
แนวทางการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค  
  
 ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง พัสดุ 
ที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงาน นั้นๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ 
ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  
2560  
         
พัสดุ หมายถึง วัสดุ , ครุภัณฑ์ ของสถานีตำรวจ  ที่มีไว้เพื่อใช้ร่วมกันเพื่อประโยชน์ของทาง 
ราชการ   
 วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร 
หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป 
หรือเปลีย่นสภาพไปในระยะเวลาอนัสัน้ ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่สานัก 
งบประมาณกำหนด   
ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยนืนาน 
ไม่ สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลีย่นสภาพไปในระยะเวลาอนัสัน้ 
ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่สำนัก งบประมาณกำหนด ได้แก่ 
ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง, ครุภัณฑส์ำนักงาน, ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง, ครุภณัฑ์ไฟฟ้า 
และวิทยุ, ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่, ครภุัณฑ์การเกษตร, ครภุัณฑ์งานบ้านงานครวั, 
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์. ครุภัณฑ์วิทยาศาสตรแ์ละการแพทย์, ครุภณัฑ์ก่อสร้าง, ครุภัณฑก์ารศึกษา, 
ครุภัณฑ์โรงงาน, ครภุัณฑ์สำรวจ, ครุภณัฑ์กีฬา, ครุภัณฑส์นาม, ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์, 
ครุภัณฑ์อาวุธ  สินทรพัย์ไม่มีตัวตน เช่น Software เป็น ตน้  
 
การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 
การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ  

1.การจำแนกประเภททรัพย์สินของราชการ   
       ทรัพย์สินของทางราชการ จำแนกได้ 5 ประเภท ดังนี้  
1. ที่ดิน  
2. อาคาร   
3. ครุภัณฑ์   
4. สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน   
5. สินทรัพย์ไม่มีตัวตน   



 

2. แนวทางการควบคุม กำกับ ดูแลรักษาทรัพย์สินของราชการและของบริจาค  
                    ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรา 112 บัญญัติ ว่า 
“ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองให้มีการใช้ 
และการบริหารพัสดุที่ เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด” 
และมาตรา 113 บัญญัติว่า “การดำเนินการตาม มาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก 
การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่าย พัสดุ 
ให้เป็นไปตามระเบยีบท่ีรัฐมนตรีกำหนด”      
 
การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด 
ให้อยูใ่นความควบคุม การควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ 
มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจำนวนพัสดุท่ีหน่วยงานมีไวใ้ช้ ในราชการ 
โดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียนจำแนกประเภท และรายการของพัสดุ 
พร้อมทั้งให้มีหลักฐานการรับจ่าย พัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ 
เพื่อใช้เป็นขอ้มูลทางการบริหารเกี่ยวกับการจัดหา พัสดุของหน่วยงาน 
และป้องกันการนำทรัพย์สินของราชการและของบริจาคไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตน นอกจากน ั้น
การควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุให้อยูใ่นสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
และทำให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ 
ต่อไปจะทำให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบำรุงรักษาหรือหมดความจำเป็น 
สมควรท่ีจะจำหน่ายและจัดหา 
พัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 กำหนดว่า การเก็บ การบันทึก เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนนิการ 
ดังต่อไปนี้  
 (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม 
ตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกำหนดโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอ
บรายการด้วย            
 (๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบยีบเรียบรอ้ย ปลอดภัย และใหค้รบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ 
ทะเบียน  
 
 
 
                    



 ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
1.แยกชนิด ประเภทของพัสดุ  
2.ตรวจสอบเอกสารการได้มา  
3.บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สินเพื่อใหไ้ด้หมายเลขทะเบียนทรัพยส์ิน    
4.เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สนิ ที่ตัวครุภัณฑ์  
  การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของระเบียบ 
เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการกำหนดไว้เป็นอย่างอืน่ ดังนั้น 
เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้วให้ลงบัญชีหรือ 
ทะเบียนเพื่อควบคุมพสัดุ 
โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย  

   เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
1. ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง/อนุมัติสั่งซือ้สั่งจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ  
2. ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง  
3. ใบส่งมอบพัสดุ  
4. ใบตรวจรับพัสดุ  
5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ  
6. เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ EGP      

การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพื่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือเพื่อ 
สงเคราะหเ์หตุอย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ 
สินค้าใหม่หรือใช้แล้ว เช่น เสือ้ผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ 
การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์ หรือช่วยเหลือ ทางมนุษยธรรม 
การสนับสนนุการช่วยเหลือพัฒนา เพื่อประโยชน์ของทางราชการ   

 การเบิกจ่ายพัสด ุ 
  การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผูเ้บิกการจ่าย พัสดุ 
ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุท่ีมีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วย
งานของรัฐ เป็นหัวหนา้หน่วยพัสดุ 
เป็นผูส้ั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้า มี) 
แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไวเ้ป็นหลักฐานด้วย  
  



แนวทางการเบิก จ่ายวสัด ุ 
1. การเบิกวัสดุ  
ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้างานเปน็ผูเ้บิก  
2. การจ่ายวัสดุ  

2.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
แล้วให้จ่ายวสัดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบกิวัสดุ 
เพื่อใช้เป็นเอกสารอา้งอิงในการลงบัญชีจ่าย วัสดุต่อไป  

2.2 หัวหน้าหน่วยพัสดุเปน็ผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่าเหมาะสม 
หรือไม่  

3. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ  
3.1 จัดทำบัญชีวัสดุ ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามท่ี  

กำหนดในหนังสือการจำแนกประเภทรายจา่ยตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เชน่ 
วัสดุสำนักงาน วัสดุ คอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น 
กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี เป็นต้น บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ 
วันเดือนปีที่ได้รับวัสดุ ชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวม ภาษีมูลค่าเพิม่) 
และจำนวนวัสดุที่รับ  
 

3.2 เมื่อได้รับวัสดุและหลกัฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุออกเลขที่รับ เลขที่  
รับเอกสารใหเ้รียงลำดับตามวัน เวลาที่ได้รับ เป็นลำดับไปตามลำดับแยกเป็นปีงบประมาณ 
เพื่อเป็นเลขที่อ้างองิใน การบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขท่ีใบส่งของผู้ขายก็ได้  

3.3 เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บนัทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ ตามรายการ 
ในใบเบิก ได้แก่ วันเดือนปี ที่จ่ายวัสดุ ชื่อผูเ้บิก และจำนวนที่จ่าย 
เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ และ 
เพื่อให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว  

3.4 ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทำการตรวจสอบพัสดุประจำปี และรายงานวัสดุคงเหลือ 
โดยสรุปและรายงานวสัดุคงเหลอื โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสดุ จำนวนคงเหลือ 
และมูลค่าของวสัดุคงเหลือในแต่ ละรายการ 
เพื่อส่งใหเ้จ้าหนา้ที่บัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ 
และดำเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง ขอ้ควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ  

๑. บัญชีวัสดุให้จัดทำแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นงบประมาณใหม่ 
ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้งหากมีวัสดุ 

คงเหลอืใหย้กยอดคงเหลือเปน็ยอดยกมา  



2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ  
๓. การลงบัญชีวัสดุ 
ให้ลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ 

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ข้อ ๒๐๔-๒๐๕  
๔. ราคาต่อหน่วยจะตอ้งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว  
5. การลงบัญชีวัสดุ จะต้องกระทำด้วยความละเอียดรอบคอบจำเป็นต้อง รวดเร็ว 
ทันเวลาเพื่อให้ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง  
   

 

 

การตรวจสอบพัสดุประจำปี  
ภายในเดือนสุดท้ายกอ่นสิน้ปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วย 
พัสดุตามข้อ ๒๐๕ แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใช่เป็นเจ้าหนา้ที่ตามความจำเป็น 
เพื่อตรวจสอบการ รับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปทีี่ผ่านมา และตรวจนบัพัสดุประเภทท่ี 
คงเหลอือยู่เพียงวันสิน้งวดนั้น  
  ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ใหเ้ริ่มดำเนนิการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของ  
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ 
พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่  มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคณุภาพ 
หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งต้ังภายใน ๓๐ วันทำการ 
นับแต่วันเริ่มดำเนนิการ ตรวจสอบพัสดุนั้น   
  เมื่อผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว 
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของ รัฐ ๑ ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
๑ ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนา รายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย  
  เมื่อผูแ้ต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 
หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้น 
คณะหนึ่ง  
โดยให้นำความในขอ้ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใชบ้ังคับโดยอนโุลม เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่า 
เป็นการ 
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจ
ารณาสั่งการให้ ดำเนนิการจำหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย 



ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ดำเนินการตามกฎหมายและระเบยีบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป  
การควบคุม 
กำกับดูแลรักษาตรวจนับตรวจสอบสภาพการใช้งานทรัพย์สินของราชการ                   
 โดยเฉพาะครุภณัฑ์ประเภทท่ีมีความเสี่ยงตอ่การนำไปใช้ประโยชน์โดยมิชอบ เช่น   
 ครุภฑั์อาวุธ   
                    การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหน่วย 
ตามสายการบังคับบญัชาที่ถูกต้องและทันสมัย มีรายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัต ิ
เจ้าหน้าที่มีความรู้ในระเบียบอยา่งถูกต้อง มีการปฏิบัติตามระเบียบอย่าง เคร่งครัด 
การเก็บอาวุธและเครื่องประกอบ แยกเก็บเป็นประเภท / ชนิด การจัดเก็บเรียบร้อย 
มอบความรับผิดชอบ เป็นบุคคล การรักษาความปลอดภัย การปองกันอัคคภีัย 
ระเบียบ/คำสั่ง/ถูกต้อง ตู้เก็บมีสภาพมั่นคงแข็งแรง สะอาด เรยีบร้อย คลังปิดประตูใสกุ่ญแจ 
เรียบร้อย สามารถตรวจสอบได้ง่าย มีการตรวจนับ ตรวจสอบอาวุธปืน และ อุปกรณ์ในคลัง 
หยิบก็ง่าย หายก็รู้ ดูก็งามตา มีมาตรฐาน จดัห้องเก็บอาวุธให้มีความเหมาะสมกับการจัดวาง 
รวมถึง ออกแบบตู้เก็บปืน ให้สามารถใส่ได้ทั้งปืนยาว และปืนพกสั้น 
มีโต๊ะเพื่อตรวจสอบอาวุธปืนก่อน และหลังการเบิกใช้ ทุกกระบอก เพื่อบอกชนิด หมายเลขปนื 
หมายเลขโล่ และวันที่ประจำการ โดยปืนที่หายไปจากช่องวาง ก็จะรู้ได้ว่า 
ผู้ใดเป็นผู้เบิกไปปฏิบตัิหน้าที่ ทำให้สะดวกในการตรวจสอบยอดอาวุธปืนทั้งหมดว่า 
ถูกต้องตามบัญชี หรือไม่ มี เจ้าหนา้ที่ รับผดิชอบดำเนินการตามระเบียบอย่าง ถูกต้อง ชัดเจน 
ทำการเบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาให้ เปน็ไปตามระเบียบ เพื่อการป้องกันการทุจริต 
นำไปใช้ในประโยชน์สว่นตนหรือผู้อืน่ โดยมชิอบ  ที่มา - ระเบียบตำรวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 
34 บทที่ 8 ข้อ 10 คำแนะนำการรักษาคลังและพัสดุ  

  
       ครุภัณฑ์ยานพาหนะ   ออกคำสั่งแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ส่วนต่าง ๆ 
ให้ครอบคลุม จัดให้มสีถานที่เก็บ โครงสร้าง แข็งแรง อากาศถ่ายเทสะดวก 
มีแสงสว่างพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพย์สนิ ตามที่ 
คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ กรมบัญชีกลาง กำหนด ลงข้อมูลในระบบ 
police ทำการเบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาให้เป็นไปตาม ระเบียบ 
เพื่อการป้องกันการทุจริต นำไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรอืผู้อืน่  
   
 



