
         

                     

 

 
 

 
 

 
 
 

 ทรัพยสินของราชการ หมายถึง พัสดุ ท่ีอยูในความครอบครองดูแลของสวนราชการหรือหนวยงาน นั้นๆ 
และตองมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  

พัสดุ หมายถึง วัสดุ , ครุภัณฑ ของสถานีตํารวจภูธรเกาะลันตา ที่มีไวเพ่ือใชรวมกันเพื่อประโยชนของทาง
ราชการ  

วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใชงานไมยืนนาน 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่สานัก
งบประมาณกําหนด  

ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน ไม
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่สํานัก
งบประมาณกําหนด ไดแก ที่ดินและสิ่งกอสราง, ครุภัณฑสํานักงาน, ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง, ครุภัณฑไฟฟา
และวิทยุ, ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร, ครุภัณฑการเกษตร, ครุภัณฑงานบานงานครัว, ครุภัณฑคอมพิวเตอร. 
ครุภัณฑวิทยาศาสตรและการแพทย, ครุภัณฑกอสราง, ครุภัณฑการศึกษา, ครุภัณฑโรงงาน, ครุภัณฑสํารวจ, ครุภัณฑ
กีฬา, ครุภัณฑสนาม, ครุภัณฑดนตรีและนาฏศิลป, ครุภัณฑอาวุธ สินทรพัยไมมีตัวตน เชน Software เปนตน  

การบริหารพสัดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และ
การจําหนายพัสดุ  
1.การจําแนกประเภททรัพยสินของราชการ  

ทรัพยสินของทางราชการ จาํแนกได 5 ประเภท ดังนี้  
 1. ท่ีดิน  

2. อาคาร  
3. ครุภัณฑ  
4. สินทรัพยโครงสรางพื้นฐาน  
5. สินทรัพยไมมีตัวตน  

2. แนวทางการควบคมุ กํากับ ดูแลรักษาทรัพยสินของราชการและของบริจาค  
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112 บัญญัติ

วา “ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครองใหมีการใช และการบริหารพัสดุที่
เหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากที่สุด” และมาตรา 113 บัญญัติวา “การดําเนินการตาม
มาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ 
ใหเปนไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด”  

การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย พัสดุของสวนราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหอยูในความ
ควบคุม การควบคุมเปนสวนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงคเพื่อใหทราบถึงจํานวนพัสดุที่หนวยงาน
มีไวใชในราชการ โดยการจัดทําบัญชีหรือทะเบียนจําแนกประเภท และรายการของพัสดุ พรอมทั้งใหมีหลักฐานการรับ
จายพัสดุที่ไดบันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบการตรวจสอบ เพื่อใชเปนขอมูลทางการบริหารเกี่ยวกับการจัดหา
พัสดุของหนวยงาน และปองกันการนําทรัพยสินของราชการและของบริจาคไปใชเพื่อประโยชนสวนตน นอกจากนั้น 
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การควบคุมยังชวยในการเก็บดูแลบํารุงรักษาพัสดุใหอยูในสภาพใชงานไดดีอยูเสมอ และทําใหทราบวาพัสดุใดหากใช
ตอไปจะทําใหเกิดความสูญเสียคาใชจายในการดูแลบํารุงรักษาหรือหมดความจําเปน สมควรที่จะจําหนายและจัดหา 
พัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560                          
กําหนดวา การเก็บ การบันทึก เมื่อเจาหนาที่ไดรับมอบพัสดุแลว ใหดําเนินการ ดังตอไปนี้  

(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการตามตัวอยาง
ที่คณะกรรมการนโยบายกําหนดโดยใหมีหลักฐานการรบัเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย  

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

ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคมุทรัพยสิน  
1 แยกชนิด ประเภทของพัสดุ  
2. ตรวจสอบเอกสารการไดมา  
3. บันทึกขอมูลการรับทรัพยสิน เพื่อใหไดหมายเลขทะเบียนทรัพยสิน  
4. เขียนหรือพนเลขทะเบียนทรัพยสิน ที่ตัวครภุัณฑ  
การควบคุมพัสดุของทางราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหอยูในความควบคุมของระเบียบเวน

