑ์อาวุธสินทรัพย์ไม่มีตัวตน 
เช่นSoftware เป็นต้น 

การบริหารพัสดุ หมายความว่าการเก็บการบันทึกการเบิกจ่ายการยืมการตรวจสอบ การบำรุงรักษา  

และการจำหน่ายพัสดุ 

1.การจำแนกประเภททรัพย์สินของราชการ  

ทรัพย์สินของทางราชการ จำแนกได้๕ประเภท ดังนี้ 

  ๑. ที่ดิน 

  ๒. อาคาร  

  ๓. ครุภัณฑ์หมายความว่าสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุการใช้งานนาน  

ไม่สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 

  ๔. ยุทธภัณฑ์หมายความว่าอาวุธปืนเครื่องกระสุนปืนรวมถึงศาสตราภัณฑ์เครื่องอุปกรณ์ของอาวุธ 

หรือเครื่องมือเครื่องใช้วัตถุสิ่งของ ที่เก่ียวข้องที่ใช้ในราชการของ สถานีตำรวจ  

  ๕. สินทรัพย์ไม่มีตัวตน  



๒. แนวทางการควบคุมกำกับดูแลรักษาทรัพย์สินของราชการและของบริจาค  

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๑๑๒ บัญญัติว่า  

“ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่  

เหมาะสม คุ้มค่าและเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด”และมาตรา ๑๑๓ บัญญัติว่า“การดำเนินการ  

ตามมาตรา ๑๑๒ ซ่ึงรวมถึงการเก็บการบันทึกการเบิกจ่ายการยืมการตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการ  

จำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด”  

 

การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความ 

ควบคุมการควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจำนวนพัสดุที่ 

หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียนจำแนกประเภท และรายการของพัสดุพร้อมทั้งให้
มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลทางการ  

บริหารเก่ียวกับการจัดหาพัสดุของหน่วยงาน และป้องกันการนำทรัพย์สินของราชการและของบริจาคไปใช้เพ่ือ 

ประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้นการควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่
เสมอ และทำให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทำให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบำรุงรักษาหรือหมด
ความจำเป็นสมควรที่จะจำหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐ กำหนดว่าการเก็บการบันทึกเม่ือเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้วให้ 

ดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 

   (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณีแยกเป็นชนิดและแสดงรายการตามตัวอย่าง
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนดโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย  

   (๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อยปลอดภัยและให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียน  

   ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

   ๑ แยกชนิดประเภทของพัสดุ 

   ๒. ตรวจสอบเอกสารการได้มา 

   ๓. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สินเพ่ือให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน 

   ๔. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สินที่ตัวครุภัณฑ์ 

การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของระเบียบเว้นแต่มี 

ระเบียบของทางราชการกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนดังนั้นเม่ือเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้วให้ลงบัญชีหรือ 



ทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

   เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

   ๑. ใบรายงานขอซ้ือขอจ้าง/อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ  

   ๒. ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง  

   ๓. ใบส่งมอบพัสดุ 

   ๔. ใบตรวจรับพัสดุ 

   ๕. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

   ๖. เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐEGP  

การบริจาค หมายถึงการให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพ่ือวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือเพ่ือสงเคราะห์ 

เหตุอย่างใดอย่างหนึ่งการบริจาคมีได้หลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่หรือใช้แล้วเช่น  

เสื้อผ้าของเล่นอาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉินบรรเทาทุกข์หรือช่วยเหลือทาง 

มนุษยธรรม การสนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ  

การเบิกจ่ายพัสดุ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก
การจ่ายพัสดุ 

ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ 
(ถ้ามี)แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่ายและเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

แนวทางการเบิกจ่ายวัสดุ 

 ๑. การเบิกวัสดุในการควบคุมการใช้วัสดุนั้นอยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้างานเป็นผู้ 

เบิก 

 ๒. การจ่ายวัสดุ 

     ๒.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุแล้วให้
จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิกและลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุเพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการลงบัญชีจ่าย
วัสดุต่อไป  

     ๒.๒ หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่ายโดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัดคุ้มค่าเหมาะสมหรือไม่ 

๓. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 

    ๓.๑ จัดทำบัญชีวัสดุตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่กำหนดใน 



หนังสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เช่นวัสดุสำนักงาน วัสดุ
คอมพิวเตอร์วัสดุงานบ้านงานครัวเป็นต้นและแยกชนิดของวัสดุเช่นกระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสีเป็นต้น
บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุได้แก่วันเดือนปีที่ได้รับวัสดุชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย(ราคารวม
ภาษีมูลค่าเพ่ิม)และจำนวนวัสดุที่รับ 

