
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
แนวทางการจัดการทรัพยสิน 
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POLICE ITA 2024 

สถานีตาํรวจภูธรโพธ์ิประทบัช้าง 



 

แนวทางการจัดการทรพัยสินของราชการและของบริจาค 

  สถานีตํารวจภูธรโพธิ์ประทับชาง ไดกาํหนดแนวทางในการจดัการทรพัยสินของทางราชการและของ

บริจาค เพื่อใหเปนแนวทางในการปฏิบัติของเจาหนาที่ตํารวจในสังกัด และเจาหนาที่ผูมีหนาที่ดูแลทรัพยสิน

ของทางราชการและของบริจาคใหดาํเนินการไดถูกตองตามระเบียบ ดังตอไปน้ี 

  ทรัพยสินของราชการ หมายถึง พัสด ุที่อยูในความครอบครองดูแลของสวนราชการหรือหนวยงาน 

น้ันๆ และตองมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจดัซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560  

  พัสดุ หมายถึง วัสด ุ, ครภุัณฑ ของสถานีตํารวจ ที่มีไวเพื่อใชรวมกันเพื่อประโยชนของทางราชการ  

  วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มลีักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรอืตามปกติทีม่ีอายุการใชงานไมยืนนาน

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจาํแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่

สํานักงบประมาณกําหนด   

  ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกตมิีอายุการใชงานยืนนาน ไม

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจาํแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่

สํานักงบประมาณกําหนด ไดแก ที่ดินและสิ่งกอสราง, ครุภัณฑสาํนักงาน, ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง, 

ครุภัณฑไฟฟา และวิทย,ุ ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร, ครุภัณฑการเกษตร, ครุภัณฑงานบานงานครัว, 

ครุภัณฑคอมพิวเตอร ครภุัณฑวิทยาศาสตรและการแพทย, ครุภัณฑกอสราง, ครุภัณฑการศึกษา, ครุภัณฑ

โรงงาน, ครุภัณฑสาํรวจ, ครุภัณฑกีฬา, ครุภัณฑสนาม, ครุภัณฑดนตรีและนาฏศิลป, ครุภัณฑอาวธุ  สินทรัพย

ไมมีตัวตน เชน Software เปนตน  

  การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบํารุง 

รักษา และการจําหนายพัสดุ  

  1.การจําแนกประเภททรัพยสินของราชการ  

   ทรัพยสินของทางราชการ จาํแนกได 5 ประเภท ดังน้ี  

   1. ที่ดิน  

   2. อาคาร   

   3. ครุภัณฑ   

   4. สินทรพัยโครงสรางพืน้ฐาน   

   5. สินทรพัยไมมีตัวตน   

 



  2. แนวทางการควบคุม กํากับ ดูแลรักษาทรัพยสินของราชการและของบริจาค  

   ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112 

บัญญัติวา “ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครองใหมีการใช และการ

บริหารพัสดุที่ เหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากที่สุด” และมาตรา 113 บัญญัติวา 

“การดาํเนินการตาม มาตรา 112 ซ่ึงรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การ

บํารุงรักษา และการจําหนายพัสด ุใหเปนไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกาํหนด”  

   การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย พัสดุของสวนราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหอยู

ในความควบคุม การควบคุมเปนสวนหน่ึงของวงจรการบริหารงานพัสดุ มวีัตถุประสงคเพื่อใหทราบถึงจํานวน

พัสดุที่หนวยงานมีไวใชในราชการ โดยการจดัทาํบัญชีหรือทะเบียนจําแนกประเภท และรายการของพัสดุ 

พรอมทั้งใหมีหลักฐานการรับจายพัสดุที่ไดบันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบการตรวจสอบ เพือ่ใชเปน

ขอมูลทางการบริหารเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุของหนวยงาน และปองกันการนําทรพัยสินของราชการและของ

บริจาคไปใชเพื่อประโยชนสวนตน นอกจากน้ันการควบคุมยังชวยในการเกบ็ดูแลบํารุงรักษาพัสดุใหอยูใน

สภาพใชงานไดดอียูเสมอ และทําใหทราบวาพัสดุใดหากใชตอไปจะทําใหเกดิความสูญเสียคาใชจายในการดูแล

