
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
แนวทางการจัดการทรัพยสิน 

ของราชการและของบริจาค 

ปงบประมาณ 2568 

POLICE ITA 2025 

สถานีตาํรวจภูธรโพธ์ิประทบัช้าง 



 

แนวทางการจัดการทรพัยสินของราชการและของบริจาค 

  สถานีตํารวจภูธรโพธิ์ประทับชาง ไดกาํหนดแนวทางในการจดัการทรพัยสินของทางราชการและของ

บริจาค เพื่อใหเปนแนวทางในการปฏิบัติของเจาหนาที่ตํารวจในสังกัด และเจาหนาที่ผูมีหนาที่ดูแลทรัพยสิน

ของทางราชการและของบริจาคใหดาํเนินการไดถูกตองตามระเบียบ ดังตอไปน้ี 

  ทรัพยสินของราชการ หมายถึง พัสด ุที่อยูในความครอบครองดูแลของสวนราชการหรือหนวยงาน 

น้ันๆ และตองมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจดัซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560  

  พัสดุ หมายถึง วัสด ุ, ครภุัณฑ ของสถานีตํารวจ ที่มีไวเพื่อใชรวมกันเพื่อประโยชนของทางราชการ  

  วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มลีักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรอืตามปกติทีม่ีอายุการใชงานไมยืนนาน

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจาํแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่

สํานักงบประมาณกําหนด   

  ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกตมิีอายุการใชงานยืนนาน ไม

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจาํแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่

สํานักงบประมาณกําหนด ไดแก ที่ดินและสิ่งกอสราง, ครุภัณฑสาํนักงาน, ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง, 

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

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

โรงงาน, ครุภัณฑสาํรวจ, ครุภัณฑกีฬา, ครุภัณฑสนาม, ครุภัณฑดนตรีและนาฏศิลป, ครุภัณฑอาวธุ  สินทรัพย

ไมมีตัวตน เชน Software เปนตน  

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

รักษา และการจําหนายพัสดุ  

  1.การจําแนกประเภททรัพยสินของราชการ  

   ทรัพยสินของทางราชการ จาํแนกได 5 ประเภท ดังน้ี  

   1. ที่ดิน  

   2. อาคาร   

   3. ครุภัณฑ   

   4. สินทรพัยโครงสรางพืน้ฐาน   

   5. สินทรพัยไมมีตัวตน   

 



  2. แนวทางการควบคุม กํากับ ดูแลรักษาทรัพยสินของราชการและของบริจาค  

   ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112 

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

บริหารพัสดุที่ เหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากที่สุด” และมาตรา 113 บัญญัติวา 

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

บํารุงรักษา และการจําหนายพัสด ุใหเปนไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกาํหนด”  

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

ในความควบคุม การควบคุมเปนสวนหน่ึงของวงจรการบริหารงานพัสดุ มวีัตถุประสงคเพื่อใหทราบถึงจํานวน

พัสดุที่หนวยงานมีไวใชในราชการ โดยการจดัทาํบัญชีหรือทะเบียนจําแนกประเภท และรายการของพัสดุ 

พรอมทั้งใหมีหลักฐานการรับจายพัสดุที่ไดบันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบการตรวจสอบ เพือ่ใชเปน

ขอมูลทางการบริหารเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุของหนวยงาน และปองกันการนําทรพัยสินของราชการและของ

บริจาคไปใชเพื่อประโยชนสวนตน นอกจากน้ันการควบคุมยังชวยในการเกบ็ดูแลบํารุงรักษาพัสดุใหอยูใน

สภาพใชงานไดดอียูเสมอ และทําใหทราบวาพัสดุใดหากใชตอไปจะทําใหเกดิความสูญเสียคาใชจายในการดูแล

บํารุงรักษาหรือหมดความจําเปน สมควรทีจ่ะจําหนายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลัง

วาดวยการจดัซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนดวา การเก็บ การบันทึก เมื่อเจาหนาที่