    ๓.๒ เม่ือได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้วให้เจ้าหน้าที่พัสดุออกเลขที่รับเลขที่รับเอกสารให้ 

เรียงลำดับตามวันเวลาที่ได้รับเป็นลำดับไปตามลำดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพ่ือเป็นเลขที่อ้างอิงในการบันทึก 

บัญชีวัสดุหรืออาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได้ 

    ๓.๓ เม่ือจ่ายพัสดุแล้วให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุตามรายการในใบเบิกได้แก่ 

วันเดือนปีที่จ่ายวัสดุชื่อผู้เบิกและจำนวนที่จ่ายเพ่ือสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้และเพ่ือให้ทราบว่า  

รายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 

    ๓.๔ ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทำการตรวจสอบพัสดุประจำปีและรายงานวัสดุคงเหลือโดยสรุปและ 

รายงานวัสดุคงเหลือโดยสรุปรายการรับ- จ่ายวัสดุจำนวนคงเหลือและมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละรายการ  

เพ่ือส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และดำเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 

ข้อควรทราบเก่ียวกับบัญชีวัสดุ 

   ๑. บัญชีวัสดุให้จัดทำแต่ละปีงบประมาณ เม่ือขึ้นงบประมาณใหม่ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้งหากมีวัสดุ 

คงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา  

   ๒. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี(แต่ละแผ่น)ให้ควบคุมวัสดุ๑รายการ  

   ๓. การลงบัญชีวัสดุให้ลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุข้อ๒๐๔-๒๐๕  

   ๔. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว 

   ๕. การลงบัญชีวัสดุจะต้องกระทำด้วยความละเอียดรอบคอบจำเป็นต้องรวดเร็วทันเวลาเพ่ือให้ยอด 

วัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง 

 

  

 

 

 

 



การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปีให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ 

ตามข้อ๒๐๕ แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็นเพ่ือตรวจสอบการ
รับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่งให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของ  

ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่มี
พัสดุใดชำรุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใดหรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้ว
ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งต้ังภายใน ๓๐ วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการ 
ตรวจสอบพัสดุนั้น 

เม่ือผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
๑ ชุดและส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน๑ ชุดพร้อมทั้งส่งสำเนา รายงานไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัด(ถ้ามี)๑ ชุดด้วย 

การควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานทรัพย์สินของราชการ  

โดยเฉพาะครุภัณฑ์ประเภทที่มีความเสี่ยงต่อการนำไปใช้ประโยชน์โดยมิชอบ เช่น 

ครุภัณฑ์อาวุธ การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหน่วยตามสายการบังคับบัญชาที่ถูกต้อง 

และทันสมัยมีรายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติเจ้าหน้าที่มีความรู้ในระเบียบอย่างถูกต้องมีการปฏิบัติตาม 

ระเบียบอย่างเคร่งครัดการเก็บอาวุธและเครื่องประกอบ แยกเก็บเป็นประเภท / ชนิดการจัดเก็บเรียบร้อยมอบ  

ความรับผิดชอบเป็นบุคคล การรักษาความปลอดภัยการปองกันอัคคีภัยระเบียบ/คำสั่ง/ถูกต้องตู้เก็บมีสภาพ 

ม่ันคงแข็งแรง สะอาดเรียบร้อย คลังปิดประตูใส่กุญแจ เรียบร้อย สามารถตรวจสอบได้ง่ายมีการตรวจนับ  

ตรวจสอบอาวุธปืนและอุปกรณ์ในคลังหยิบก็ง่ายหายก็รู้ดูก็งามตา มีมาตรฐาน จัดห้องเก็บอาวุธให้มีความ 

เหมาะสมกับการจัดวาง รวมถึงออกแบบตู้เก็บปืนให้สามารถใส่ได้ทั้งปืนยาว และปืนพกสั้นมีโต๊ะเพ่ือตรวจสอบ 

อาวุธปืนก่อน และหลังการเบิกใช้ทุกกระบอก เพ่ือบอกชนิดหมายเลขปืนหมายเลขโล่และวันที่ประจำการ โดย  

ปืนที่หายไปจากช่องวาง ก็จะรู้ได้ว่าผู้ใดเป็นผู้เบิกไปปฏิบัติหน้าที่ทำให้สะดวกในการตรวจสอบยอดอาวุธปืน 

ทั้งหมดว่าถูกต้องตามบัญชีหรือไม่มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบดำเนินการตามระเบียบอย่างถูกต้องชัดเจน ทำการ  