บํารุงรักษาหรือหมดความจําเปน สมควรทีจ่ะจําหนายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลัง

วาดวยการจดัซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนดวา การเก็บ การบันทึก เมื่อเจาหนาที่

ไดรับมอบพัสดุแลว ใหดาํเนินการ ดังตอไปน้ี  

     (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื  อควบคุมพัสดุ แลวแตกรณ ีแยกเปนชนิด และแสดง

รายการตามตวัอยางทีค่ณะกรรมการนโยบายกาํหนดโดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบ

รายการดวย  

             (๒) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตองตรง

ตามบัญชีหรือทะเบียน  

                  ข้ันตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพยสิน  

      1 แยกชนิด ประเภทของพัสดุ  

     2. ตรวจสอบเอกสารการไดมา  

     3. บันทึกขอมูลการรับทรัพยสิน เพื่อใหไดหมายเลขทะเบียนทรัพยสิน  

     4. เขียนหรือพนเลขทะเบียนทรัพยสิน ที่ตวัครุภณัฑ  

   การควบคุมพัสดุของทางราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหอยูในความควบคุมของ

ระเบียบ เวนแตมีระเบียบของทางราชการกาํหนดไวเปนอยางอื่น ดังน้ัน เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดรับมอบพัสดุแลว

ใหลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ โดยใหมหีลักฐานการรับเขาบัญชีหรือลงทะเบียนไวประกอบรายการ

ดวย  

 



    เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพยสิน  

     1. ใบรายงานขอซ้ือขอจาง/อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ  

    2. ใบสั่งซ้ือสั่งจาง/สัญญา/ขอตกลง  

     3. ใบสงมอบพัสดุ  

     4. ใบตรวจรับพัสด ุ 

     5. รายงานผลการตรวจรบัพัสดุ  

     6. เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจัดซ้ือจดัจางภาครฐั EGP  

   การบริจาค  หมายถึง การใหโดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพื่อวตัถุประสงคการกุศลและ/หรือ

เพื่อสงเคราะหเหตุอยางใดอยางหน่ึง การบริจาคมไีดหลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สนิคาใหม

หรือใชแลว เชน เสื้อผา ของเลน อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบดวยของฉุกเฉิน บรรเทา

ทุกข หรือชวยเหลือทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการชวยเหลือพัฒนา เพื่อประโยชนของทางราชการ  

   การเบิกจายพัสดุ  

      การเบิกพัสดจุากหนวยพสัดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานที่ตองใชพสัดุน้ัน

เปนผูเบิกการจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุที่มีหนาที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผูที่ไดรับมอบหมายจาก

หัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุผูจายพสัดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบ

เบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปน

หลักฐานดวย 

แนวทางการเบิก จายวัสดุ  

     1. การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใชวัสดุน้ัน อยูในความรับผิดชอบของหนวยงาน 

ใหหัวหนางานเปนผูเบิก  

     2. การจายวัสด ุ 

       2.1 เจาหนาทีพ่ัสด ุตองตรวจสอบใบเบิกวัสดุวาไดรับอนุมัติสั่งจายจาก

หัวหนาหนวยพัสดุแลวใหจายวัสดตุามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใชเปน

เอกสารอางอิงในการลงบัญชีจายวัสดตุอไป  

       2.2 หัวหนาหนวยพัสดุเปนผูสั่งจาย โดยพิจารณาวาผูเบิกใชโดยประหยัด 

คุมคาเหมาะสม หรือไม  

     3. ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ  

3.1 จดัทําบัญชีวัสดุ ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด โดยแยกประเภท

ของวัสดุตามที่ กาํหนดในหนังสือการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ เชน วัสดุ



สํานักงาน วัสดุ คอมพวิเตอร วัสดุงานบานงานครวั เปนตน และแยกชนิดของวัสดุ เชน กระดาษถายเอกสาร 

กระดาษปกส ีเปนตน บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ไดแก วันเดือนปที่ไดรับวัสด ุชื่อผูขาย เลขทีเ่อกสาร 

ราคาตอหนวย (ราคารวมภาษีมูลคาเพิ่ม) และจํานวนวัสดุทีร่ับ  

     3.2 เมื่อไดรับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแลว ใหเจาหนาที่พัสดุออก

