
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

POLICE ITA 2567 

สถานีต ารวจภูธรคลองลาน 

แนวทางการจัดการทรัพย์สิน 

ของราชการและของบริจาค 

ปีงบประมาณ 2567 

 



แนวทางการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 

  สถานีต ารวจภูธรคลองลาน ได้ก าหนดแนวทางในการจัดการทรัพยส์ินของทางราชการและของบริจาค 
เพื่อใหเ้ป็นแนวทางในการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ต ารวจในสังกดั และเจ้าหน้าทีผู่้มีหน้าที่ดูแลทรัพยส์ินของทาง
ราชการและของบรจิาคให้ด าเนินการได้ถูกต้องตามระเบียบ ดังต่อไปนี้ 

  ทรัพยส์ินของราชการ หมายถึง พัสดุ ที่อยูใ่นความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
นัน้ๆ และต้องมีการบรหิารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัตกิารจัดซื้อจัดจ้างและบรหิารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560  

  พัสดุ หมายถึง วัสดุ , ครุภัณฑ์ ของสถานีต ารวจ ที่มีไว้เพื่อใช้ร่วมกันเพื่อประโยชน์ของทางราชการ  

  วัสดุ หมายถึง สิ่งของทีม่ีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มอีายุการใช้งานไม่ยืนนาน
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
ส านักงบประมาณก าหนด   

  ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มลีักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกตมิีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
ส านักงบประมาณก าหนด ได้แก่ ที่ดินและสิง่ก่อสร้าง, ครุภัณฑ์ส านักงาน, ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง, 
ครุภัณฑ์ไฟฟ้า และวิทยุ, ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร,่ ครุภัณฑ์การเกษตร, ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว, 
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย,์ ครุภัณฑ์ก่อสร้าง, ครุภัณฑ์การศึกษา, ครุภัณฑ์
โรงงาน, ครุภัณฑ์ส ารวจ, ครุภัณฑ์กีฬา, ครุภัณฑ์สนาม, ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป,์ ครุภัณฑ์อาวุธ  สินทรัพย์
ไม่มีตัวตน เช่น Software เป็นต้น  

  การบริหารพสัดุ หมายความว่า การเกบ็ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุง 
รักษา และการจ าหน่ายพัสดุ  

  1.การจ าแนกประเภททรัพย์สินของราชการ  

   ทรัพยส์ินของทางราชการ จ าแนกได้ 5 ประเภท ดังนี้  

   1. ที่ดิน  

   2. อาคาร   

   3. ครุภัณฑ์   

   4. สินทรพัย์โครงสร้างพื้นฐาน   

   5. สินทรพัย์ไม่มีตัวตน   

 

 



  2. แนวทางการควบคุม ก ากับ ดูแลรักษาทรัพย์สินของราชการและของบริจาค  

   ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112 
บัญญัติว่า “ใหห้น่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองใหม้ีการใช้ และการ
บรหิารพสัดุที่ เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากทีสุ่ด” และมาตรา 113 บัญญัติว่า 
“การด าเนินการตาม มาตรา 112 ซึ่งรวมถงึการเกบ็ การบนัทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพสัดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รฐัมนตรีก าหนด”  

   การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่
ในความควบคุม การควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพสัดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อใหท้ราบถึงจ านวน
พัสดุทีห่น่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดท าบญัชีหรือทะเบียนจ าแนกประเภท และรายการของพัสดุ 
พร้อมทั้งใหม้ีหลักฐานการรับจ่ายพัสดทุี่ได้บันทึกในบัญชีหรอืทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็น
ข้อมูลทางการบรหิารเกี่ยวกบัการจัดหาพสัดุของหน่วยงาน และป้องกันการน าทรัพย์สินของราชการและของ
บรจิาคไปใช้เพื่อประโยชนส์่วนตน นอกจากนั้นการควบคุมยงัช่วยในการเกบ็ดูแลบ ารุงรักษาพสัดุให้อยู่ใน
สภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และท าให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะท าให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแล
บ ารุงรักษาหรือหมดความจ าเป็น สมควรทีจ่ะจ าหน่ายและจดัหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลงั
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนดว่า การเกบ็ การบนัทึก เมื่อเจ้าหน้าที่
ได้รับมอบพสัดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้  