เบิกจ่ายการยืมการคืนการดูแลรักษาให้เป็นไปตามระเบียบ เพ่ือการป้องกันการทุจริตนำไปใช้ในประโยชน์ส่วน  

ตนหรือผู้อ่ืนโดยมิชอบที่มา- ระเบียบตำรวจไม่เก่ียวกับคดีลักษณะที่๓๔ บทท่ี๘ข้อ๑๐ คำแนะนำการรักษา 

คลังและพัสดุ 

ครุภัณฑ์ยานพาหนะ ออกคำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ส่วนต่างๆ ให้ครอบคลุมจัดให้มีสถานที่ 



เก็บโครงสร้างแข็งแรง อากาศถ่ายเทสะดวก มีแสงสว่างพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพย์สินตามที่
คณะกรรมการ 

ว่าด้วยการพัสดุกรมบัญชีกลาง กำหนด ลงข้อมูลในระบบ police ทำการเบิกจ่ายการยืมการคืนการดูแลรักษา 

ให้เป็นไปตามระเบียบ เพ่ือการป้องกันการทุจริตนำไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน 

๓. แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ  

ผู้ยืม หมายถึงหน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐซ่ึงยืมพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ  

พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึงพัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลืองหมด
ไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นเม่ือเกิดการชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม
ได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์เป็นต้น 

พัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง หมายถึงพัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเม่ือใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่ 

คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่นวัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์เป็นต้น 

แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความ 

จำเป็นและสถานทท่ี่ีจะนำพัสดุไปใช้พร้อมทั้งกำหนดเวลาที่จะส่งคืนพัสดุ 

๑. ผู้ยืมทำหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ 

๒. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืมแล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ที่จะยืมเพ่ือทราบ  

๓. ในกรณีอนุญาตให้ยืมให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ต่อกันพร้อม 

ระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย  

๔. เม่ือครบกำหนดยืมให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วันนับแต่วัน  

ครบกำหนด  

ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป(ครุภัณฑ์) จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหาก 

เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิดขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง(วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิดและ 

ปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 

๑. พัสดุประเภทใช้คงรูปผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก เกิดชำรุด 

เสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเติมโดยเสียค่าใช้จ่ายเองหรือ 



ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิดขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ 

ในขณะยืม 

๒. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองโดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิดและปริมาณเดียวกันส่งคืนให้ 

ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด  

ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ 

๑. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐมีขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 

    ๑.๑ หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์ยืมพัสดุทำหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม 

    ๑.๒ หน่วยงานผู้ให้ยืมที่รับผิดชอบพัสดุนั้นได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่องให้ 

ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป  

    ๑.๓ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้วให้เจ้าหน้าที่พัสดุของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุและส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมหลักฐาน
การยืม 

    ๑.๔ เม่ือหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุนำพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืมเม่ือครบกำหนด  

     ๑.๔.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยู่ในสภาพที่ใช้การได้ 

เรียบร้อยหรือไม่ใช้การได้หรือไม่หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 

โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิดขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

     ๑.๔.๒ เม่ือเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย 

๒. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่มีขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 

    ๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ท่ีมีความประสงค์ยืมพัสดุให้ทำบันทึก 

เป็นหนังสือในการยืมพัสดุ 

    ๒.๒ เม่ือหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้นได้รับหนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่อง
ให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป  

    ๒.๓ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืมหรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมได้ลงนามอนุมัติแล้วให้ 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบนั้นดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 

    ๒.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุและส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนามกำกับใน 

หนังสือการยืมพัสดุ 

    ๒.๕ เม่ือบุคคลที่ยืมพัสดุส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืมเม่ือครบกำหนดเจ้าหน้าที่พัสดุของ 



หน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่ 

    ๒.๖ เม่ือเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานลงชื่อกำกับใน
หนังสือการยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย 

ของบริจาค  

 การรับของบริจาคให้บุคลากรในสถานีตำรวจปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ  

รับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยกิจการใด ๆ ที่เก่ียวข้องกับการยืมการเก็บ
รักษา และการตรวจสอบ ที่ไม่ได้ระบุไว้ในระเบียบดังกล่าวให้ถือปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้โดยอนุโลม ดังนี้  

1.การรับเงินหรือทรัพย์สิน 

     (๑) การรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินไม่ว่ากรณีใดๆ ให้ส่วนราชการผู้รับบริจาคคำนึงถึงผลได้ผลเสีย 

และประโยชน์ที่ทางราชการจะพึงได้รับและจะพึงต้องให้ตอบแทนทั้งในปัจจุบันและอนาคตเป็นสำคัญ  

