
 

แนวทางการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 
 ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง พสัดุ ท่ีอยูใ่นความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือ
หน่วยงาน นั้นๆและตอ้งมีการบริหารพสัดุ ตามมาตรา ๑๑๓ ของพระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้ง
และบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
 พสัดุ หมายถึง วสัดุ , ครุภณัฑ ์ของสถานีต ารวจภูธรค าตากลา้ ท่ีมีไวเ้พ่ือใชร่้วมกนัเพ่ือ
ประโยชน์ของทางราชการ  
 วสัดุ หมายถึง ส่ิงของท่ีมีลกัษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติท่ีมีอายกุารใชง้าน
ไม่ยนืนาน ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอนัสั้น ตามการจ าแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณท่ีสานกังบประมาณก าหนด  
 ครุภัณฑ์ หมายถึง ส่ิงของท่ีมีลกัษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายกุารใชง้าน
ยนืนาน ไม่ ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอนัสั้น ตามการจ าแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณท่ีสานกังบประมาณก าหนด ไดแ้ก่ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง, ครุภณัฑส์า
นกังาน, ครุภณัฑย์านพาหนะและขนส่ง, ครุภณัฑไ์ฟฟ้าและวิทย,ุ ครุภณัฑโ์ฆษณาและเผยแพร่, 
ครุภณัฑก์ารเกษตร, ครุภณัฑง์านบา้นงานครัว, ครุภณัฑค์อมพิวเตอร์.ครุภณัฑว์ิทยาศาสตร์และ
การแพทย,์ ครุภณัฑก่์อสร้าง, ครุภณัฑก์ารศึกษา, ครุภณัฑโ์รงงาน, ครุภณัฑส์ ารวจ,ครุภณัฑกี์ฬา, 
ครุภณัฑส์นาม, ครุภณัฑด์นตรีและนาฏศิลป์, ครุภณัฑอ์าวธุ สินทรัพยไ์ม่มีตวัตน เช่น Software 
เป็นตน้  
 การบริหารพสัดุ หมายความวา่ การเก็บ การบนัทึก การเบิกจ่าย การยมื การตรวจสอบ การ
บ ารุงรักษาและการจาหน่ายพสัดุ  
๑.การจ าแนกประเภททรัพย์สินของราชการ  
 ทรัพยสิ์นของทางราชการ จ าแนกได ้๕ ประเภท ดงัน้ี  
 ๑. ท่ีดิน  
 ๒. อาคาร  
 ๓. ครุภณัฑ ์ 
 ๔. สินทรัพยโ์ครงสร้างพ้ืนฐาน  
 ๕. สินทรัพยไ์ม่มีตวัตน  
๒. แนวทางการควบคุม กากบั ดูแลรักษาทรัพย์สินของราชการและของบริจาค  



ตามพระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๑๑๒ บญัญติั  
วา่ "ใหห้น่วยงานของรัฐจดัใหมี้การควบคุมและดูแลพสัดุท่ีอยูใ่นความครอบครองใหมี้การใช ้และ
การบริหารพสัดุท่ีเหมาะสม คุม้ค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด" และมาตรา 
๑๑๓ บญัญติัวา่ "การดาเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซ่ึงรวมถึงการเกบ็ การบนัทึก การเบิกจ่าย การยมื 
การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจาหน่ายพสัดุ ใหเ้ป็นไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีก าหนด"  