แตมีระเบียบของทางราชการกําหนดไวเปนอยางอื่น ดังนั้น เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดรับมอบพัสดุแลวใหลงบัญชีหรือ
ทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือลงทะเบียนไวประกอบรายการดวย  

เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคมุทรัพยสิน  
1. ใบรายงานขอซื้อขอจาง/อนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ  
2. ใบสั่งซื้อสั่งจาง/สัญญา/ขอตกลง  
3. ใบสงมอบพัสดุ  
4. ใบตรวจรับพัสดุ  
5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ  
6. เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ EGP  
การบริจาค หมายถึง การใหโดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพื่อวัตถุประสงคการกุศลและ/หรือเพื่อ

สงเคราะหเหตุอยางใดอยางหนึ่ง การบริจาคมีไดหลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินคาใหมหรือใชแลว 
เชน เสื้อผา ของเลน อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบดวยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข หรือชวยเหลือทาง
มนุษยธรรม การสนับสนุนการชวยเหลือพัฒนา เพื่อประโยชนของทางราชการ  

การเบิกจายพัสดุ  
การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานที่ตองใชพัสดุนั้นเปนผูเบิกการจาย

พัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุท่ีมีหนาที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปน
หัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลว
ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย 
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แนวทางการเบิก จายวัสดุ  
1. การเบิกวัสดุ  

ในการควบคุมการใชวัสดุนั้น อยูในความรับผิดชอบของหนวยงาน ใหหัวหนางานเปนผูเบิก  
2. การจายวัสดุ  

   2.1 เจาหนาที่พัสดุ ตองตรวจสอบใบเบิกวัสดุวาไดรับอนุมัติสั่งจายจากหัวหนาหนวยพัสดุ
แลวใหจายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใชเปนเอกสารอางอิงในการลงบัญชีจาย
วัสดุตอไป  
   2.2 หัวหนาหนวยพัสดุเปนผูสั่งจาย โดยพิจารณาวาผูเบิกใชโดยประหยัด คุมคาเหมาะสม
หรือไม  

3. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ  
3.1 จัดทําบัญชีวัสด ุตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่  

กําหนดในหนังสือการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ เชน วัสดุสํานักงาน วัสดุ
คอมพิวเตอร วัสดุงานบานงานครัว เปนตน และแยกชนิดของวัสดุ เชน กระดาษถายเอกสาร กระดาษปกสี เปนตน
บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ไดแก วันเดือนปที่ไดรับวัสดุ ชื่อผูขาย เลขที่เอกสาร ราคาตอหนวย (ราคารวม
ภาษีมูลคาเพ่ิม) และจํานวนวัสดุที่รับ  
   3.2 เมื่อไดรับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุออกเลขท่ีรับ เลขท่ี  
รับเอกสารใหเรียงลําดับตามวัน เวลาที่ไดรับ เปนลําดับไปตามลําดับแยกเปนปงบประมาณ เพื่อเปนเลขที่อางอิงในการ
บันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอางอิงเลขที่ใบสงของผูขายก็ได  
   3.3 เมื่อจายพัสดุแลว ใหบันทึกจายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ ตามรายการในใบ
เบิก ไดแก วันเดือนป ที่จายวัสดุ ชื่อผูเบิก และจํานวนที่จาย เพื่อสะดวกในการคนหาและตรวจสอบได และเพื่อให
ทราบวารายการนี้ไดลงบัญชีแลว  
   3.4 ทุกสิ้นปงบประมาณใหทําการตรวจสอบพัสดุประจําป และรายงานวัสดุคงเหลือ โดย
สรุปและรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จายวัสดุ จํานวนคงเหลือ และมูลคาของวัสดุคงเหลือในแตละ
รายการ เพื่อสงใหเจาหนาที่บัญชีของหนวยงานตรวจสอบ และดําเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง  

ขอควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ  
 ๑. บัญชีวัสดุใหจัดทําแตละปงบประมาณ เม่ือขึ้นงบประมาณใหม ใหขึ้นแผนใหมทุกครั้งหากมีวัสดุคงเหลือให
ยกยอดคงเหลือเปนยอดยกมา  

2. บัญชีวัสดุแตละบัญชี (แตละแผน) ใหควบคุมวัสดุ ๑ รายการ  
 ๓. การลงบัญชีวัสดุ ใหลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจายตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ขอ ๒๐๔-๒๐๕  
 ๔. ราคาตอหนวยจะตองเปนราคาที่รวมภาษีมูลคาเพิ่มแลว  
 5. การลงบัญชีวัสดุ จะตองกระทําดวยความละเอียดรอบคอบจําเปนตอง รวดเร็ว ทันเวลาเพื่อใหยอดวัสดุ
คงเหลือถูกตองตามจริง 
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การตรวจสอบพัสดุประจําป  
ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหัวหนาหนวย

พัสดุตามขอ ๒๐๕ แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใชเปนเจาหนาที่ตามความจําเปน เพื่อตรวจสอบการ
รับจายพัสดุในงวด ๑ ปท่ีผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ี คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น  

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรกของ 
ปงบประมาณเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรอืไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุใด
ชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป แลวใหเสนอ
รายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน ๓๐ วันทําการ นับแตวันเริ่มดําเนนิการ ตรวจสอบพัสดุนั้น  

เมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของ
รัฐ ๑ ชุด และสงสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน ๑ ชุด พรอมท้ังสงสําเนา รายงานไปยังหนวยงาน
ตนสังกัด (ถามี) ๑ ชุด ดวย  

เมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏวามีพัสดุชํารุด
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไปก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงข้ึน
คณะหนึ่ง โดยใหนําความในขอ ๒๖ และขอ ๒๗ มาใชบังคับโดยอนุโลม เวนแตกรณีที่เห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการ
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให
ดําเนินการจําหนายตอไปไดถาผลการพิจารณาปรากฏวา จะตองหาตัวผูรับผิดดวย ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ
ดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของของทางราชการหรือของหนวยงานของรฐันั้นตอไป  
 การควบคุม กํากับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใชงานทรัพยสินของราชการ  
โดยเฉพาะครุภัณฑประเภทที่มีความเสี่ยงตอการนําไปใชประโยชนโดยมิชอบ เชน  

ครุภัณฑอาวุธ  
การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหนวย ตามสายการบังคับบัญชาที่ถูกตองและทันสมัย 

มีรายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติ เจาหนาที่มีความรูในระเบียบอยางถูกตอง มีการปฏิบัติตามระเบียบอยาง
เครงครัด การเก็บอาวุธและเครื่องประกอบ แยกเก็บเปนประเภท / ชนิด การจัดเก็บเรียบรอย มอบความรับผิดชอบ
เปนบุคคล การรักษาความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย ระเบียบ/คําสั่ง/ถูกตอง ตูเก็บมีสภาพมั่นคงแข็งแรง สะอาด
เรียบรอย คลังปดประตูใสกุญแจ เรียบรอย สามารถตรวจสอบไดงาย มีการตรวจนับ ตรวจสอบอาวุธปน และอุปกรณ
ในคลัง หยิบก็งาย หายก็รู ดูก็งามตา มีมาตรฐาน จัดหองเก็บอาวุธใหมีความเหมาะสมกับการจัดวาง รวมถึงออกแบบ
ตูเก็บปน ใหสามารถใสไดทั้งปนยาว และปนพกสั้น มีโตะเพื่อตรวจสอบอาวุธปนกอน และหลังการเบิกใช ทุกกระบอก 
เพื่อบอกชนิด หมายเลขปน หมายเลขโล และวันที่ประจําการ โดยปนที่หายไปจากชองวาง ก็จะรูไดวา ผูใดเปนผูเบิก
ไปปฏิบัติหนาที่  ทําใหสะดวกในการตรวจสอบยอดอาวุธปนท้ังหมดวา ถูกตองตามบัญชี หรือไม มีเจาหนาที่ 
รับผิดชอบดําเนินการตามระเบียบอยาง ถูกตอง ชัดเจน ทําการเบิกจาย การยืม การคืน การดูแลรักษาใหเปนไปตาม
ระเบียบ เพื่อการปองกันการทุจริต นําไปใชในประโยชนสวนตนหรือผูอ่ืน โดยมิชอบ  
ที่มา - ระเบียบตํารวจไมเก่ียวกับคดี ลักษณะที่ 34 บทที่ 8 ขอ 10 คําแนะนําการรักษาคลังและพัสดุ 
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ครุภัณฑยานพาหนะ  
ออกคําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ สวนตาง ๆ ใหครอบคลุม จัดใหมีสถานที่เก็บ โครงสราง

