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แนวทางการจัดการทรพัย์สินของราชการและของบริจาค 

  สถานีต ารวจภูธรชุมตาบง ได้ก าหนดแนวทางในการจดัการทรพัย์สินของทางราชการและของบริจาค 
เพื่อให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ต ารวจในสังกดั และเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ดูแลทรัพย์สนิของทาง
ราชการและของบริจาคให้ด าเนินการได้ถูกตอ้งตามระเบียบ ดังต่อไปนี้ 

  ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง พัสด ุที่อยู่่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
นัน้ๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจดัซื้อจัดจา้งและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560  

  พัสดุ หมายถึง วัสด ุ, ครภุัณฑ์ ของสถานีต ารวจ ที่มีไว้เพื่อใชร้่วมกันเพื่อประโยชน์ของทางราชการ  

  วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มลีักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรอืตามปกติที่มีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
ส านักงบประมาณก าหนด   

  ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกตมิีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
ส านักงบประมาณก าหนด ได้แก ่ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง, ครุภัณฑ์ส านักงาน, ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง, 
ครุภัณฑ์ไฟฟ้า และวิทย,ุ ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร,่ ครุภัณฑ์การเกษตร, ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว, 
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ครภุัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย,์ ครุภัณฑ์ก่อสรา้ง, ครุภัณฑ์การศึกษา, ครุภัณฑ์
โรงงาน, ครุภัณฑ์ส ารวจ, ครุภัณฑก์ีฬา, ครุภัณฑส์นาม, ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์, ครุภัณฑ์อาวธุ  สินทรัพย์
ไม่มีตัวตน เช่น Software เป็นต้น  

  การบริหารพัสดุ หมายความวา่ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุง 
รักษา และการจ าหน่ายพัสดุ  

  1.การจ าแนกประเภททรัพย์สินของราชการ  

   ทรัพย์สินของทางราชการ จ าแนกได้ 5 ประเภท ดังนี้  

   1. ที่ดิน  

   2. อาคาร   

   3. ครุภัณฑ์   

   4. สินทรพัย์โครงสร้างพืน้ฐาน   

   5. สินทรพัย์ไม่มีตัวตน   

 



  2. แนวทางการควบคุม ก ากับ ดูแลรักษาทรัพย์สินของราชการและของบริจาค  

   ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจา้งและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112 
บัญญัติว่า “ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้ และการ
บริหารพัสดุที่ เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชนต์่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด” และมาตรา 113 บัญญัติว่า 
“การด าเนินการตาม มาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสด ุให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด”  

   การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุของส่วนราชการไม่วา่จะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่
ในความควบคุม การควบคุมเป็นส่วนหน่ึงของวงจรการบริหารงานพัสดุ มวีัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจ านวน
พัสดุที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจดัท าบัญชีหรือทะเบียนจ าแนกประเภท และรายการของพัสดุ 
พร้อมทั้งให้มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็น
ข้อมูลทางการบริหารเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุของหน่วยงาน และป้องกันการน าทรพัย์สินของราชการและของ
บริจาคไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้นการควบคุมยังช่วยในการเกบ็ดูแลบ ารุงรักษาพัสดุใหอ้ยู่ใน
สภาพใช้งานได้ดอียู่เสมอ และท าให้ทราบว่าพัสดุใดหากใชต้่อไปจะท าให้เกดิความสูญเสียคา่ใช้จา่ยในการดูแล
บ ารุงรักษาหรือหมดความจ าเป็น สมควรทีจ่ะจ าหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าดว้ยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนดว่า การเก็บ การบันทึก เมื่อเจ้าหน้าที่
ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปน้ี  

     (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสด ุแล้วแตก่รณี แยกเป็นชนิด และแสดง
รายการตามตวัอย่างทีค่ณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบ
รายการด้วย  

             (๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรง
ตามบัญชีหรือทะเบียน  

                  ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน  

      1 แยกชนิด ประเภทของพัสดุ  

     2. ตรวจสอบเอกสารการได้มา  

     3. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพื่อให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน  