 การเกบ็ การบันทึก การเบิกจ่าย พสัดุของส่วนราชการไม่วา่จะไดม้าดว้ยประการใด ใหอ้ยู่
ในความควบคุมการควบคุมเป็นส่วนหน่ึงของวงจรการบริหารงานพสัดุ มีวตัถุประสงคเ์พื่อให้
ทราบถึงจานวนพสัดุท่ีหน่วยงานมีไวใ้ชใ้นราชการ โดยการจดัทาบญัชีหรือทะเบียนจ าแนก
ประเภท และรายการของพสัดุ พร้อมทั้งใหมี้หลกัฐานการรับจ่ายพสัดุท่ีไดบ้นัทึกในบญัชีหรือ
ทะเบียนไวป้ระกอบการตรวจสอบ เพ่ือใชเ้ป็นขอ้มูลทางการบริหารเก่ียวกบัการจดัหาพสัดุของ
หน่วยงาน และป้องกนัการนาทรัพยสิ์นของราชการและของบริจาคไปใชเ้พ่ือประโยชน์ส่วนตน 
นอกจากนั้นการควบคุมยงัช่วยในการเกบ็ดูแลบ ารุงรักษาพสัดุใหอ้ยูใ่นสภาพใชง้านไดดี้อยูเ่สมอ 
และทาใหท้ราบวา่พสัดุใดหากใชต่้อไปจะทาใหเ้กิดความสูญเสียค่าใชจ่้ายในการดูแลบ ารุงรักษา
หรือหมดความจาเป็น สมควรท่ีจะจาหน่ายและจดัหาพสัดุมาทดแทนตามระเบียบ
กระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดั 
จา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ก าหนดวา่ การเกบ็ การบนัทึก เม่ือเจา้หนา้ท่ีไดรั้บ

มอบพสัดุแลว้ ใหด้าเนินการ ดงัต่อไปน้ี  

 (๑) ลงบญัชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพสัดุ แลว้แต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการ
ตาม  
ตวัอยา่งท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยใหมี้หลกัฐานการรับเขา้บญัชีหรือทะเบียนไว้
ประกอบรายการดว้ย  
 (๒) เกบ็รักษาพสัดุใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภยั และใหค้รบถว้นถูกตอ้งตรงตาม
บญัชี  
หรือทะเบียน  
 ขั้นตอนการและวธีิการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
  ๑ แยกชนิด ประเภทของพสัดุ  
  ๒. ตรวจสอบเอกสารการไดม้า  



  ๓. บนัทึกขอ้มูลการรับทรัพยสิ์น เพื่อใหไ้ดห้มายเลขทะเบียนทรัพยสิ์น  
  ๔.เขียนหรือพน่เลขทะเบียนทรัพยสิ์น ท่ีตวัครูภณัฑ ์ 
การควบคุมพสัดุของทางราชการไม่วา่จะไดม้าดว้ยประการใด ใหอ้ยูใ่นความควบคุมของระเบียบ  
เวน้แต่มีระเบียบของทางราชการก าหนดไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน ดงันั้น เม่ือเจา้หนา้ท่ีพสัดุไดรั้บมอบพสัดุ
แลว้ใหล้งบญัชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพสัดุ โดยใหมี้หลกัฐานการรับเขา้บญัชีหรือลงทะเบียนไว้
ประกอบรายการดว้ย  
 เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
 ๑. ใบรายงานขอซ้ือขอจา้ง/อนุมติัสัง่ซ้ือสัง่จา้ง/หลกัฐานการรับบริจาค ฯลฯ  
 ๒. ใบสัง่ซ้ือสัง่จา้ง/สญัญา/ขอ้ตกลง  
 ๓.ใบส่งมอบพสัดุ  
 ๔. ใบตรวจรับพสัดุ  
 ๕. รายงานผลการตรวจรับพสัดุ  
 ๖. เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS และระบบการจดัซ้ือจดัจา้งภาครัฐ EGP  