     (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพือ่ควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดง
รายการตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยใหม้ีหลกัฐานการรบัเข้าบญัชีหรอืทะเบียนไว้ประกอบ
รายการด้วย  

             (๒) เกบ็รักษาพสัดุใหเ้ป็นระเบียบเรียบรอ้ย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรง
ตามบัญชีหรือทะเบียน  

                  ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน  

      1 แยกชนิด ประเภทของพสัดุ  

     2. ตรวจสอบเอกสารการได้มา  

     3. บันทึกข้อมลูการรบัทรัพย์สิน เพื่อให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพยส์ิน  

     4. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพยส์ิน ที่ตัวครุภัณฑ์  

   การควบคุมพสัดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของ
ระเบียบ เว้นแต่มรีะเบียบของทางราชการก าหนดไว้เป็นอยา่งอื่น ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าที่พสัดุได้รับมอบพัสดุแล้ว
ให้ลงบัญชีหรือทะเบียนเพือ่ควบคุมพสัดุ โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบญัชีหรอืลงทะเบียนไว้ประกอบรายการ
ด้วย  

 



    เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน  

     1. ใบรายงานขอซือ้ขอจ้าง/อนุมัตสิั่งซือ้สัง่จ้าง/หลักฐานการรับบรจิาค ฯลฯ  

    2. ใบสั่งซื้อสัง่จ้าง/สญัญา/ข้อตกลง  

     3. ใบส่งมอบพสัดุ  

     4. ใบตรวจรบัพสัดุ  

     5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ  

     6. เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐ EGP  

   การบริจาค  หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพื่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือ
เพื่อสงเคราะหเ์หตอุย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรปูแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่
หรือใช้แล้ว เช่น เสือ้ผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทา
ทุกข์ หรือช่วยเหลือทางมนุษยธรรม การสนบัสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพือ่ประโยชน์ของทางราชการ  

   การเบิกจ่ายพัสดุ  

      การเบิกพสัดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ใหห้ัวหน้างานที่ต้องใช้พสัดุน้ัน
เป็นผู้เบกิการจ่ายพสัดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดทุี่มหีน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดหุรอืผูท้ี่ได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เป็นหัวหน้าหน่วยพสัดุ เป็นผู้สัง่จ่ายพัสดุผูจ้่ายพสัดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบ
เบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทกุครั้งทีม่ีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็น
หลักฐานด้วย 

แนวทางการเบิก จ่ายวัสดุ  

     1. การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใช้วัสดุน้ัน อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน 
ให้หัวหน้างานเป็นผู้เบิก  

     2. การจ่ายวัสดุ  

       2.1 เจ้าหน้าที่พสัดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รบัอนุมัตสิั่งจ่ายจาก
หัวหน้าหน่วยพสัดุแล้วใหจ้่ายวัสดุตามรายการในใบเบกิ และลงเลขทีเ่อกสารในใบเบิกวัสดุ เพือ่ใช้เป็น
เอกสารอ้างอิงในการลงบญัชีจ่ายวัสดุต่อไป  

       2.2 หัวหน้าหน่วยพสัดุเป็นผูส้ั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด 
คุ้มค่าเหมาะสม หรือไม่  

     3. ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ  

3.1 จัดท าบญัชีวัสดุ ตามแบบทีก่รมบัญชีกลางก าหนด โดยแยกประเภท
ของวัสดุตามที่ ก าหนดในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ เช่น วัสดุ



ส านักงาน วัสดุ คอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร 
กระดาษปกสี เป็นต้น บันทึกรับวัสดุในระบบคลงัวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับวัสดุ ช่ือผู้ขาย เลขทีเ่อกสาร 
ราคาต่อหน่วย (ราคารวมภาษีมลูค่าเพิ่ม) และจ านวนวัสดุทีร่ับ  

     3.2 เมื่อได้รบัวัสดุและหลักฐานการรบัวัสดุแล้ว ใหเ้จ้าหน้าที่พัสดุออก
เลขทีร่ับ เลขทีร่ับเอกสารใหเ้รียงล าดับตามวัน เวลาที่ไดร้ับ เป็นล าดับไปตามล าดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อ
เป็นเลขที่อ้างอิงในการบันทึกบญัชีวัสดุ หรอือาจอ้างอิงเลขที่ใบสง่ของผู้ขายก็ได้  