     4. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ที่ตวัครุภณัฑ์  

   การควบคุมพัสดุของทางราชการไมว่่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่่ในความควบคุมของ
ระเบียบ เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว
ให้ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ โดยให้มหีลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบรายการ
ด้วย  

 



    เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน  

     1. ใบรายงานขอซ้ือขอจ้าง/อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ  

    2. ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง  

     3. ใบส่งมอบพัสดุ  

     4. ใบตรวจรับพัสด ุ 

     5. รายงานผลการตรวจรบัพัสดุ  

     6. เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจัดซื้อจดัจ้างภาครฐั EGP  

   การบริจาค  หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนติิบุคคล เพื่อวตัถุประสงค์การกุศลและ/หรือ
เพื่อสงเคราะห์เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมไีด้หลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สนิค้าใหม่
หรือใช้แล้ว เช่น เสื้อผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทา
ทุกข์ หรือช่วยเหลือทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการชว่ยเหลือพัฒนา เพื่อประโยชน์ของทางราชการ  

   การเบิกจ่ายพัสดุ  

      การเบิกพัสดจุากหน่วยพสัดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใชพ้สัดุนั้น
เป็นผู้เบิกการจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จา่ยพสัดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบ
เบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็น
หลักฐานด้วย 

แนวทางการเบิก จ่ายวัสดุ  

     1. การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน 
ให้หัวหน้างานเป็นผู้เบิก  

     2. การจา่ยวัสด ุ 

       2.1 เจ้าหน้าทีพ่ัสด ุต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจาก
หัวหน้าหน่วยพัสดุแล้วให้จ่ายวัสดตุามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใช้เป็น
เอกสารอ้างอิงในการลงบัญชีจ่ายวัสดตุ่อไป  

       2.2 หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด 
คุ้มค่าเหมาะสม หรือไม่  

     3. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ  

3.1 จดัท าบัญชีวัสดุ ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด โดยแยกประเภท
ของวัสดุตามที่ ก าหนดในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ เช่น วัสดุ



ส านักงาน วัสดุ คอมพวิเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครวั เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร 
กระดาษปกส ีเป็นต้น บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่่ได้รับวัสด ุชื่อผูข้าย เลขทีเ่อกสาร 
ราคาต่อหน่วย (ราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) และจ านวนวัสดุทีร่ับ  

     3.2 เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุออก
เลขที่รับ เลขที่รับเอกสารให้เรียงล าดับตามวัน เวลาที่ไดร้ับ เป็นล าดับไปตามล าดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อ
เป็นเลขที่อ้างอิงในการบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได ้ 

                             3.3 เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชวีัสดุและระบบคลังวัสดุ 
ตามรายการในใบเบิก ไดแ้ก่ วันเดือนปีที่จ่ายวัสดุ ชื่อผูเ้บิก และจ านวนที่จา่ย เพื่อสะดวกในการค้นหาและ
ตรวจสอบได้ และ เพื่อให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว  

                                    3.4 ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ท าการตรวจสอบพสัดุประจ าปี และรายงาน
วัสดุคงเหลือ โดยสรุปและรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จา่ยวัสดุ จ านวนคงเหลือ และมูลค่าของ
วัสดุคงเหลือในแต่ละรายการ เพื่อส่งให้เจ้าหน้าทีบ่ัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และด าเนินการปรบัปรุงบัญชี
วัสดุคงคลัง  

   ข้อควรทราบเก่ียวกับบัญชีวัสดุ  

    ๑. บัญชีวัสดใุห้จัดท าแตล่ะปีงบประมาณ เมื่อข้ึนงบประมาณใหม่ ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุก
ครั้ง  หากมีวัสดุคงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา  

    2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ  

    ๓. การลงบัญชีวัสด ุให้ลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจา่ยตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าดว้ยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสด ุข้อ ๒๐๔-๒๐๕  