 การบริจาค หมายถึง การใหโ้ดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพื่อวตัถุประสงคก์ารกศุลและ/หรือ
เพื่อ  
สงเคราะห์เหตุอยา่งใดอยา่งหน่ึง การบริจาคมีไดห้ลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ 
สินคา้ใหม่หรือใชแ้ลว้ เช่น เส้ือผา้ ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบดว้ย
ของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข ์หรือช่วยเหลือทางมนุษยธรรม การสนบัสนุนการช่วยเหลือพฒันา เพื่อ
ประโยชน์ของทางราชการ  
 การเบิกจ่ายพสัดุ  
 การเบิกพสัดุจากหน่วยพสัดุของหน่วยงานของรัฐ ใหห้วัหนา้งานท่ีตอ้งใชพ้สัดุนั้นเป็นผู ้
เบิกการจ่าย พสัดุ ใหห้วัหนา้หน่วยพสัดุท่ีมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการควบคุมพสัดุหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย
จากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐเป็นหวัหนา้หน่วยพสัดุ เป็นผูส้ัง่จ่ายพสัดุผูจ่้ายพสัดุตอ้งตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถา้มี) แลว้ลงบญัชีหรือทะเบียนทุกคร้ังท่ีมีการจ่าย 
และเกบ็ใบเบิกจ่ายไวเ้ป็นหลกัฐานดว้ย  
 แนวทางการเบิก จ่ายวสัดุ  
 ๑. การเบิกวสัดุ ในการควบคุมการใชว้สัดุนั้น อยูใ่นความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้
หวัหนา้งานเป็นผูเ้บิก  



 ๒. การจ่ายวสัดุ  
  ๒.๑ เจา้หนา้ท่ีพสัดุ ตอ้งตรวจสอบใบเบิกวสัดุวา่ไดรั้บอนุมติัสัง่จ่ายจากหวัหนา้
หน่วยพสัดุ แลว้ใหจ่้ายวสัดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวสัดุ เพื่อใชเ้ป็น
เอกสารอา้งอิงในการลงบญัชีจ่ายวสัดุต่อไป  
  ๒.๒ หวัหนา้หน่วยพสัดุเป็นผูส้ัง่จ่าย โดยพิจารณาวา่ผูเ้บิกใชโ้ดยประหยดั คุม้ค่า
เหมาะสม หรือไม่  
          ๓. ขั้นตอนและวิธีการลงบญัชีวสัดุ  

  ๓.๑ จดัทาบญัชีวสัดุ ตามแบบท่ีกรมบญัชีกลางก าหนด โดยแยกประเภทของวสัดุ
ตามท่ี ก าหนดในหนงัสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสานกังบประมาณ เช่น 
วสัดุสานกังาน วสัดุ คอมพิวเตอร์ วสัดุงานบา้นงานครัว เป็นตน้ และแยกชนิดของวสัดุ เช่น 
กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี เป็นตน้บนัทึกรับวสัดุในระบบคลงัวสัดุ ไดแ้ก่ วนัเดือนปีท่ี
ไดรั้บวสัดุ ช่ือผูข้าย เลขท่ีเอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) และจานวนวสัดุท่ีรับ  
  ๓.๒ เม่ือไดรั้บวสัดุและหลกัฐานการรับวสัดุแลว้ ใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุออกเลขท่ีรับ 
เลขท่ี  
รับเอกสารใหเ้รียงลาดบัตามวนั เวลาท่ีไดรั้บ เป็นลาดบัไปตามลาดบัแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อ
เป็นเลขท่ีอา้งอิงในการบนัทึกบญัชีวสัดุ หรืออาจอา้งอิงเลขท่ีใบส่งของผูข้ายกไ็ด ้ 