แข็งแรง อากาศถายเทสะดวก มีแสงสวางพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพยสิน ตามที่ คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ 
กรมบัญชีกลาง กําหนด ลงขอมูลในระบบ police ทําการเบิกจาย การยืม การคืน การดูแลรักษาใหเปนไปตาม
ระเบียบ เพื่อการปองกันการทุจริต นําไปใชในประโยชนสวนตนหรือผูอ่ืน  
3.แนวทางการยืมทรัพยสินของทางราชการ  

ผูยืม หมายถึง หนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรฐั ซึ่งยืมพัสดุไปใชเพื่อประโยชนของทางราชการ  
พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน ไมสิ้นเปลือง

หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม 
ไดแก ครภุัณฑสํานักงาน ครุภัณฑคอมพิวเตอร เปนตน  

พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลวสิ้นเปลืองหมดไป 
หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสํานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร เปนตน  

แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลความ
จําเปน และสถานที่ที่จะนําพัสดุไปใช พรอมท้ังกําหนดเวลาที่จะสงคืนพัสดุ  

๑. ผูยืมทําหนังสือแจงความประสงคขอยืมพัสดุ  
๒. หนวยงานผูใหยืมพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตใหยืม แลวแจงกลับผูประสงคท่ีจะยืมเพื่อทราบ  
3. ในกรณีอนุญาตใหยืม ใหผูยืมและผูใหยืมจัดทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรไว ตอกัน

พรอมระบุระยะเวลาการสงคืนไวดวย 4. เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนติดตามพัสดุที่ใหยืมไปคืน
ภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกําหนด  

ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป (ครุภัณฑ) จะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย
หากเกิดชํารดุเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจาย
ของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ี
เปนอยูในขณะยืม  

ผูยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหนวยงานผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภทชนิด 
และปริมาณ เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม  

แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ  
1. พัสดุประเภทใชคงรูป ผูยืมจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หาก เกิด

ชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเติม โดยเสียคาใชจายเองหรือ
ชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะ
ยืม  

2. พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง โดยปกติผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน
สงคืนใหผูใหยืมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
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ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ  
 1. กรณีการยืมระหวางหนวยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้  

๑.๑ หนวยงานของรฐัที่มีความประสงคยืมพัสดุ ทําหนังสือสงเรื่องมายังหนวยงานผูใหยืม  
๑.๒ หนวยงานผูใหยืมที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ไดรับหนังสือยืมพัสดุใหตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่อง  

ใหผูบังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลําดับตอไป  
๑.๓ เมื่อหัวหนาหนวยงานของรฐัผูใหยืม ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุของ  

หนวยงานที่รบัผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหนวยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ และสงมอบพัสดุที่ยืมพรอมหลักฐานการยืม  
๑.4 เมื่อหนวยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ นําพัสดุท่ียืมมาสงคืนยังหนวยงานผูใหยืม เม่ือครบกําหนด  

๑.4.๑ เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานที่รบัผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนวาอยูในสภาพที่ใช  
การไดเรียบรอยหรือไม ใชการไดหรือไม หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือสูญไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพ
เดิม โดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใชเปน
เงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม  

1.4.2 เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบรอย  
๒. กรณีการใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานที่มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้  