   (๒) การรับบริจาคที่มีเง่ือนไขเป็นการผูกพันจะต้องไม่ให้ประโยชน์ต่อผู้ใดโดยเฉพาะ  

   (๓) การรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินที่มีภาระติดพันหรือมีภาระต้องเรียกร้องหรือซ่อมบำรุงรักษา  

ส่วนราชการผู้รับบริจาคจะต้องพิจารณาว่าผลตอบแทนที่ได้รับคุ้มกับค่าใช้จ่ายที่รัฐต้องเสียไปหรือไม่ 

   (๔) ในกรณีที่ส่วนราชการ ได้รับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินที่ไม่ตรงกับอำนาจหน้าที่ 

ของ ส่วนราชการนั้นให้ส่วนราชการที่ได้รับการบริจาคมาส่งมอบให้แก่ส่วนราชการที่เก่ียวข้องซ่ึงมี 

หน้าที่โดยตรง ในการดูแล และบริหารทรัพย์สินของแผ่นดินต่อไปในกรณีที่มีผู้บริจาคเงินหรือทรัพย์สินให้ทาง 

ราชการทุกกรณีให้มีการรายงาน ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ และให้ถือว่าเป็นการ
รับบริจาคในนามของส่วนราชการ  

   (๕) หัวหน้าส่วนราชการอาจต้ังคณะกรรมการขึ้นเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นในการรับบริจาคเงิน  

หรือทรัพย์สินก่อนก็ได้ 

     (๖) ในการรับบริจาคทรัพย์สินอ่ืนนอกจากเงินให้ส่วนราชการผู้รับบริจาคตรวจสอบ เสียก่อนว่า  

ทรัพย์สินที่จะรับบริจาคมีเอกสารสิทธิสมบูรณ์ทั้งนี้เพ่ือมิให้ต้องเกิดคดีฟ้องร้องกันภายหลัง 

   (๗) ห้ามมิให้ส่วนราชการกำหนดเง่ือนไขในการประมูลซ้ือทรัพย์สินจ้างทำของหรือให้เช่าทรัพย์สิน 

โดยระบุให้ผู้ขาย ผู้รับจ้างผู้เช่าทรัพย์สินหรือผู้ที่เป็นคู่สัญญากับทางราชการต้องบริจาคเงินหรือทรัพย์สินให้แก่ 

ส่วนราชการนั้นส่วนราชการจะกำหนดเง่ือนไขในการประมูลตามวรรคแรก ให้มีการบริจาคทรัพย์สิน
ประเภทอสังหาริมทรัพย์รวมทั้งทรัพย์สินที่เป็นส่วนประกอบของอสังหาริมทรัพย์นั้นก็ได้แต่จะต้องได้รับความ 
เห็นชอบจากกระทรวงการคลังก่อน  

 



2.การจ่ายเงิน 

     ๑. เงินบริจาคหรือดอกผลท่ีเกิดจากทรัพย์สินซ่ึงมีผู้บริจาค ส่วนราชการจะนำไปจ่ายหรือก่อหนี้
ผูกพันได้เฉพาะในกิจการที่ผู้บริจาคระบุวัตถุประสงค์ในการใช้ไว้เท่านั้นในกรณีที่ผู้บริจาคไม่ได้ระบุ
วัตถุประสงค์ไว้หรือระบุวัตถุประสงค์ไว้ไม่ชัดแจ้งให้ส่วนราชการ นำไปใช้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้ในกิจการของ 
ส่วนราชการนั้นหรือในทางที่เป็นประโยชน์แก่ทางราชการโดยส่วนรวม ตามระเบียบที่ได้รับความเห็นชอบจาก 
กระทรวงการคลังทั้งนี้กระทรวงการคลังอาจพิจารณาให้นำเงินบริจาคในกรณีดังกล่าวส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดิน
ตาม จำนวนที่เห็นสมควรก็ได้ 

    ๒. ให้หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติในการจ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันเงินบริจาค หรือดอกผล 

ซ่ึงเกิดจากทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคตามหลักเกณฑ์ที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 

3.การเก็บรักษาและการตรวจสอบ  

     ๑. ให้ส่วนราชการเก็บรักษาเงินสดไว้เพ่ือสำรองจ่ายได้ภายในวงเงินที่กำหนด โดยความเห็นชอบ 