  ๓.๓ เม่ือจ่ายพสัดุแลว้ ใหบ้นัทึกจ่ายวสัดุในบญัชีวสัดุและระบบคลงัวสัดุ ตาม
รายการ  
ในใบเบิก ไดแ้ก่ วนัเดือนปี ท่ีจ่ายวสัดุ ช่ือผูเ้บิก และจานวนท่ีจ่าย เพื่อสะดวกในการคน้หาและ
ตรวจสอบได ้และเพ่ือใหท้ราบวา่รายการน้ีไดล้งบญัชีแลว้  
  ๓.๔ ทุกส้ินปีงบประมาณใหท้าการตรวจสอบพสัดุประจาปี และรายงานวสัดุ
คงเหลือ  
โดยสรุปและรายงานวสัดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวสัดุ จานวนคงเหลือ และมูลค่าของ
วสัดุคงเหลือในแต่ละรายการ เพ่ือส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีบญัชีของหน่วยงานตรวจสอบ และดาเนินการ
ปรับปรุงบญัชีวสัดุคงคลงั  
 ข้อควรทราบเกีย่วกบับญัชีวสัดุ  
 ๑. บญัชีวสัดุใหจ้ดัทาแต่ละปีงบประมาณ เม่ือข้ึนงบประมาณใหม่ ใหข้ึ้นแผน่ใหม่ทุกคร้ัง
หากมีวสัดุ คงเหลือใหย้กยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา  



 ๒. บญัชีวสัดุแต่ละบญัชี (แต่ละแผน่) ใหค้วบคุมวสัดุ ๑ รายการ  
 ๓. การลงบญัชีวสัดุ ใหล้งทุกคร้ังท่ีมีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ย
การจดัซ้ือ จดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพสัดุ ขอ้ ๒๐๔-
๒๐๕  
 ๔. ราคาต่อหน่วยจะตอ้งเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแลว้  
 ๕. การลงบญัชีวสัดุ จะตอ้งกระทาดว้ยความละเอียดรอบคอบจาเป็นตอ้ง รวดเร็ว ทนัเวลา
เพื่อให ้ยอดวสัดุคงเหลือถูกตอ้งตามจริง  
 การตรวจสอบพสัดุประจาปี  
   ภายในเดือนสุดทา้ยก่อนส้ินปีงบประมาณของทุกปี ใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐหรือ
หวัหนา้หน่วย พสัดุตามขอ้ ๒0๕ แต่งตั้งผูรั้บผดิชอบในการตรวจสอบพสัดุซ่ึงมิใช่เป็นเจา้หนา้ท่ี
ตามความจาเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพสัดุในงวด ๑ ปีท่ีผา่นมา และตรวจนบัพสัดุประเภทท่ี 
คงเหลืออยูเ่พียงวนัส้ินงวดนั้น ในการตรวจสอบตามวรรคหน่ึง ใหเ้ร่ิมดาเนินการตรวจสอบพสัดุ
ในวนัเปิดทาการวนัแรกของปีงบประมาณเป็นตน้ไป วา่การรับจ่ายถูกตอ้งหรือไม่ พสัดุคงเหลือมี
ตวัอยูต่รงตามบญัชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพสัดุใดชารุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด 
หรือพสัดุใดไม่จาเป็นตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรัฐต่อไป แลว้ใหเ้สนอรายงานผลการตรวจสอบ
ดงักล่าวต่อผูแ้ต่งตั้งภายใน ๓๐ วนัทาการ นบัแต่วนัเร่ิมดาเนินการ ตรวจสอบพสัดุนั้น เม่ือผูแ้ต่งตั้ง
ไดรั้บรายงานจากผูรั้บผิดชอบในการตรวจสอบพสัดุแลว้ ใหเ้สนอหวัหนา้หน่วยงานของ รัฐ ๑ ชุด 
และส่งสาเนารายงานไปยงัสานกังานการตรวจเงินแผน่ดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งสาเนารายงานไปยงั