๒.๑ บุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานที่ ที่มีความประสงคยืมพัสดุ ใหทําบันทึก
เปนหนังสือในการยืมพัสดุ  

๒.๒ เมื่อหนวยงานที่รับผิดชอบพัสดุน้ัน ไดรับ หนังสือการยืมพัสดุใหตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่อง
ใหผูบังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลําดับตอไป  

๒.๓ เมื่อหัวหนาหนวยงานผูใหยืม หรือหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม ไดลงนามอนุมัติแลว ให
เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานที่รับผิดชอบนั้น ดําเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ  

๒.๔ เจาหนาที่พัสดุแจงหนวยงานท่ีประสงคยืมพัสดุ และสงมอบพัสดุท่ียืมพรอมลงนามกํากับใน
หนังสือการยืมพัสดุ  

๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุ สงคืนพัสดุที่ยืมมายังหนวยงานผูใหยืม เมื่อครบกําหนดเจาหนาที่พัสดุของ
หนวยงานที่รบัผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คนืมาวาอยูในสภาพปกติหรือไม  

๒.6 เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดตรวจสอบพัสดุเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่หนวยงานลงชื่อกํากับในหนังสือ
การยืมพัสดุในสวนของการคืนใหเรยีบรอย  

ขอกฎหมาย  
 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของทางราชการจะกระทํามิได  
ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดง เหตุผล

และกําหนดวันสงคนื โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้  
(๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
(๒) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา 

หนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา
หนวยงานของรฐั  
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ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสง คืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หาก
เกิดชํารดุเสยีหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของ
ตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ี
เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้  

(๑) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังกําหนด  
(๒) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือเมือง

พัทยา แลวแตกรณี กําหนด  
(๓) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐนั้นกําหนด  
ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชส้ินเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเมื่อ

หนวยงานของรฐัผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการและหนวยงานของ
รัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และใหมีหลักฐานการยืม
เปนลายลักษณอักษร ทั้งนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภทชนิด และปริมาณเชนเดียวกัน
สงคืนใหหนวยงานของรฐัผูใหยืม  

ขอ ๒๑๑ เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืน
ภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกําหนด  

การบํารุงรักษา  
ขอ ๒๑๒ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครองใหอยูในสภาพท่ี

พรอมใชงานไดตลอดเวลา โดยใหมีการจัดทําแผนการซอมบํารงุท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการซอมบํารุงดวย  
ในกรณีที่พัสดุเกิดการชํารุด ใหหนวยงานของรัฐดําเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในภาพพรอมใช

งานโดยเร็ว 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ ในการรับบริจาค 

 

ลําดับ ผูปฏิบัติ ขั้นตอนการทํางาน สิ่งที่ตองปฏิบัติ 
แบบฟอรม/

เอกสาร
ประกอบ 

เอกสารอางอิง 

1. ผูบรจิาค  
1.บุคคล
ธรรมดา  
2.นิติบุคคล  

 

ผูบริจาคจัดพิมพ 
หนังสือแจงความ 
ประสงคบริจาค
พัสดุ สงให
เจาหนาที่พัสดุ  
 

-หนังสือแจง  
ความ
ประสงค
บริจาค พัสดุ  

-ระเบียบ กระทรวงการคลัง 
วาดวยการรับเงิน หรือ
ทรัพยสินที่ผู บริจาคใหทาง 
ราชการ พ.ศ. 2526 ขอ
5(1)(2) (3)(4)(5) ขอ 6 
และขอ 7  

2 เจาหนาที่

พัสดุ  

 

 
 

ตรวจสอบเอกสาร  

ผูบริจาค  

  

3 เจาหนาที่
พัสดุ  
 

 กรณีทรัพยสิน/ 
สิ่งของท่ัวไป  
3.1 ลงทะเบียนรับ 
เอกสาร  
3.1.1 เสนอ 
ผูบังคบับัญชา 
พิจารณาตามลําา
ดับข้ัน  
3.1.2 กรณี
เห็นชอบ รับบริจาค 
เจาหนาที่ พัสดุ
จัดทําบันทึกขอ
อนุมัติรับบรจิาค 
เสนอผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับขั้นตอไป  
3.1.3 กรณีไม 
เห็นชอบ เจาหนาท่ี 
พัสดุดําเนินการทํา 
บันทึกแจง ผู
บริจาค ตอไป  