                             3.3 เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบญัชีวัสดุและระบบคลงัวัสดุ 
ตามรายการในใบเบิก ได้แก่ วันเดือนปีทีจ่่ายวัสดุ ช่ือผู้เบิก และจ านวนทีจ่่าย เพื่อสะดวกในการค้นหาและ
ตรวจสอบได้ และ เพื่อให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว  

                                    3.4 ทุกสิ้นปีงบประมาณใหท้ าการตรวจสอบพสัดุประจ าปี และรายงาน
วัสดุคงเหลือ โดยสรปุและรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรปุรายการรบั - จ่ายวัสดุ จ านวนคงเหลือ และมูลค่าของ
วัสดุคงเหลือในแตล่ะรายการ เพื่อส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และด าเนินการปรบัปรุงบัญชี
วัสดุคงคลัง  

   ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ  

    ๑. บัญชีวัสดุใหจ้ัดท าแต่ละปีงบประมาณ เมือ่ข้ึนงบประมาณใหม่ ให้ข้ึนแผ่นใหม่ทุก
ครั้ง  หากมีวัสดุคงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา  

    2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ  

    ๓. การลงบญัชีวัสดุ ให้ลงทุกครัง้ที่มกีารรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบรหิารพัสดุ ข้อ ๒๐๔-๒๐๕  

    ๔. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาทีร่วมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว  

    5. การลงบญัชีวัสดุ จะต้องกระท าด้วยความละเอียดรอบคอบจ าเป็นต้อง รวดเร็ว 
ทันเวลาเพื่อให้ยอดวัสดุคงเหลอืถูกต้องตามจริง 

   การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

   ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปงีบประมาณของทกุปี ใหห้ัวหน้าหน่วยงานของรฐัหรือหัวหน้า
หน่วยพัสดุตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รบัผิดชอบในการตรวจสอบพัสดซุึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพื่อ
ตรวจสอบการรบัจ่ายพสัดุในงวด ๑ ปีทีผ่่านมา และตรวจนบัพัสดปุระเภทที่ คงเหลืออยูเ่พียงวันสิ้นงวดน้ัน  

   ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ใหเ้ริม่ด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรบัจ่ายถูกต้องหรือไม่ พสัดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มี
พัสดุใดช ารุด เสือ่มคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพสัดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐตอ่ไป แล้ว



ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดงักล่าวต่อผู้แต่งตัง้ภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบ
พัสดุน้ัน   

   เมื่อผู้แต่งตั้งได้รบัรายงานจากผูร้ับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ๑ ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนา 
รายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้าม)ี ๑ ชุด ด้วย  

   เมื่อผู้แต่งตัง้ได้รบัรายงานจากผูร้ับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด  
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจ่ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตัง้คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจรงิข้ึนคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้
อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาสัง่การให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพจิารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รบั
ผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรฐัด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบทีเ่กี่ยวข้องของทางราชการหรือของ
หน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป  

   การควบคุม ก ากับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานทรัพย์สินของราชการ                  
โดยเฉพาะครุภัณฑ์ประเภทที่มีความเสี่ยงต่อการน าไปใช้ประโยชน์โดยมิชอบ เช่น   