หน่วยงานตน้สงักดั (ถา้มี) ๑ ชุด ดว้ย เม่ือผูแ้ต่งตั้งไดรั้บรายงานจากผูรั้บผิดชอบในการตรวจสอบ
พสัดุและปรากฏวา่มีพสัดุชารุดเส่ือมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จาเป็นตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรัฐ
ต่อไปกใ็หแ้ต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริงข้ึน คณะหน่ึง โดยใหน้าความในขอ้ ๒๖ และ
ขอ้ ๒๗ มาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม เวน้แต่กรณีท่ีเห็นไดอ้ยา่งชดัเจนวา่ เป็นการเส่ือมสภาพ
เน่ืองมาจากการใชง้านตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐพิจารณาสัง่
การใหด้าเนินการจาหน่ายต่อไปไดถ้า้ผลการพิจารณาปรากฎวา่ จะตอ้งหาตวัผูรั้บผิดดว้ย ให้
หวัหนา้หน่วยงานของรัฐดาเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งของทางราชการหรือของ
หน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป  
 การควบคุม กากบั ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานทรัพย์สินของราชการ  
โดยเฉพาะครุภณัฑป์ระเภทท่ีมีความเส่ียงต่อการนาไปใชป้ระโยชน์โดยมิชอบ เช่น  



 ครุภัณฑ์อาวุธ  
  การเกบ็รักษา ตามระเบียบการเกบ็รักษาของหน่วย ตามสายการบงัคบับญัชาท่ีถูกตอ้งและ
ทนัสมยั มีรายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบติั เจา้หนา้ท่ีมีความรู้ในระเบียบอยา่งถูกตอ้ง มีการ
ปฏิบติัตามระเบียบอยา่งเคร่งครัด การเกบ็อาวธุและเคร่ืองประกอบ แยกเกบ็เป็นประเภท / ชนิด 
การจดัเกบ็เรียบร้อย มอบความรับผิดชอบเป็นบุคคล การรักษาความปลอดภยั การปองกนัอคัคีภยั 
ระเบียบ/คาสัง่/ถูกตอ้ง ตูเ้กบ็มีสภาพมัน่คงแขง็แรง สะอาดเรียบร้อย คลงัปิดประตูใส่กญุแจ 
เรียบร้อย สามารถตรวจสอบไดง่้าย มีการตรวจนบั ตรวจสอบอาวธุปืน และอุปกรณ์ในคลงั หยบิก็
ง่าย หายกรู้็ ดูกง็ามตา มีมาตรฐาน จดัหอ้งเกบ็อาวธุใหมี้ความเหมาะสมกบัการจดัวาง รวมถึง
ออกแบบตูเ้กบ็ปืน ใหส้ามารถใส่ไดท้ั้งปืนยาว และปืนพกสั้น มีโต๊ะเพ่ือตรวจสอบอาวธุปืนก่อน 
และหลงัการเบิกใชทุ้กกระบอก เพื่อบอกชนิด หมายเลขปืน หมายเลขโล่ และวนัท่ีประจาการ โดย
ปืนท่ีหายไปจากช่องวาง กจ็ะรู้ไดว้า่ผูใ้ดเป็นผูเ้บิกไปปฏิบติัหนา้ท่ี ทาใหส้ะดวกในการตรวจสอบ
ยอดอาวธุปืนทั้งหมดวา่ ถูกตอ้งตามบญัชี หรือไม่ มีเจา้หนา้ท่ี รับผิดชอบดาเนินการตามระเบียบ
อยา่ง ถูกตอ้ง ชดัเจน ทาการเบิกจ่าย การยมื การคืน การดูแลรักษาใหเ้ป็นไปตามระเบียบ เพื่อการ
ป้องกนัการทุจริต นาไปใชใ้นประโยชน์ส่วนตนหรือผูอ่ื้น โดยมิชอบ ท่ีมา – ระเบียบต ารวจไม่
เก่ียวกบัคดี ลกัษณะท่ี 34 บทท่ี 8 ขอ้ 10 คาแนะนาการรักษาคลงัและพสัดุ  
 ครุภัณฑ์ยานพาหนะ  
  ออกคาสัง่แต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบ ส่วนต่าง ใหค้รอบคลุม จดัใหมี้สถานท่ีเกบ็ 