เลขที่รับ เลขที่รับเอกสารใหเรียงลําดับตามวัน เวลาที่ไดรับ เปนลําดับไปตามลําดับแยกเปนปงบประมาณ เพื่อ

เปนเลขที่อางอิงในการบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอางอิงเลขที่ใบสงของผูขายก็ได  

                             3.3 เมื่อจายพัสดุแลว ใหบันทึกจายวัสดุในบัญชวีัสดุและระบบคลังวัสดุ 

ตามรายการในใบเบิก ไดแก วันเดือนปที่จายวัสดุ ชื่อผูเบิก และจํานวนที่จาย เพือ่สะดวกในการคนหาและ

ตรวจสอบได และ เพื่อใหทราบวารายการน้ีไดลงบัญชีแลว  

                                    3.4 ทุกสิ้นปงบประมาณใหทําการตรวจสอบพสัดุประจําป และรายงาน

วัสดุคงเหลือ โดยสรุปและรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จายวัสดุ จํานวนคงเหลือ และมูลคาของ

วัสดุคงเหลือในแตละรายการ เพื่อสงใหเจาหนาทีบั่ญชีของหนวยงานตรวจสอบ และดําเนินการปรบัปรุงบัญชี

วัสดุคงคลัง  

   ขอควรทราบเก่ียวกับบัญชีวัสดุ  

    ๑. บัญชีวัสดใุหจัดทาํแตละปงบประมาณ เมื่อข้ึนงบประมาณใหม ใหข้ึนแผนใหมทุก

ครั้ง  หากมีวัสดุคงเหลือใหยกยอดคงเหลือเปนยอดยกมา  

    2. บัญชีวัสดุแตละบัญชี (แตละแผน) ใหควบคุมวัสดุ ๑ รายการ  

    ๓. การลงบัญชีวัสด ุใหลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจายตามระเบียบกระทรวงการคลัง

วาดวยการจดัซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสด ุขอ ๒๐๔-๒๐๕  

    ๔. ราคาตอหนวยจะตองเปนราคาที่รวมภาษีมูลคาเพิ่มแลว  

    5. การลงบัญชีวัสด ุจะตองกระทําดวยความละเอยีดรอบคอบจําเปนตอง รวดเรว็ 

ทันเวลาเพื่อใหยอดวัสดคุงเหลือถูกตองตามจริง 

   การตรวจสอบพัสดุประจําป  

   ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหัวหนา

หนวยพัสดุตามขอ ๒๐๕ แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใชเปนเจาหนาที่ตามความจาํเปน เพื่อ

ตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด ๑ ปที่ผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่ คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดน้ัน  

   ในการตรวจสอบตามวรรคหน่ึง ใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรกของ

ปงบประมาณเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรอืไม พัสดคุงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มี

พัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตใุด หรือพัสดใุดไมจาํเปนตองใชในหนวยงานของรฐัตอไป แลว



ใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน ๓๐ วันทาํการ นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบ

พัสดุน้ัน   

   เมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอหัวหนา

หนวยงานของรัฐ ๑ ชุด และสงสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงนิแผนดิน ๑ ชุด พรอมทัง้สงสําเนา 

รายงานไปยังหนวยงานตนสังกัด (ถามี) ๑ ชดุ ดวย  

   เมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏวามพีัสดุชาํรดุ  

เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไปก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหา

ขอเท็จจริงข้ึนคณะหน่ึง โดยใหนําความในขอ ๒๖ และขอ ๒๗ มาใชบังคับโดยอนุโลม เวนแตกรณทีี่เห็นได

อยางชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพเน่ืองมาจากการใชงานตามปกติหรือสญูไปตามธรรมชาติใหหัวหนา

หนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปไดถาผลการพิจารณาปรากฏวา จะตองหาตัวผูรับ

ผิดดวย ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของของทางราชการหรือของ

หนวยงานของรัฐน้ันตอไป  

   การควบคุม กํากับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใชงานทรัพยสินของราชการ                  

โดยเฉพาะครุภัณฑประเภทที่มีความเสี่ยงตอการนําไปใชประโยชนโดยมิชอบ เชน   

1. ครุภัณฑอาวุธ   

     การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหนวย ตามสายการบังคับ

บัญชาที่ถูกตองและทันสมัย มีรายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติ เจาหนาที่มีความรูในระเบียบอยางถูกตอง 

มีการปฏิบัติตามระเบียบอยางเครงครดั การเก็บอาวุธและเครื่องประกอบ แยกเก็บเปนประเภท / ชนิด การ

จัดเก็บเรียบรอย มอบความรับผิดชอบเปนบุคคล การรักษาความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย ระเบียบ/

คําสั่ง/ถูกตอง ตูเก็บมีสภาพมั่นคงแข็งแรง สะอาด เรียบรอย คลังปดประตใูสกุญแจ เรียบรอย สามารถ

ตรวจสอบไดงาย มกีารตรวจนับ ตรวจสอบอาวธุปน และอุปกรณในคลัง หยิบก็งาย หายก็รู ดูก็งามตา มี

มาตรฐาน จดัหองเก็บอาวุธใหมีความเหมาะสมกบัการจัดวาง รวมถึงออกแบบตูเก็บปน ใหสามารถใสไดทั้งปน

ยาว และปนพกสั้น มีโตะเพื่อตรวจสอบอาวธุปนกอน และหลังการเบิกใชทุกกระบอก เพื่อบอกชนิด หมายเลข

ปน หมายเลขโล และวันที่ประจําการ โดยปนที่หายไปจากชองวาง ก็จะรูไดวา ผูใดเปนผูเบิกไปปฏิบัติหนาที่ 

ทําใหสะดวกในการตรวจสอบยอดอาวุธปนทั้งหมดวา ถูกตองตามบัญชี หรือไม มีเจาหนาทีร่ับผิดชอบ

ดําเนินการตามระเบียบอยาง ถูกตอง ชัดเจน ทาํการเบิกจาย การยืม การคนื การดูแลรักษาใหเปนไปตาม

ระเบียบ เพื่อการปองกันการทจุรติ นําไปใชในประโยชนสวนตนหรือผูอื่น โดยมิชอบ (ที่มา - ระเบียบตํารวจไม

เกี่ยวกับคดี ลักษณะที ่34 บทที่ 8 ขอ 10 คําแนะนําการรักษาคลังและพัสดุ) 

2. ครุภัณฑยานพาหนะ  

     ออกคําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ สวนตาง ๆ ใหครอบคลุม จัดใหมี

สถานที่เก็บ โครงสรางแข็งแรง อากาศถายเทสะดวก มีแสงสวางพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพยสนิ ตามที ่



คณะกรรมการวาดวยการพัสด ุกรมบัญชีกลาง กาํหนด ลงขอมูลในระบบ polis ทําการเบิกจาย การยืม การ

คืน การดูแลรักษาใหเปนไปตามระเบียบ เพื่อการปองกันการทุจริต นําไปใชในประโยชนสวนตนหรอืผูอื่น  

  3.แนวทางการยืมทรัพยสินของทางราชการ  

   ผูยืม หมายถึง หนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐ ซ่ึงยืมพัสดุไปใชเพือ่ประโยชนของทาง 

ราชการ  

   พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง พัสดทุี่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน ไม

สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมให

ใชงานไดดังเดิม ไดแก ครุภัณฑสํานักงาน ครุภัณฑคอมพิวเตอร เปนตน  

   พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง หมายถึง พัสดทุี่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลวสิ้นเปลืองหมด

ไป หรือไมคงสภาพเดิมอกีตอไป เชน วัสดุสํานักงาน วัสดุคอมพวิเตอร เปนตน  

   แนวทางปฏิบัติในการยมืพัสดุ ใหผูยืมทาํหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล

ความจาํเปน และสถานที่ที่จะนําพัสดุไปใช พรอมทั้งกําหนดเวลาทีจ่ะสงคืนพัสดุ  

   ๑. ผูยืมทําหนังสือแจงความประสงคขอยืมพัสด ุ 

   ๒. หนวยงานผูใหยืมพจิารณาอนุญาต/ไมอนุญาตใหยืม แลวแจงกลับผูประสงคที่จะยืมเพื่อ

ทราบ  

   3. ในกรณีอนุญาตใหยืม ใหผูยืมและผูใหยืมจัดทาํหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรไวตอ

กันพรอมระบุระยะเวลาการสงคืนไวดวย  

   4. เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนติดตามพัสดทุี่ใหยืมไปคืนภายใน ๗ วัน 

นับแตวันครบกําหนด  

     ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป (ครุภัณฑ) จะตองนําพัสดุน้ันมาสงคืนใหในสภาพที่ใช

การไดเรียบรอย หากเกดิชํารดุเสียหาย หรือใชการไมได หรอืสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคง

สภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยาง

เดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม  

     ผูยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกตหินวยงานผูยืมจะตองจัดหาพัสดุ

เปนประเภทชนิด และปริมาณ เชนเดียวกันสงคนืใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม  

   แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ  

   1. พัสดุประเภทใชคงรูป ผูยืมจะตองนําพัสดุน้ันมาสงคืนในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หาก

เกิดชํารดุเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเติม โดยเสีย

คาใชจายเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงิน

ตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม  



   2. พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง โดยปกติผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ

เดียวกัน สงคืนใหผูใหยืมภายในระยะเวลาทีก่ําหนด  

   ข้ันตอนการยืมและการคืนพัสดุ  

   1. กรณีการยืมระหวางหนวยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดาํเนินงาน ดังน้ี  

    ๑.๑ หนวยงานของรัฐทีม่ีความประสงคยืมพัสดุ ทําหนังสือสงเรื่องมายังหนวยงานผู

ใหยืม  

    ๑.๒ หนวยงานผูใหยืมทีร่ับผิดชอบพัสดุน้ัน ไดรับหนังสือยืมพัสดุใหตรวจสอบพัสดุ

และเสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลําดับตอไป  

    ๑.๓ เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาที่

พัสดุของหนวยงานที่รับผิดชอบพัสดุน้ัน ประสานงานกับหนวยงานของรัฐที่ยืมพัสด ุและสงมอบพัสดุที่ยืม

พรอมหลักฐานการยืม  

   ๑.4 เมื่อหนวยงานของรฐัที่ยืมพัสด ุนําพัสดุที่ยืมมาสงคืนยังหนวยงานผูใหยืม เมื่อ

ครบกําหนด  

     ๑.4.๑ เจาหนาทีพ่ัสดุของหนวยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุทีค่ืนวาอยู

ในสภาพทีใ่ชการไดเรียบรอยหรือไม ใชการไดหรอืไม หากเกิดชาํรดุเสียหาย หรือสูญไป ใหผูยืมจดัการแกไข

ซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ

อยางเดียวกันหรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม  

     1.4.2 เมื่อเจาหนาทีพ่ัสดุไดตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบรอย  

   ๒. กรณีการใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานที่มีข้ันตอนการ

ดําเนินงาน ดงัน้ี  

    ๒.๑ บุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานที่ ที  มีความประสงคยืม

พัสดุ ใหทําบันทึกเปนหนังสือในการยืมพัสด ุ 

    ๒.๒ เมื่อหนวยงานที่รับผิดชอบพัสดุน้ัน ไดรับ หนังสือการยืมพัสดุใหตรวจสอบพัสดุ

และเสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลําดับตอไป  

    ๒.๓ เมื่อหัวหนาหนวยงานผูใหยืม หรือหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม ไดลงนาม

อนุมัติแลว ใหเจาหนาทีพ่ัสดุของหนวยงานที่รับผิดชอบน้ัน ดําเนินการจดัเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสด ุ 

    ๒.๔ เจาหนาทีพ่ัสดุแจงหนวยงานที่ประสงคยืมพัสดุ และสงมอบพัสดุทีย่ืมพรอมลง

นามกํากับในหนังสือการยืมพัสดุ  

    ๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสด ุสงคืนพัสดทุี่ยืมมายังหนวยงานผูใหยืม เมื่อครบกาํหนด

เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาวาอยูในสภาพปกติหรือไม  



    ๒.6 เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดตรวจสอบพัสดุเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่หนวยงานลงชื่อ

กํากับในหนังสือการยืมพสัดุในสวนของการคืนใหเรียบรอย  

   ขอกฎหมาย  

   ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจดัซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560    

   ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกจิการ ซ่ึงมิใชเพื่อประโยชนของทางราชการจะ

กระทํามิได  

   ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดง

เหตุผลและกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปน้ี  

     (๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรบัอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของ

รัฐผูใหยืม   

    (2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับ

อนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุน้ัน แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ จะตอง

ไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ  

   ขอ ๒๐๙ ผูยืมพสัดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุน้ันมาสง คืนใหในสภาพที่ใชการได

เรียบรอย หากเกิดชาํรดุเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจดัการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม

โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดยีวกัน หรือ

ชดใชเปนเงินตามราคาทีเ่ปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังน้ี  

    (๑) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่

กระทรวงการคลังกาํหนด  

    (๒) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย 

กรุงเทพมหานครหรือเมืองพัทยา แลวแตกรณี กาํหนด  

    (๓) หนวยงานของรัฐอื่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐน้ันกําหนด  

   ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อ 

หนวยงานของรัฐผูยืมมีความจาํเปนตองใชพัสดุน้ันเปนการรีบดวน จะดาํเนินการจัดหาไดไมทันการและ

หนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุน้ัน ๆ พอทีจ่ะใหยมืได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และ

ใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ทั้งน้ี โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท

ชนิด และปริมาณเชนเดยีวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม  

   ขอ ๒๑๑ เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืม

ไปคืน ภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกําหนด  

 



    การบํารุงรักษา  

   ขอ ๒๑๒ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุที่อย ู ในความครอบครองใหอยูใน

สภาพทีพ่รอมใชงานไดตลอดเวลา โดยใหมีการจดัทําแผนการซอมบํารุงทีเ่หมาะสมและระยะเวลาในการซอม

บํารุงดวย  

   ในกรณีทีพ่ัสดุเกิดการชํารุด ใหหนวยงานของรัฐดาํเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในภาพ

พรอมใชงานโดยเรว็ 

   การตรวจสอบพัสดุประจําป  

   ขอ ๒๑๓ ภายในเดอืนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทกุป  ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ

หรอืหัวหนาหนวยพัสดตุามขอ  ๒๐๕  แตงตั้งผูรบัผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมีใชเปนเจาหนาที่ตามความ

จําเปน  เพือ่ตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด  ๑  ปที่ผานมา  และตรวจนับพัสดุประเภททคงเหลืออยูเพียงวัน

สิ้นงวดน้ัน 

    ในการตรวจสอบตามวรรคหน่ึง  ใหเริม่ดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการ

วันแรกของปงบประมาณเปนตนไป  วาการรับจายถูกตองหรือไม  พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือ

ทะเบียนหรอืไม  มีพัสดุใดชํารุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรอืพัสดุใดไมจําเปนตองใชใน

หนวยงานของรัฐตอไป  แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน ๓๐ วันทําการ นับ

แตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุน้ัน    

    เมื่อผูแตงตั้งไดรบัรายงานจากผูรบัผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว  ใหเสนอ

หัวหนาหนวยงานของรัฐ  ๑  ชดุ  และสงสาํเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  ๑  ชดุ  พรอม

ทั้งสงสําเนารายงานไปยงัหนวยงานตนสังกัด  (ถามี)  ๑  ชดุ  ดวย  

   ขอ ๒๑๔ เมื่อผูแตงตั้งไดรบัรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดตุามขอ  ๒๑๓   

และปรากฏวามพีัสดุชาํรดุ  เสื่อมสภาพ  หรือสูญไป  หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป  ก็ให

แตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจรงิข้ึนคณะหน่ึง  โดยใหนําความในขอ  ๒๖  และขอ  ๒๗  มาใชบังคับ

โดยอนุโลม  เวนแตกรณทีี่เห็นไดอยางชัดเจนวา  เปนการเสื่อมสภาพเน่ืองมาจากการใชงานตามปกต ิหรือสูญ

ไปตามธรรมชาติใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพจิารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปได ถาผลการพจิารณา

ปรากฏวา  จะตองหาตัวผูรับผดิดวย  ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่

เกี่ยวของของทางราชการหรือของหนวยงานของรัฐน้ันตอไป 

 

 

 

 