  

 
 
 

ผูบริจาค 
แจงความประสงคบริจาค

พัสดุ 

เจาหนาที่พัสดุรับและ  
ตรวจสอบเอกสาร  

ผูบริจาค  

เจาหนาที่พสัดุ  
รับหนังสือแจงความ  
ประสงคบริจาค  
ทรัพยสินพัสดุ/
จัดทํา  
ขออนุมัติรับบริจาค   

เจาหนาท่ีพัสดุแจง  
ผูบริจาค  
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ลําดับ ผูปฏิบัติ ขั้นตอนการทํางาน สิ่งที่ตองปฏิบัติ 
แบบฟอรม/

เอกสาร
ประกอบ 

เอกสารอางอิง 

 
 
 

ผูบริจาค  

1.บุคคล

ธรรมดา  

2.นิติบุคคล  

 กรณีครุภัณฑมี
มูลคา  
3.2 ลงทะเบียนรับ 
เอกสาร  
3.2.1 จัดทําขอ
อนุมัติ ดําเนินการ
แตงตั้งกรรมการรับ
บริจาค เสนอ
ผูบังคบับัญชา 
ตามลําดับขั้น  
3.2.2 เจาหนาที่
พัสดุ แตงตั้ง
คณะกรรมการรับ
บริจาค  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-หนังสือแจง
ความ 
ประสงค
บริจาคค
พัสดุ  
-หนังสือแจง
ความ
ประสงค
บริจาคพัสดุ  

-คําสั่ง/บันทกึขอ แตงตั้ง 
คณะกรรมการรับบริจาค  
-ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการรับเงินหรือ 
ทรัพยสินที่มีผูบริจาคใหทาง
ราชการ พ.ศ. 2526  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

เห็นชอบ  

กรณีพัสดุ/
ส่ิงของ  
ทั่วไป  
เจ้ําหนาท่ีพัสดุ  
เสนอผูบริหาร  
พิจารณาตาม  
ลําดับข้ันตอน  
ระเบียบ  
พัสดุ  

กรณีพัสดมีุ

มลูค่า 

เจา้หนา้ทีÉ

พสัดแุตง่ตัÊง

คณะกรรม 

การรบั

บริจาค  

 

เห็นชอบ  
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ลําดับ ผูปฏิบัติ ข้ันตอนการทํางาน สิ่งที่ตองปฏิบัติ 
แบบฟอรม/

เอกสาร
ประกอบ 

เอกสารอางอิง 

4 
 

เจาหนาท่ี 
พัสดุ/ 
คณะกรรมการ 
รับบรจิาค 
 

 

งานพัสด ุกรณี
ครุภัณฑมี มูลคา 
4.1 เจาหนาท่ีพัสดุ 
แตงตั้ง 
คณะกรรมการ 
ประเมินราคาและ 
ตรวจสภาพพัสดุ 
ประกอบดวย 
ประธาน 1 ทาน 
กรรมการอยางนอย 
2 ทาน ดาํเนินการ
พิจารณา โดยคณะ 
กรรมการ ฯ ทํา
หนาที่ พิจารณา
และรายงาน ผล
การประเมินราคา 
และตรวจสภาพ
พัสดุ เหมาะสมกับ
การรับ บริจาค
เสนอตอ 
ผูบังคบับัญชา  

-หนังสือแจง
ความ
ประสงค
บริจาค 
พัสดุ  
 

-คําสั่ง/บันทึกขอ แตงตั้ง 
คณะกรรมการรับบริจาค  
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวย
การรับเงินหรือ ทรัพยสิน
ท่ีมีผูบริจาคใหทาง
ราชการ พ.ศ. 2526  
 