ไดรับมอบพัสดุแลว ใหดาํเนินการ ดังตอไปน้ี  

     (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสด ุแลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดง

รายการตามตวัอยางทีค่ณะกรรมการนโยบายกาํหนดโดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบ

รายการดวย  

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

ตามบัญชีหรือทะเบียน  

                  ข้ันตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพยสิน  

      1 แยกชนิด ประเภทของพัสดุ  

     2. ตรวจสอบเอกสารการไดมา  

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

     4. เขียนหรือพนเลขทะเบียนทรัพยสิน ที่ตวัครุภณัฑ  

   การควบคุมพัสดุของทางราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหอยูในความควบคุมของ

ระเบียบ เวนแตมีระเบียบของทางราชการกาํหนดไวเปนอยางอื่น ดังน้ัน เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดรับมอบพัสดุแลว

ใหลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ โดยใหมหีลักฐานการรับเขาบัญชีหรือลงทะเบียนไวประกอบรายการ

ดวย  

 



    เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพยสิน  

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

    2. ใบสั่งซ้ือสั่งจาง/สัญญา/ขอตกลง  

     3. ใบสงมอบพัสดุ  

     4. ใบตรวจรับพัสด ุ 

     5. รายงานผลการตรวจรบัพัสดุ  

     6. เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจัดซ้ือจดัจางภาครฐั EGP  

   การบริจาค  หมายถึง การใหโดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพื่อวตัถุประสงคการกุศลและ/หรือ

เพื่อสงเคราะหเหตุอยางใดอยางหน่ึง การบริจาคมไีดหลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สนิคาใหม

หรือใชแลว เชน เสื้อผา ของเลน อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบดวยของฉุกเฉิน บรรเทา

ทุกข หรือชวยเหลือทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการชวยเหลือพัฒนา เพื่อประโยชนของทางราชการ  

   การเบิกจายพัสดุ  

      การเบิกพัสดจุากหนวยพสัดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานที่ตองใชพสัดุน้ัน

เปนผูเบิกการจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุที่มีหนาที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผูที่ไดรับมอบหมายจาก

หัวหนาหนวยงานของรัฐ เปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุผูจายพสัดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบ

เบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปน

หลักฐานดวย 

แนวทางการเบิก จายวัสดุ  

     1. การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใชวัสดุน้ัน อยูในความรับผิดชอบของหนวยงาน 

ใหหัวหนางานเปนผูเบิก  

     2. การจายวัสด ุ 

       2.1 เจาหนาทีพ่ัสด ุตองตรวจสอบใบเบิกวัสดุวาไดรับอนุมัติสั่งจายจาก

หัวหนาหนวยพัสดุแลวใหจายวัสดตุามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใชเปน

เอกสารอางอิงในการลงบัญชีจายวัสดตุอไป  

       2.2 หัวหนาหนวยพัสดุเปนผูสั่งจาย โดยพิจารณาวาผูเบิกใชโดยประหยัด 

คุมคาเหมาะสม หรือไม  

     3. ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ  

3.1 จดัทําบัญชีวัสดุ ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด โดยแยกประเภท

ของวัสดุตามที่ กาํหนดในหนังสือการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ เชน วัสดุ



สํานักงาน วัสดุ คอมพวิเตอร วัสดุงานบานงานครวั เปนตน และแยกชนิดของวัสดุ เชน กระดาษถายเอกสาร 

กระดาษปกส ีเปนตน บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ไดแก วันเดือนปที่ไดรับวัสด ุชื่อผูขาย เลขทีเ่อกสาร 

ราคาตอหนวย (ราคารวมภาษีมูลคาเพิ่ม) และจํานวนวัสดุทีร่ับ  

     3.2 เมื่อไดรับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแลว ใหเจาหนาที่พัสดุออก

เลขที่รับ เลขที่รับเอกสารใหเรียงลําดับตามวัน เวลาที่ไดรับ เปนลําดับไปตามลําดับแยกเปนปงบประมาณ เพื่อ