1. ครุภัณฑ์อาวุธ   

     การเกบ็รกัษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหน่วย ตามสายการบงัคับ
บัญชาที่ถูกต้องและทันสมัย มรีายละเอียด ครอบคลมุในการปฏิบัติ เจ้าหน้าที่มีความรู้ในระเบียบอย่างถูกต้อง 
มีการปฏิบัติตามระเบียบอย่างเครง่ครัด การเกบ็อาวุธและเครื่องประกอบ แยกเก็บเป็นประเภท / ชนิด การ
จัดเกบ็เรียบร้อย มอบความรับผิดชอบเป็นบุคคล การรักษาความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย ระเบียบ/
ค าสั่ง/ถูกต้อง ตู้เก็บมสีภาพมั่นคงแข็งแรง สะอาด เรียบรอ้ย คลังปิดประตูใสกุ่ญแจ เรียบร้อย สามารถ
ตรวจสอบได้ง่าย มีการตรวจนบั ตรวจสอบอาวุธปืน และอุปกรณ์ในคลัง หยบิกง็่าย หายก็รู้ ดูกง็ามตา มี
มาตรฐาน จัดหอ้งเก็บอาวุธให้มีความเหมาะสมกับการจัดวาง รวมถึงออกแบบตูเ้ก็บปืน ให้สามารถใส่ได้ทั้งปืน
ยาว และปืนพกสั้น มโีต๊ะเพือ่ตรวจสอบอาวุธปืนก่อน และหลังการเบิกใช้ทุกกระบอก เพือ่บอกชนิด หมายเลข
ปืน หมายเลขโล่ และวันที่ประจ าการ โดยปืนที่หายไปจากช่องวาง ก็จะรู้ได้ว่า ผู้ใดเป็นผู้เบิกไปปฏิบัติหน้าที่ 
ท าให้สะดวกในการตรวจสอบยอดอาวุธปืนทัง้หมดว่า ถูกต้องตามบัญชี หรือไม่ มเีจ้าหน้าที่รบัผิดชอบ
ด าเนินการตามระเบียบอย่าง ถูกต้อง ชัดเจน ท าการเบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาให้เป็นไปตาม
ระเบียบ เพือ่การป้องกันการทุจริต น าไปใช้ในประโยชนส์่วนตนหรือผู้อื่น โดยมิชอบ (ที่มา - ระเบียบต ารวจไม่
เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 34 บทที่ 8 ข้อ 10 ค าแนะน าการรกัษาคลังและพัสด)ุ 

2. ครุภัณฑ์ยานพาหนะ  

     ออกค าสั่งแตง่ตัง้เจ้าหน้าที่ผูร้ับผิดชอบ ส่วนต่าง ๆ ให้ครอบคลุม จัดใหม้ี
สถานที่เกบ็ โครงสร้างแข็งแรง อากาศถ่ายเทสะดวก มีแสงสว่างพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามที่ 



คณะกรรมการว่าด้วยการพสัดุ กรมบญัชีกลาง ก าหนด ลงข้อมูลในระบบ polis ท าการเบิกจ่าย การยืม การ
คืน การดูแลรักษาให้เป็นไปตามระเบียบ เพือ่การป้องกันการทุจริต น าไปใช้ในประโยชนส์่วนตนหรอืผู้อื่น  

  3.แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ  

   ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งยมืพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ของทาง 
ราชการ  

   พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดทุี่มีลกัษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่
สิ้นเปลืองหมดไป หรอืเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการช ารุดเสียหายแล้วสามารถซอ่มแซมให้
ใช้งานได้ดังเดิม ได้แก่ ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น  

   พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง พสัดุที่มลีักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลอืงหมด
ไป หรือไม่คงสภาพเดมิอีกต่อไป เช่น วัสดสุ านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น  

   แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ให้ผู้ยมืท าหลักฐานการยมืเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล
ความจ าเป็น และสถานที่ทีจ่ะน าพสัดุไปใช้ พร้อมทั้งก าหนดเวลาทีจ่ะสง่คืนพัสดุ  

   ๑. ผู้ยืมท าหนังสือแจง้ความประสงค์ขอยืมพสัดุ  

   ๒. หน่วยงานผู้ให้ยมืพจิารณาอนุญาต/ไมอ่นุญาตให้ยมื แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ทีจ่ะยืมเพื่อ
ทราบ  

   3. ในกรณีอนุญาตให้ยมื ให้ผู้ยมืและผู้ให้ยมืจัดท าหลกัฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อกัษรไว้ต่อ
กันพร้อมระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย  

   4. เมื่อครบก าหนดยมื ให้ผู้ให้ยืมหรือผูร้ับหน้าที่แทนติดตามพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันครบก าหนด  

     ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) จะต้องน าพัสดุน้ันมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้
การได้เรียบรอ้ย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรอืสูญหายไป ใหผู้้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คง
สภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดปุระเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่าง
เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  

     ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผูย้ืมจะต้องจัดหาพัสดุ
เป็นประเภทชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันสง่คืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

   แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ  

   1. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยมืจะตอ้งน าพสัดุน้ันมาสง่คืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยมืจดัการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเติม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายเองหรือชดใช้เป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน
ตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  