   4.1.1 กรณี
เห็นชอบ รับบริจาค 
เจาหนาที่ พัสดุ
จัดทําขออนุมัติ รับ
บริจาคเสนอ 
ผูบังคบับัญชา 
ตามลําดับขั้นตอไป 
4.1.2 กรณีไมเห็น 
ชอบเจาหนาท่ีพัสดุ 
ดําเนินการทํา
บันทึกแจงผูบริจาค  
 

  

 
 

คณะกรรมการรับบริจาค  
1.คณะกรรมการ ประเมนิราคา  

และ ตรวจสภาพพัสดุ  
2.คณะกรรมการ ตรวจรบัพสัดุ  
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ลําดับ ผูปฏิบัติ ข้ันตอนการทํางาน ส่ิงที่ตองปฏิบัติ 
แบบฟอรม/

เอกสาร
ประกอบ 

เอกสารอางอิง 

5 
 

เจาหนาที่
พัสดุ 
 

 

งานพัสดุ กรณี
ครุภัณฑมี มูลคา  
5.1 เจาหนาที่พัสดุ 
แตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ
ประกอบดวย 
ประธาน 1 ทาน 
กรรมการอยางนอย 2 
ทาน ดําเนินการตรวจ
รับพัสดุที่จะดําเนิน 
การรับมอบใหเปนไป
ตามเอกสารการ
บริจาคและ รายงาน
ผลการรับมอบพัสดุให
ผูบังคบับัญชาทราบ 
หลังจากดําเนินการรับ
มอบพัสดุแลว  

-หนังสือแจง
ความ
ประสงค
บริจาคพัสดุ  
 

-คําสั่ง/บันทึกขอ 
แตงตั้ง คณะกรรมการ
รับบริจาค  
-รายงานผลการ
ประเมินราคา และ
ตรวจสภาพพัสด ุ
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง วา
ดวยการรับเงินหรือ 
ทรัพยสินที่มีผูบริจาคให
ทางราชการ พ.ศ. 
2526  
 

6 เจาหนาที่
พัสดุ 
 

 

พัสดุ -ดําเนินการออก
เลข พัสดุ -บันทึก
ทะเบียน ครุภัณฑใน
ระบบ e - financial 
พรอม พิมพเอกสาร
ทะเบียน ครุภัณฑเพื่อ
จัดเก็บเขาแฟม  
-จัดทําใบเบิกพัสดุ  

 รายงานผลการตรวจรบั
พัสดุ  
-ใบตรวจรับพัสดุ  
-เอกสารทะเบียน 
ครุภัณฑในระบบ  
e-financial  

ที่มา/ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวของ  
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการรับเงินหรือทรัพยสินท่ีมีผูบริจาคให ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖  
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหาร พสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- หนังสือสํานักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันท่ี 6 มกราคม 2549  
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 48 ลงวันท่ี 13 กันยายน 2549  
- ระเบียบสาํนักงานตาํรวจแหงชาติวาดวยการเก็บรักษาและการจาํหนายของกลาง พ.ศ.2565  
- ระเบียบกรมตํารวจ วาดวยอาวุธปนและกระสุนปนของกรมตํารวจ (ฉบับท่ี 3) ลง 30 ต.ค.2540 แกไขเพ่ิมเติม  
ระเบียบตํารวจไมเก่ียวกับคดี ลักษณะที่ 32 (เดิม) ขอ 3 การจายอาวุธปน  
- ระเบียบตํารวจไมเก่ียวกับคดี ลักษณะที่ 34 บทที่ 8 ขอ 10 คําแนะนําการรกัษาคลังและพัสดุ  
- คําสั่งสํานักงานตาํรวจแหงชาติ 523/2557 การปฏิบัติเก่ียวกับอาวุธปนและเครื่องกระสุนปนของกลาง 
 

คณะกรรมการรับบริจาค  
1.คณะกรรมการ ประเมินราคา  

และ ตรวจสภาพพัสดุ  
2.คณะกรรมการ ตรวจรับพสัดุ  

เจาหนาทีพ่ัสดุ  
ดําเนินกํารตํามระเบียบ  

และจัดเก็บ/บันทึก  
ครุภัณฑในบัญช ี/  

ทะเบียนคุมทรัพยสนิ  