เปนเลขที่อางอิงในการบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอางอิงเลขที่ใบสงของผูขายก็ได  

                             3.3 เมื่อจายพัสดุแลว ใหบันทึกจายวัสดุในบัญชวีัสดุและระบบคลังวัสดุ 

ตามรายการในใบเบิก ไดแก วันเดือนปที่จายวัสดุ ชื่อผูเบิก และจํานวนที่จาย เพื่อสะดวกในการคนหาและ

ตรวจสอบได และ เพื่อใหทราบวารายการน้ีไดลงบัญชีแลว  

                                    3.4 ทุกสิ้นปงบประมาณใหทําการตรวจสอบพสัดุประจําป และรายงาน

วัสดุคงเหลือ โดยสรุปและรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จายวัสดุ จํานวนคงเหลือ และมูลคาของ

วัสดุคงเหลือในแตละรายการ เพื่อสงใหเจาหนาทีบั่ญชีของหนวยงานตรวจสอบ และดําเนินการปรบัปรุงบัญชี

วัสดุคงคลัง  

   ขอควรทราบเก่ียวกับบัญชีวัสดุ  

    ๑. บัญชีวัสดใุหจัดทาํแตละปงบประมาณ เมื่อข้ึนงบประมาณใหม ใหข้ึนแผนใหมทุก

ครั้ง  หากมีวัสดุคงเหลือใหยกยอดคงเหลือเปนยอดยกมา  

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

    ๓. การลงบัญชีวัสด ุใหลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจายตามระเบียบกระทรวงการคลัง

วาดวยการจดัซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสด ุขอ ๒๐๔-๒๐๕  

    ๔. ราคาตอหนวยจะตองเปนราคาที่รวมภาษีมูลคาเพิ่มแลว  

    5. การลงบัญชีวัสด ุจะตองกระทําดวยความละเอยีดรอบคอบจําเปนตอง รวดเรว็ 

ทันเวลาเพื่อใหยอดวัสดคุงเหลือถูกตองตามจริง 

   การตรวจสอบพัสดุประจําป  

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

หนวยพัสดุตามขอ ๒๐๕ แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใชเปนเจาหนาที่ตามความจาํเปน เพื่อ

ตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด ๑ ปที่ผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่ คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดน้ัน  

   ในการตรวจสอบตามวรรคหน่ึง ใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรกของ

ปงบประมาณเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรอืไม พัสดคุงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มี

พัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตใุด หรือพัสดใุดไมจาํเปนตองใชในหนวยงานของรฐัตอไป แลว



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

พัสดุน้ัน   

   เมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอหัวหนา

หนวยงานของรัฐ ๑ ชุด และสงสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงนิแผนดิน ๑ ชุด พรอมทัง้สงสําเนา 

รายงานไปยังหนวยงานตนสังกัด (ถามี) ๑ ชดุ ดวย  

   เมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏวามพีัสดุชาํรดุ  

เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไปก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหา

ขอเท็จจริงข้ึนคณะหน่ึง โดยใหนําความในขอ ๒๖ และขอ ๒๗ มาใชบังคับโดยอนุโลม เวนแตกรณทีี่เห็นได

อยางชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพเน่ืองมาจากการใชงานตามปกติหรือสญูไปตามธรรมชาติใหหัวหนา

หนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปไดถาผลการพิจารณาปรากฏวา จะตองหาตัวผูรับ

ผิดดวย ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของของทางราชการหรือของ

หนวยงานของรัฐน้ันตอไป  

   การควบคุม กํากับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใชงานทรัพยสินของราชการ                  

โดยเฉพาะครุภัณฑประเภทที่มีความเสี่ยงตอการนําไปใชประโยชนโดยมิชอบ เชน   

1. ครุภัณฑอาวุธ   

     การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหนวย ตามสายการบังคับ

บัญชาที่ถูกตองและทันสมัย มีรายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติ เจาหนาที่มีความรูในระเบียบอยางถูกตอง 