ของกระทรวงการคลังนอกนั้นให้นำฝากกระทรวงการคลังสำนักงานคลังจังหวัดหรือสำนักงานคลังอำเภอ 
แล้วแต่กรณีหรือนำฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจหรือธนาคารพาณิชย์ที่กระทรวงการคลังให้ความเห็นชอบการ
นำ ฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจหรือธนาคารพาณิชย์ที่กระทรวงการคลังให้ความ เห็นชอบจะต้องไม่เกิน
วงเงินที่ได้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

     ๒. การปฏิบัติเก่ียวกับบัญชีวิธีการจ่ายและหลักฐานการรับจ่ายเงินบริจาคให้เป็นไปตามระเบียบ  

ของทางราชการโดยอนุโลม เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลังให้ปฏิบัติเป็นอย่างอ่ืนและ ให้รวบรวม 

หลักฐานการรับจ่ายให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคแล้วแต่กรณี
ตรวจสอบได้ทุกขณะ  

     ๓. วิธีปฏิบัติอ่ืนใดซ่ึงมิได้กำหนดไว้ในระเบียบนี้ให้ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการโดยอนุโลม  

     ๔. ในกรณีที่มีปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังเป็นผู้ 

วินิจฉัย 

4.แนวทางการใช้ของบริจาค  

     ๑. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการรับบริจาคตามอำนาจหน้าที่ท่ีสำนักงานตำรวจแห่งชาติกำหนดไว้ใน  

คำสั่งสำนักงาน ตำรวจแห่งชาติที่๖๖๙/๒๕๕๑ ลงวันที่๓๐ กันยายน ๒๕๕๑ เรื่องกำหนดลักษณะ และการ
มอบอำนาจหน้าที่การรับผิดชอบ  

     ๒. ในกรณีที่การบริจาคเงินหรือสิ่งของที่มีมูลค่าเกินกว่าหรือเงินแจ้งให้กองพลาธิการเพ่ือเสนอ 

สำนักงานตำรวจ แห่งชาติขออนุมัติรับและลงนามออกใบอนุโมทนาการบริจาค  

 

 



     ๓. เม่ือสำนักงานตำรวจแห่งชาติคุมพัสดุตามระเบียบที่เก่ียวข้องได้อนุมัติรับบริจาค แล้วให้ผู้กำกับ 

การสถานีตำรวจ จัดทำบัญชี 

     4. การใช้ทรัพย์สินที่ได้จากการบริจาค ให้ปฏิบัติตามการใช้ทรัพย์สินทางทางราชการ โดยเคร่งครัด 

ข้อกฎหมาย  

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560  

     ข้อ๒๐๗ การให้ยืมหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซ่ึงมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ 

     ข้อ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง  

เหตุผลและกำหนดวันส่งคืนโดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกันจะต้องได้รับอนุมัติจาก 

หัวหน้าหน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้นแต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

    ข้อ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย  

หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย  

ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิดขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็น
เงิน 

ตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมโดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ 

กระทรวงการคลังกำหนด  

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 

หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีกำหนด  

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืนให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด  

     ข้อ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐให้กระทำได้เฉพาะเม่ือ 

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วนจะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ
หน่วยงาน 

ของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐาน  



การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิดและ
ปริมาณ 

เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ๒๑๑ เม่ือครบกำหนดยืมให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป 

คืนภายใน ๗ วันนับแต่วันครบกำหนด  

การบำรุงรักษา  

           ข้อ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ใน
สภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อม
บำรุงด้วยในกรณีที่พัสดุเกิดการชำรุดให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในภาพพร้อม ใช้งาน
โดยเร็ว 

แนวทางปฏิบัติในการบำรุงรักษา  

๑. ออกคำสั่งมอบหมายหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ทรัพย์สินส่วนกลางของราชการ  

๒. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลรับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการ ปฏิบัติตาม แนวทาง ดังนี้ 

          ๒.๑ การบำรุงรักษาแบบป้องกันความเสียหาย  

             -การทำความสะอาดประจำทุกเดือน/ปี 

             -การตรวจสอบสภาพตามระยะการใช้งาน  

             -การใช้งานให้ถูกต้องตามคู่มือการใช้โดยเจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้ดำเนินการหรือให้ผู้ขาย /ผู้รับ 

จ้างดูแลตามข้อกําหนดในสัญญา  

           ๒.๒ การบำรุงรักษาแบบป้องกันความเสียหาย  

             -การทำความสะอาด ประจำทุกเดือน/ปี 

             -การตรวจสอบสภาพตามระยะการใช้งาน  

             -การใช้งานให้ถูกต้องตามคู่มือการใช้โดยเจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้ดำเนินการหรือให้ผู้ขาย /ผู้รับ 

จ้างดูแลตามข้อกําหนดในสัญญา 