    ๔. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลคา่เพิ่มแล้ว  

    5. การลงบัญชีวัสด ุจะตอ้งกระท าด้วยความละเอยีดรอบคอบจ าเป็นต้อง รวดเรว็ 
ทันเวลาเพื่อให้ยอดวัสดคุงเหลือถูกต้องตามจริง 

   การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

   ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า
หน่วยพัสดุตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพื่อ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผา่นมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่ คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น  

   ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจา่ยถูกต้องหรอืไม่ พัสดคุงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มี
พัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตใุด หรือพัสดใุดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรฐัต่อไป แล้ว



ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลา่วต่อผู้แตง่ตั้งภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบ
พัสดุนั้น   

   เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ๑ ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงนิแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทัง้ส่งส าเนา 
รายงานไปยังหน่วยงานตน้สังกัด (ถ้ามี) ๑ ชดุ ด้วย  

   เมือ่ผูแ้ต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามพีัสดุช ารดุ  
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ใหแ้ต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงขึ้นคณะหน่ึง โดยให้น าความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณทีี่เห็นได้
อย่างชัดเจนวา่ เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสญูไปตามธรรมชาติให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏวา่ จะตอ้งหาตัวผู้รับ
ผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของ
หน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป  

   การควบคุม ก ากับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานทรัพย์สินของราชการ                  
โดยเฉพาะครุภัณฑ์ประเภทที่มีความเสี่ยงต่อการน าไปใช้ประโยชน์โดยมิชอบ เช่น   

1. ครุภัณฑ์อาวุธ   

     การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหน่วย ตามสายการบังคับ
บัญชาที่ถูกต้องและทันสมัย มีรายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติ เจา้หน้าที่มีความรู้่ในระเบียบอย่างถูกต้อง 
มีการปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครดั การเก็บอาวุธและเครื่องประกอบ แยกเก็บเป็นประเภท / ชนิด การ
จัดเก็บเรียบร้อย มอบความรับผิดชอบเป็นบุคคล การรักษาความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย ระเบียบ/
ค าสั่ง/ถูกต้อง ตู้เก็บมีสภาพมั่นคงแข็งแรง สะอาด เรียบร้อย คลังปิดประตใูส่กุญแจ เรียบร้อย สามารถ
ตรวจสอบได้ง่าย มกีารตรวจนับ ตรวจสอบอาวธุปืน และอุปกรณ์ในคลัง หยิบก็ง่าย หายก็รู ้ดูก็งามตา มี
มาตรฐาน จดัห้องเก็บอาวุธให้มีความเหมาะสมกบัการจัดวาง รวมถึงออกแบบตู้เก็บปืน ให้สามารถใส่ได้ทั้งปืน
ยาว และปืนพกสั้น มีโตะ๊เพื่อตรวจสอบอาวธุปืนก่อน และหลังการเบิกใชทุ้กกระบอก เพื่อบอกชนดิ หมายเลข
ปืน หมายเลขโล่ และวันที่ประจ าการ โดยปืนที่หายไปจากช่องวาง ก็จะรู้ได้ว่า ผู้ใดเป็นผู้เบิกไปปฏิบัติหน้าที่ 
ท าให้สะดวกในการตรวจสอบยอดอาวุธปืนทั้งหมดว่า ถูกต้องตามบัญชี หรือไม่ มีเจ้าหน้าทีร่ับผิดชอบ
ด าเนินการตามระเบียบอย่าง ถูกต้อง ชัดเจน ท าการเบิกจ่าย การยืม การคนื การดูแลรักษาให้เป็นไปตาม
ระเบียบ เพื่อการป้องกันการทจุรติ น าไปใชใ้นประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อื่น โดยมิชอบ (ที่มา - ระเบียบต ารวจไม่
เกี่ยวกับคดี ลักษณะที ่34 บทที่ 8 ข้อ 10 ค าแนะน าการรักษาคลังและพัสดุ) 

2. ครุภัณฑ์ยานพาหนะ  

     ออกค าสั่งแต่งตั้งเจา้หน้าที่ผูร้ับผิดชอบ ส่วนต่าง ๆ ให้ครอบคลุม จัดให้มี
สถานที่เก็บ โครงสร้างแข็งแรง อากาศถ่ายเทสะดวก มีแสงสว่างพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพย์สนิ ตามที ่