มีการปฏิบัติตามระเบียบอยางเครงครดั การเก็บอาวุธและเครื่องประกอบ แยกเก็บเปนประเภท / ชนิด การ

จัดเก็บเรียบรอย มอบความรับผิดชอบเปนบุคคล การรักษาความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย ระเบียบ/

คําสั่ง/ถูกตอง ตูเก็บมีสภาพมั่นคงแข็งแรง สะอาด เรยีบรอย คลังปดประตใูสกุญแจ เรียบรอย สามารถ

ตรวจสอบไดงาย มกีารตรวจนับ ตรวจสอบอาวธุปน และอุปกรณในคลัง หยิบก็งาย หายก็รู ดูก็งามตา มี

มาตรฐาน จดัหองเก็บอาวุธใหมีความเหมาะสมกบัการจัดวาง รวมถึงออกแบบตูเก็บปน ใหสามารถใสไดทั้งปน

ยาว และปนพกสั้น มีโตะเพื่อตรวจสอบอาวธุปนกอน และหลังการเบิกใชทุกกระบอก เพื่อบอกชนิด หมายเลข

ปน หมายเลขโล และวันที่ประจําการ โดยปนที่หายไปจากชองวาง ก็จะรูไดวา ผูใดเปนผูเบิกไปปฏิบัติหนาที่ 

ทําใหสะดวกในการตรวจสอบยอดอาวุธปนทั้งหมดวา ถูกตองตามบัญชี หรือไม มีเจาหนาทีร่ับผิดชอบ

ดําเนินการตามระเบียบอยาง ถูกตอง ชัดเจน ทาํการเบิกจาย การยืม การคนื การดูแลรักษาใหเปนไปตาม

ระเบียบ เพื่อการปองกันการทจุรติ นําไปใชในประโยชนสวนตนหรือผูอื่น โดยมิชอบ (ที่มา - ระเบียบตํารวจไม

เกี่ยวกับคดี ลักษณะที ่34 บทที่ 8 ขอ 10 คําแนะนําการรักษาคลังและพัสดุ) 

2. ครุภัณฑยานพาหนะ  

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

สถานที่เก็บ โครงสรางแข็งแรง อากาศถายเทสะดวก มีแสงสวางพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพยสนิ ตามที ่



คณะกรรมการวาดวยการพัสด ุกรมบัญชีกลาง กาํหนด ลงขอมูลในระบบ polis ทําการเบิกจาย การยืม การ

คืน การดูแลรักษาใหเปนไปตามระเบียบ เพื่อการปองกันการทุจริต นําไปใชในประโยชนสวนตนหรอืผูอื่น  

  3.แนวทางการยืมทรัพยสินของทางราชการ  

   ผูยืม หมายถึง หนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐ ซ่ึงยืมพัสดุไปใชเพือ่ประโยชนของทาง 

ราชการ  

   พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง พัสดทุี่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน ไม

สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมให

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

   พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง หมายถึง พัสดทุี่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลวสิ้นเปลืองหมด

ไป หรือไมคงสภาพเดิมอกีตอไป เชน วัสดุสํานักงาน วัสดุคอมพวิเตอร เปนตน  

   แนวทางปฏิบัติในการยมืพัสดุ ใหผูยืมทาํหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล

ความจาํเปน และสถานที่ที่จะนําพัสดุไปใช พรอมทั้งกําหนดเวลาทีจ่ะสงคืนพัสดุ  

   ๑. ผูยืมทําหนังสือแจงความประสงคขอยืมพัสด ุ 

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

ทราบ  

   3. ในกรณีอนุญาตใหยืม ใหผูยืมและผูใหยืมจัดทาํหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรไวตอ

กันพรอมระบุระยะเวลาการสงคืนไวดวย  

   4. เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนติดตามพัสดทุี่ใหยืมไปคืนภายใน ๗ วัน 

นับแตวันครบกําหนด  

     ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป (ครุภัณฑ) จะตองนําพัสดุน้ันมาสงคืนใหในสภาพที่ใช