   2. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกตผิู้ยืมจะต้องจัดหาพสัดุประเภท ชนิด และปริมาณ
เดียวกัน ส่งคืนใหผู้้ให้ยมืภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

   ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ  

   1. กรณีการยมืระหว่างหน่วยงานของรฐั มีขั้นตอนการด าเนนิงาน ดังนี้  

    ๑.๑ หน่วยงานของรฐัที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ท าหนังสือสง่เรือ่งมายงัหน่วยงานผู้
ให้ยืม  

    ๑.๒ หน่วยงานผู้ให้ยืมทีร่ับผิดชอบพสัดุน้ัน ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพสัดุ
และเสนอเรื่องใหผู้้บังคับบญัชา เพื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป  

    ๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยมื ได้ลงนามอนมุัติการยืมแล้ว ใหเ้จ้าหน้าที่
พัสดุของหน่วยงานทีร่ับผิดชอบพสัดุน้ัน ประสานงานกับหนว่ยงานของรัฐที่ยมืพสัดุ และสง่มอบพสัดุที่ยืม
พร้อมหลกัฐานการยืม  

   ๑.4 เมื่อหน่วยงานของรฐัที่ยืมพสัดุ น าพัสดทุี่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมือ่
ครบก าหนด  

     ๑.4.๑ เจ้าหน้าที่พสัดุของหน่วยงานทีร่ับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยู่
ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหรือไม่ ใช้การได้หรือไม่ หากเกดิช ารุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยมืจัดการแก้ไข
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เปน็พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยมื  

     1.4.2 เมื่อเจ้าหน้าที่พสัดุได้ตรวจสอบสภาพพสัดุเรียบร้อย  

   ๒. กรณีการให้บุคคลยมืใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานทีม่ีขั้นตอนการ
ด าเนินงาน ดังนี้  

    ๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยมืไปใช้นอกสถานที ่ที่มีความประสงค์ยืม
พัสดุ ให้ท าบันทึกเป็นหนังสือในการยมืพสัดุ  

    ๒.๒ เมื่อหน่วยงานที่รบัผิดชอบพสัดุน้ัน ได้รับ หนังสือการยมืพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุ
และเสนอเรื่องใหผู้้บังคับบญัชา เพื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป  

    ๒.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยมื หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนาม
อนุมัติแล้ว ให้เจ้าหน้าทีพ่ัสดุของหน่วยงานทีร่ับผิดชอบนั้น ด าเนินการจัดเตรียมพสัดุตามหนงัสอืการยมืพัสดุ  

    ๒.๔ เจ้าหน้าที่พสัดุแจ้งหน่วยงานทีป่ระสงค์ยมืพัสดุ และสง่มอบพสัดุที่ยืมพร้อมลง
นามก ากับในหนังสือการยืมพสัดุ  

    ๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุ สง่คืนพัสดทุี่ยืมมายงัหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบก าหนด
เจ้าหน้าที่พสัดุของหน่วยงานที่รบัผิดชอบ ตรวจสอบพสัดุทีคื่นมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่  



    ๒.6 เมื่อเจ้าหน้าที่พสัดุได้ตรวจสอบพสัดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานลงช่ือ
ก ากับในหนงัสอืการยมืพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย  

   ข้อกฎหมาย  

   ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560    

   ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพสัดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะ
กระท ามิได้  

   ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดปุระเภทใช้คงรปู ให้ผู้ยมืท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง
เหตผุลและก าหนดวันส่งคืน โดยมหีลกัเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  

     (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รบัอนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผู้ให้ยืม   

    (2) การให้บุคคลยมืใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพสัดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้อง
ได้รับอนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

   ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดปุระเภทใช้คงรปูจะต้องน าพสัดุน้ันมาสง่ คืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรอืสญูหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซอ่มแซมให้คงสภาพเดิม
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดปุระเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมหีลักเกณฑ ์ดังนี้  

    (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลงัก าหนด  

    (๒) ราชการส่วนท้องถ่ิน ใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานครหรอืเมอืงพทัยา แล้วแต่กรณี ก าหนด  

    (๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑ์ทีห่น่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  

   ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดปุระเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าไดเ้ฉพาะเมื่อ 
หน่วยงานของรัฐผู้ยมืมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุน้ันเป็นการรบีด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมพีัสดุน้ัน ๆ พอทีจ่ะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ
ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลกัษณ์อักษร ทั้งนี ้โดยปกติหนว่ยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพสัดเุป็นประเภท
ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ใหย้ืม  

   ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ใหผู้้ให้ยมืหรือผู้รบัหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดทุี่ให้ยืม
ไปคืน ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด  

 



    การบ ารุงรักษา  

   ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดใหม้ีผู้ควบคุมดูแลพสัดุที่อยูใ่นความครอบครองให้อยู่ใน
สภาพที่พรอ้มใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มกีารจัดท าแผนการซ่อมบ ารงุทีเ่หมาะสมและระยะเวลาในการซ่อม
บ ารุงด้วย  

   ในกรณีที่พสัดุเกิดการช ารุด ใหห้น่วยงานของรัฐด าเนินการซอ่มแซมให้กลบัมาอยู่ในภาพ
พร้อมใช้งานโดยเร็ว 

   การตรวจสอบพัสดปุระจ าปี  

   ข้อ ๒๑๓ ภายในเดอืนสุดทา้ยก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  ให้หัวหนา้หน่วยงานของรัฐ
หรือหัวหนา้หนว่ยพัสดตุามขอ้  ๒๐๕  แตง่ตัง้ผู้รบัผิดชอบในการตรวจสอบพสัดซุึ่งมีใช้เป็นเจ้าหนา้ที่ตามความ
จ าเป็น  เพือ่ตรวจสอบการรับจ่ายพสัดใุนงวด  ๑  ปทีี่ผา่นมา  และตรวจนับพสัดปุระเภทคงเหลืออยูเ่พียงวัน
สิ้นงวดน้ัน 

    ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง  ให้เริ่มด าเนนิการตรวจสอบพัสดใุนวันเปิดท าการ
วันแรกของปงีบประมาณเป็นต้นไป  วาการรับจ่ายถูกตอ้งหรือไม่  พัสดคุงเหลือมีตัวอยูต่รงตามบัญชีหรือ
ทะเบียนหรือไม่  มีพัสดใุดช ารุด  เสือ่มคุณภาพ  หรือสญูไปเพราะเหตุใด  หรอืพัสดใุดไมจ่ าเป็นต้องใช้ใน
หนว่ยงานของรัฐตอ่ไป  แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวตอ่ผู้แตง่ตัง้ภายใน ๓๐ วันท าการ นับ
แตวั่นเริ่มด าเนนิการตรวจสอบพสัดนุัน้    

    เมื่อผู้แตง่ตัง้ไดร้บัรายงานจากผูร้ับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว  ให้เสนอ
หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ  ๑  ชุด  และส่งส าเนารายงานไปยงัส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  ๑  ชุด  พร้อม
ทั้งสง่ส าเนารายงานไปยังหนว่ยงานต้นสงักัด  (ถ้ามี)  ๑  ชุด  ดว้ย  

   ข้อ ๒๑๔ เมื่อผู้แตง่ตัง้ไดร้ับรายงานจากผูร้ับผิดชอบในการตรวจสอบพสัดตุามขอ้  ๒๑๓   
และปรากฏว่ามีพัสดชุ ารุด  เสื่อมสภาพ  หรือสูญไป  หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐตอ่ไป  ก็ให้
แตง่ตัง้คณะกรรมการสอบหาข้อเทจ็จริงข้ึนคณะหนึ่ง  โดยให้น าความในข้อ  ๒๖  และข้อ  ๒๗  มาใช้บงัคับ
โดยอนุโลม  เว้นแตก่รณีที่เห็นไดอ้ยา่งชัดเจนว่า  เป็นการเสือ่มสภาพเนือ่งมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญ
ไปตามธรรมชาติให้หัวหนา้หนว่ยงานของรัฐพจิารณาสัง่การให้ด าเนนิการจ าหน่ายต่อไปได ้ถ้าผลการพจิารณา
ปรากฏว่า  จะตอ้งหาตัวผู้รบัผิดด้วย  ให้หัวหนา้หนว่ยงานของรัฐด าเนนิการตามกฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนัน้ต่อไป 

 

 

 

 