คณะกรรมการว่าด้วยการพัสด ุกรมบัญชีกลาง ก าหนด ลงข้อมูลในระบบ polis ท าการเบิกจ่าย การยืม การ
คืน การดูแลรักษาให้เป็นไปตามระเบียบ เพื่อการป้องกันการทุจริต น าไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรอืผู้อื่น  

  3.แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ  

   ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึง่ยืมพัสดุไปใช้เพือ่ประโยชน์ของทาง 
ราชการ  

   พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดทุี่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่
สิน้เปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้
ใช้งานไดด้ังเดิม ได้แก ่ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น  

   พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดทุี่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมด
ไป หรือไม่คงสภาพเดิมอกีต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุคอมพวิเตอร ์เป็นต้น  

   แนวทางปฏิบัติในการยมืพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณอ์ักษร แสดงเหตุผล
ความจ าเป็น และสถานที่ที่จะน าพัสดุไปใช้ พร้อมทั้งก าหนดเวลาทีจ่ะส่งคืนพัสดุ  

   ๑. ผู้ยืมท าหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสด ุ 

   ๒. หน่วยงานผู้ให้ยืมพจิารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ที่จะยืมเพื่อ
ทราบ  

   3. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไวต้่อ
กันพร้อมระบุระยะเวลาการส่งคืนไวด้้วย  

   4. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามพัสดทุี่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันครบก าหนด  

     ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้
การได้เรียบร้อย หากเกดิช ารดุเสียหาย หรือใชก้ารไม่ได้ หรอืสูญหายไป ให้ผูย้ืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คง
สภาพเดิม โดยเสียค่าใชจ้่ายของตนเองหรือชดใชเ้ป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่าง
เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  

     ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกตหิน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ
เป็นประเภทชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคนืให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

   แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ  

   1. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดช ารดุเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเติม โดยเสีย
ค่าใช้จา่ยเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน
ตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  



   2. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนดิ และปริมาณ
เดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาทีก่ าหนด  

   ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ  

   1. กรณีการยืมระหวา่งหน่วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้  

    ๑.๑ หน่วยงานของรัฐทีม่ีความประสงค์ยืมพัสดุ ท าหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานผู้
ให้ยืม  

    ๑.๒ หน่วยงานผู้ให้ยืมทีร่ับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุ
และเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป  

    ๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแลว้ ให้เจา้หน้าที่
พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสด ุและส่งมอบพัสดุที่ยืม
พร้อมหลักฐานการยืม  

   ๑.4 เมื่อหน่วยงานของรฐัที่ยืมพัสด ุน าพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อ
ครบก าหนด  

     ๑.4.๑ เจ้าหน้าทีพ่ัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุทีค่ืนว่าอยู่
ในสภาพทีใ่ช้การได้เรียบร้อยหรือไม่ ใช้การได้หรอืไม่ หากเกิดช ารดุเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืมจดัการแก้ไข
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  

     1.4.2 เมื่อเจ้าหน้าทีพ่ัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย  

   ๒. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่มีขั้นตอนการ
ด าเนินงาน ดังนี้  

    ๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใชน้อกสถานที่ ที  ่มีความประสงค์ยืม
พัสดุ ให้ท าบันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสด ุ 

    ๒.๒ เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับ หนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุ
และเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป  

    ๒.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ไดล้งนาม
อนุมัติแล้ว ให้เจ้าหน้าทีพ่ัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบน้ัน ด าเนินการจดัเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสด ุ 

    ๒.๔ เจ้าหน้าทีพ่ัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลง
นามก ากับในหนังสือการยืมพัสดุ  

    ๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสด ุส่งคืนพัสดทุี่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบก าหนด
เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม ่ 



    ๒.6 เมือ่เจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานลงชื่อ
ก ากับในหนังสือการยืมพสัดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย  

   ข้อกฎหมาย  

   ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซื้อจัดจา้งและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560    

   ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกจิการ ซึง่มิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะ
กระท ามิได้  

   ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง
เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  

     (๑) การยืมระหวา่งหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รบัอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผู้ให้ยืม   

    (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนัน้ แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้อง
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

   ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพสัดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่ง คืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดช ารดุเสียหาย หรือใชก้ารไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจดัการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม
โดยเสียค่าใช้จา่ยของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดยีวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาทีเ่ป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

    (๑) ราชการสว่นกลาง และราชการสว่นภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังก าหนด  

    (๒) ราชการสว่นท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานครหรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด  

    (๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  

   ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ 
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอทีจ่ะให้ยมืได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ
ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี ้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท
ชนิด และปริมาณเช่นเดยีวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

   ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผูร้ับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม
ไปคืน ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด  

 



    การบ ารุงรักษา  

   ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อย ู ่ในความครอบครองให้อยู่ใน
สภาพทีพ่ร้อมใช้งานไดต้ลอดเวลา โดยให้มีการจดัท าแผนการซ่อมบ ารุงทีเ่หมาะสมและระยะเวลาในการซ่อม
บ ารุงด้วย  

   ในกรณีทีพ่ัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในภาพ
พร้อมใช้งานโดยเรว็ 

   การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

   ข้อ ๒๑๓ ภายในเดือนสดุท้ายก่อนสิน้ปีงบประมาณของทุกป ี ใหหั้วหน้าหน่วยงานของรัฐ
หรือหัวหนา้หนว่ยพัสดตุามข้อ  ๒๐๕  แต่งตั้งผู้รบัผดิชอบในการตรวจสอบพัสดุซึง่มีใชเ้ป็นเจ้าหน้าที่ตามความ
จ าเป็น  เพื่อตรวจสอบการรับจา่ยพัสดุในงวด  ๑  ปีที่ผ่านมา  และตรวจนับพัสดุประเภททคงเหลืออยูเ่พียงวัน
สิน้งวดนั้น 

    ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง  ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดิท าการ
วันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป  วาการรับจา่ยถกูต้องหรือไม่  พัสดุคงเหลอืมตีัวอยู่ตรงตามบญัชีหรือ
ทะเบียนหรือไม่  มีพัสดุใดช ารุด  เสือ่มคณุภาพ  หรือสญูไปเพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไมจ่ าเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงานของรัฐต่อไป  แล้วใหเ้สนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันท าการ นบั
แต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนัน้    

    เมือ่ผูแ้ต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผดิชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว  ให้เสนอ
หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ  ๑  ชดุ  และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  ๑  ชดุ  พร้อม
ทั้งส่งส าเนารายงานไปยงัหน่วยงานต้นสงักัด  (ถ้ามี)  ๑  ชดุ  ด้วย  

   ข้อ ๒๑๔ เมือ่ผูแ้ต่งตั้งไดร้ับรายงานจากผูร้ับผดิชอบในการตรวจสอบพัสดตุามข้อ  ๒๑๓   
และปรากฏว่ามพีัสดุช ารดุ  เสื่อมสภาพ  หรือสูญไป  หรือไม่จ าเป็นต้องใชใ้นหนว่ยงานของรัฐตอ่ไป  ก็ให้
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเทจ็จริงข้ึนคณะหน่ึง  โดยให้น าความในขอ้  ๒๖  และข้อ  ๒๗  มาใช้บังคับ
โดยอนุโลม  เว้นแต่กรณทีี่เห็นได้อยา่งชัดเจนว่า  เปน็การเสื่อมสภาพเนือ่งมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญ
ไปตามธรรมชาติให้หัวหนา้หนว่ยงานของรัฐพิจารณาสั่งการใหด้ าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ ถ้าผลการพจิารณา
ปรากฏวา่  จะต้องหาตัวผู้รับผดิดว้ย  ใหหั้วหน้าหนว่ยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่
เกีย่วข้องของทางราชการหรือของหนว่ยงานของรัฐนัน้ต่อไป 

 

 

 

 