3.แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ  
ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหนา้ที่ของรัฐ 
ซึ่งยืมพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ของทาง ราชการ   พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง 
พัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไมส่ิ้นเปลือง หมดไป 
หรือเปลีย่นสภาพไปในระยะเวลาอนัสัน้ 
เมื่อเกิดการชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดมิ ได้แก่ 
ครุภัณฑส์ำนักงาน ครภุัณฑ์คอมพิวเตอร์ เปน็ต้น  
    พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง 
พัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิน้เปลอืงหมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป 
เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น  
  แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร 
แสดงเหตุผลความ จำเป็น และสถานที่ที่จะนำพัสดุไปใช้ 
พร้อมทั้งกำหนดเวลาที่จะส่งคืนพัสดุ  

          ๑. ผู้ยืมทำหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ  
          ๒. หน่วยงานผู้ใหย้ืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม 
แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ที่จะยืมเพื่อทราบ    
          3. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ใหย้ืมจัดทำหลักฐานการยืมเปน็ลายลักษณ์อักษรไว้ 
ต่อกันพร้อมระบุระยะเวลาการส่งคนืไว้ด้วย  

 4. เมื่อครบกำหนดยืม 
ให้ผู้ให้ยืมหรอืผู้รับหนา้ที่แทนติดตามพัสดุท่ีให้ยืมไปคนืภายใน  ๗ วัน 
นับแต่วันครบกำหนด    
ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) 
จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย 
หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสยี ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงนิ 
ตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  
ผ ู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสดุ)ู 
โดยปกติหน่วยงานผูย้ืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิด และปริมาณ 
เช่นเดียวกันส่งคนืใหห้น่วยงานของรัฐผูใ้หย้ืม  
    



แนวทางการปฏิบตัิในการคืนพัสดุ  
1. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนัน้มาส่งคนืในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 

หาก เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผูย้ืมจดัการแก้ไข 
ซ่อมแซมให้คงสภาพเติม โดยเสยีค่าใช้จ่าย เองหรือชดใช้เป็นพัสดปุระเภท ชนิด 
ขนาด ลักษณะและคณุภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงนิตามราคาที่เป็นอยู่ 
ในขณะยืม  

2. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด 
และปริมาณเดียวกัน 

ส่งคืนให้ผูใ้ห้ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด 

ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ  
   1. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีขัน้ตอนการดำเนินงาน ดังนี้  

๑.๑ หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ 
ทำหนังสือส่งเรื่องมายงัหน่วยงานผู้ใหย้ืม ๑.๒ 
หน่วยงานผู้ใหย้ืมที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 
ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่อง  

ให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลำดับต่อไป  
๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผูใ้ห้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว 
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของ หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น 
ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุและส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมหลั
กฐานการ ยืม  
๑.4 เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ 
นำพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผูใ้ห้ยืม เมื่อครบกำหนด  

๑.4.๑ เจ้าหนา้ที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนว่าอยูใ่นสภาพท่ีใช้  
การได้เรียบร้อยหรอืไม่ ใช้การได้หรือไม่ หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือสูญไป 
ให้ผูย้ืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพ เดมิ โดยเสยีค่าใช้จ่ายเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็น เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  

1.4.2 เมื่อเจ้าหน้าทีพ่ัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย  
๒. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่มีขั้นตอนการดำเนินงาน 
ดังนี้  

๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ 
ที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ให้ทำบันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสดุ  



๒.๒ เมื่อหน่วยงานที่รบัผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับ 
หนังสือการยืมพัสดุใหต้รวจสอบพัสดุและเสนอเรือ่งใหผู้้บังคับบัญชา 
เพื่อพิจารณาตามลำดับต่อไป  

๒.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรฐัผู้ใหย้ืม 
ได้ลงนามอนุมัติแล้ว ให้ 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหนว่ยงานที่รับผิดชอบนัน้ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยมืพั
สดุ  

๒.๔ เจ้าหนา้ที่พัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุ 
และส่งมอบพัสดุท่ียืมพร้อมลงนามกำกับในหนังสือการยืมพัสดุ  

๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพสัดุ ส่งคืนพัสดุท่ียืมมายังหน่วยงานผูใ้ห้ยืม 
เมื่อครบกำหนดเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบตรวจสอบพัสดุท่ีคืนมาว่าอยู่ใน 
สภาพปกติหรือไม่  