การไดเรียบรอย หากเกดิชํารดุเสียหาย หรือใชการไมได หรอืสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคง

สภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยาง

เดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม  

     ผูยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกตหินวยงานผูยืมจะตองจัดหาพัสดุ

เปนประเภทชนิด และปริมาณ เชนเดียวกันสงคนืใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม  

   แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ  

   1. พัสดุประเภทใชคงรูป ผูยืมจะตองนําพัสดุน้ันมาสงคืนในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หาก

เกิดชํารดุเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเติม โดยเสีย

คาใชจายเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงิน

ตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม  



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

เดียวกัน สงคืนใหผูใหยืมภายในระยะเวลาทีก่ําหนด  

   ข้ันตอนการยืมและการคืนพัสดุ  

   1. กรณีการยืมระหวางหนวยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดาํเนินงาน ดังน้ี  

    ๑.๑ หนวยงานของรัฐทีม่ีความประสงคยืมพัสดุ ทําหนังสือสงเรื่องมายังหนวยงานผู

ใหยืม  

    ๑.๒ หนวยงานผูใหยืมทีร่ับผิดชอบพัสดุน้ัน ไดรับหนังสือยืมพัสดุใหตรวจสอบพัสดุ

และเสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลําดับตอไป  

    ๑.๓ เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาที่

พัสดุของหนวยงานที่รับผิดชอบพัสดุน้ัน ประสานงานกับหนวยงานของรัฐที่ยืมพัสด ุและสงมอบพัสดุที่ยืม

พรอมหลักฐานการยืม  

   ๑.4 เมื่อหนวยงานของรฐัที่ยืมพัสด ุนําพัสดุที่ยืมมาสงคืนยังหนวยงานผูใหยืม เมื่อ

ครบกําหนด  

     ๑.4.๑ เจาหนาทีพ่ัสดุของหนวยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุทีค่ืนวาอยู

ในสภาพทีใ่ชการไดเรียบรอยหรือไม ใชการไดหรอืไม หากเกิดชาํรดุเสียหาย หรือสูญไป ใหผูยืมจดัการแกไข

ซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ

อยางเดียวกันหรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม  

     1.4.2 เมื่อเจาหนาทีพ่ัสดุไดตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบรอย  

   ๒. กรณีการใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานที่มีข้ันตอนการ

ดําเนินงาน ดงัน้ี  

    ๒.๑ บุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานที่ ที  มีความประสงคยืม

พัสดุ ใหทําบันทึกเปนหนังสือในการยืมพัสด ุ 

    ๒.๒ เมื่อหนวยงานที่รับผิดชอบพัสดุน้ัน ไดรับ หนังสือการยืมพัสดุใหตรวจสอบพัสดุ

และเสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลําดับตอไป  

    ๒.๓ เมื่อหัวหนาหนวยงานผูใหยืม หรือหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม ไดลงนาม

อนุมัติแลว ใหเจาหนาทีพ่ัสดุของหนวยงานที่รับผิดชอบน้ัน ดําเนินการจดัเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสด ุ 

    ๒.๔ เจาหนาทีพ่ัสดุแจงหนวยงานที่ประสงคยืมพัสดุ และสงมอบพัสดุทีย่ืมพรอมลง

นามกํากับในหนังสือการยืมพัสดุ  

    ๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสด ุสงคืนพัสดทุี่ยืมมายังหนวยงานผูใหยืม เมื่อครบกาํหนด

เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาวาอยูในสภาพปกติหรือไม  



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

กํากับในหนังสือการยืมพสัดุในสวนของการคืนใหเรียบรอย  

   ขอกฎหมาย  

   ระเบียบกระทรวงการคลงัวาดวยการจดัซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560    

   ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกจิการ ซ่ึงมิใชเพื่อประโยชนของทางราชการจะ

กระทํามิได  

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

เหตุผลและกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปน้ี  

     (๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรบัอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของ

รัฐผูใหยืม   

    (2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับ

อนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุน้ัน แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ จะตอง

ไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ  

   ขอ ๒๐๙ ผูยืมพสัดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุน้ันมาสง คืนใหในสภาพที่ใชการได

เรียบรอย หากเกิดชาํรดุเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจดัการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม

โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดยีวกัน หรือ

ชดใชเปนเงินตามราคาทีเ่ปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังน้ี  

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

กระทรวงการคลังกาํหนด  

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

กรุงเทพมหานครหรือเมืองพัทยา แลวแตกรณี กาํหนด  

    (๓) หนวยงานของรัฐอื่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐน้ันกําหนด  

   ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อ 

หนวยงานของรัฐผูยืมมีความจาํเปนตองใชพัสดุน้ันเปนการรีบดวน จะดาํเนินการจัดหาไดไมทันการและ

หนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุน้ัน ๆ พอทีจ่ะใหยมืได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และ

ใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ทั้งน้ี โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท

ชนิด และปริมาณเชนเดยีวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม  

   ขอ ๒๑๑ เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืม

ไปคืน ภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกําหนด  

 



    การบํารุงรักษา  

   ขอ ๒๑๒ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุที่อย ู ในความครอบครองใหอยูใน

สภาพทีพ่รอมใชงานไดตลอดเวลา โดยใหมีการจดัทําแผนการซอมบํารุงทีเ่หมาะสมและระยะเวลาในการซอม

บํารุงดวย  

   ในกรณีทีพ่ัสดุเกิดการชํารุด ใหหนวยงานของรัฐดาํเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในภาพ

พรอมใชงานโดยเรว็ 

   การตรวจสอบพัสดุประจําป  

   ขอ ๒๑๓ ภายในเดอืนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทกุป  ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ

หรอืหัวหนาหนวยพัสดตุามขอ  ๒๐๕  แตงตั้งผูรบัผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมีใชเปนเจาหนาที่ตามความ

จําเปน  เพือ่ตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด  ๑  ปที่ผานมา  และตรวจนับพัสดุประเภททคงเหลืออยูเพียงวัน

สิ้นงวดน้ัน 

    ในการตรวจสอบตามวรรคหน่ึง  ใหเริม่ดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการ

วันแรกของปงบประมาณเปนตนไป  วาการรับจายถูกตองหรือไม  พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือ

ทะเบียนหรอืไม  มีพัสดุใดชํารุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรอืพัสดุใดไมจําเปนตองใชใน

หนวยงานของรัฐตอไป  แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน ๓๐ วันทําการ นับ

แตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุน้ัน    

    เมื่อผูแตงตั้งไดรบัรายงานจากผูรบัผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว  ใหเสนอ

หัวหนาหนวยงานของรัฐ  ๑  ชดุ  และสงสาํเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน  ๑  ชดุ  พรอม

ทั้งสงสําเนารายงานไปยงัหนวยงานตนสังกัด  (ถามี)  ๑  ชดุ  ดวย  

   ขอ ๒๑๔ เมื่อผูแตงตั้งไดรบัรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดตุามขอ  ๒๑๓   

และปรากฏวามพีัสดุชาํรดุ  เสื่อมสภาพ  หรือสูญไป  หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป  ก็ให

แตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจรงิข้ึนคณะหน่ึง  โดยใหนําความในขอ  ๒๖  และขอ  ๒๗  มาใชบังคับ

โดยอนุโลม  เวนแตกรณทีี่เห็นไดอยางชัดเจนวา  เปนการเสื่อมสภาพเน่ืองมาจากการใชงานตามปกต ิหรือสูญ

ไปตามธรรมชาติใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพจิารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปได ถาผลการพจิารณา

ปรากฏวา  จะตองหาตัวผูรับผดิดวย  ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่

เกี่ยวของของทางราชการหรือของหนวยงานของรัฐน้ันตอไป 

 

 

 

 