๒.6 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว 
ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานลงชื่อกำกับในหนังสอืการยืมพัสดุในส่วนของการคืนใหเ้รียบรอ้ย  
 
ข้อกฎหมาย  

   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
     
ข้อ ๒๐๗ การใหย้ืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ 
ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้  
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดปุระเภทใช้คงรูป 
ให้ผูย้ืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อกัษรแสดง เหตุผลและกำหนดวันส่งคืน 
โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ใหย้ืม  
     
         (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน 
จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน ซึง่รับผิดชอบพัสดุนั้น 
แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 
จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของ รัฐ  
 ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาสง่ 
คืนใหใ้นสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรอืใช้การไม่ได้ 
หรือสูญหายไป ให้ผู้ยมืจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย 



ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนดิ ขนาด 
ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงนิตามราคาที ่
เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
    (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมภิาค 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง กำหนด  
    (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานครหรือเมือง พัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด  
    (๓) หน่วยงานของรัฐอื่น 
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรฐันั้นกำหนด   
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดปุระเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ 
หน่วยงานของรัฐผูย้ืมมีความจำเป็นต้องใชพ้ัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน 
จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงาน ของรัฐผู้ใหย้ืมมีพัสดุนั้น ๆ 
พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสยีหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน 
และให้มีหลักฐานการ ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ 
โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิด และปริมาณ 
เช่นเดียวกันส่งคนืใหห้น่วยงานของรัฐผูใ้หย้ืม  
 ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม 
ให้ผู้ให้ยืมหรอืผู้รับหนา้ที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืน ภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันครบกำหนด  

     การบำรุงรักษา  
 ข้อ ๒๑๒ 
ให้หน่วยงานของรฐัจดัให้มีผู้ควบคุมดูแลพสัดุที่อยู่ในความครอบครองใหอ้ยูใ่นสภา
พท่ี พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบำรุงด้ว
ย   ในกรณีที่พัสดุเกิดการชำรุด 
ให้หน่วยงานของรฐัดำเนินการซ่อมแซมใหก้ลับมาอยู่ในภาพพร้อมใช้ งานโดยเร็ว  



ขั้นตอนการปฏิบัติ ในการรับบริจาค 





 
6  เจ้าหน้าที่

พัสดุ   
                
        เจ้าหน้าที่พัสดุ                                                     
ดำเนินการ
ตามระเบียบ             
และจัดเก็บ/บ ันทึก           
ครุภัณฑ์ใ์นบัญชี /           
ทะเบียนคมุทรัพย ์ส ิน  

  
พัสดุ -
ดำเนินการออกเลข 
พัสดุ -
บันทึกทะเบียน 
ครุภณั ฑใ์นระบบ 
e  
 - financial พร้อม 
ปริ้น  
เอกสารทะเบียน 
ครุภณั ฑ์ 
เพื่อจัดเก็บเข้าแฟ้ม  
-จัดทำใบเบิกพัสดุ  

    
รายงานผลการตรวจ 
รับพัสดุ   
-ใบตรวจรับพัสดุ  -
เอกสารทะเบียน 
ครุภัณฑใ์นระบบ   
e-financial  
  

 



ที่มา/ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บรจิาคให้ ทางราชการ 

พ.ศ. ๒๕๒๖  
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- หนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2549  
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 48 ลงวันที่ 13 กันยายน 2549  
- ระเบียบสำนักงานตำรวจแห่งชาติว่าด้วยการเก็บรักษาและการจำหน่ายของกลาง 

พ.ศ.2565    
- ระเบียบกรมตำรวจ ว่าด้วยอาวุธปืนและกระสุนปืนของกรมตำรวจ (ฉบับที่ 3) ลง 30 

ต.ค.2540 แก้ไขเพิ่มเติม   ระเบียบตำรวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 32 (เดิม) ข้อ 3 
การจ่ายอาวุธปืน  
- ระเบียบตำรวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะท่ี 34 บทท่ี 8 ข้อ 10 

คำแนะนำการรักษาคลังและพัสดุ                               
- คำสั่งสำนักงานตำรวจแห่งชาติ 523/2557 

การปฏิบัติเกี่ยวกับอาวุธปืนและเครื่องกระสนุปืนของกลาง  
 