โครงสร้าง แขง็แรง อากาศถ่ายเทสะดวก มีแสงสวา่งพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพยสิ์น ตามท่ี 
คณะกรรมการวา่ดว้ยการพสัดุกรมบญัชีกลาง ก าหนด ลงขอ้มูลในระบบ police ทาการเบิกจ่าย การ
ยมื การคืน การดูแลรักษาใหเ้ป็นไปตามระเบียบ เพ่ือการป้องกนัการทุจริต นาไปใชใ้นประโยชน์
ส่วนตนหรือผูอ่ื้น  
๓.แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ  
 ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจา้หนา้ท่ีของรัฐ ซ่ึงยมืพสัดุไปใชเ้พื่อประโยชน์ของ
ทาง  
ราชการ  
 พสัดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พสัดุท่ีมีลกัษณะคงทนถาวร อายกุารใชง้านยนืนาน ไม่
ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอนัสั้น เม่ือเกิดการชารุดเสียหายแลว้สามารถ
ซ่อมแซมใหใ้ชง้านไดด้งัเดิม ไดแ้ก่ ครุภณัฑส์านกังาน ครุภณัฑค์อมพิวเตอร์ เป็นตน้  



 พสัดุประเภทใช้ส้ินเปลือง หมายถึง พสัดุท่ีมีลกัษณะโดยสภาพเม่ือใชง้านแลว้ส้ินเปลือง
หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วสัดุสานกังาน วสัดุคอมพิวเตอร์ เป็นตน้  
 แนวทางปฏิบัติในการยืมพสัดุ ใหผู้ย้มืทาหลกัฐานการยมืเป็นลายลกัษณ์อกัษร แสดง
เหตุผลความ จาเป็น และสถานท่ีท่ีจะนาพสัดุไปใช ้พร้อมทั้งก าหนดเวลาท่ีจะส่งคืนพสัดุ  
 ๑. ผูย้มืทาหนงัสือแจง้ความประสงคข์อยมืพสัดุ  
 ๒. หน่วยงานผูใ้หย้มืพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตใหย้มื แลว้แจง้กลบัผูป้ระสงคท่ี์จะยมืเพื่อ
ทราบ  
 ๓. ในกรณีอนุญาตใหย้มื ใหผู้ย้มืและผูใ้หย้มืจดัทาหลกัฐานการยมืเป็นลายลกัษณ์อกัษรไว ้ 
ต่อกนัพร้อมระบุระยะเวลาการส่งคืนไวด้ว้ย  
 ๔. เม่ือครบก าหนดยมื ใหผู้ใ้หย้มืหรือผูรั้บหนา้ท่ีแทนติดตามพสัดุท่ีใหย้มืไปคืนภายใน  
๗ วนั นบัแต่วนัครบก าหนด  
 ผู้ยืมพสัดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) จะตอ้งนาพสัดุนั้นมาส่งคืนใหใ้นสภาพท่ีใชก้ารได้
เรียบร้อย หากเกิดชารุดเสียหาย หรือใชก้ารไม่ได ้หรือสูญหายไป ใหผู้ย้มืจดัการแกไ้ขซ่อมแซมให้
คงสภาพเดิม โดยเสีย ค่าใชจ่้ายของตนเองหรือชดใชเ้ป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและ
คุณภาพอยา่งเดียวกนั หรือชดใชเ้ป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยูใ่นขณะยมื  
 ผู้ยืมพสัดุประเภทใช้ส้ินเปลือง (วสัดุ) โดยปกติหน่วยงานผูย้มืจะตอ้งจดัหาพสัดุเป็น
ประเภทชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกนัส่งคืนใหห้น่วยงานของรัฐผูใ้หย้มื  
 แนวทางการปฏิบัติในการคืนพสัดุ  
 ๑. พสัดุประเภทใชค้งรูป ผูย้มืจะตอ้งนาพสัดุนั้นมาส่งคืนในสภาพท่ีใชก้ารไดเ้รียบร้อย 
หาก  
เกิดชารุดเสียหาย หรือใชก้ารไม่ได ้หรือสูญหายไป ใหผู้ย้มืจดัการแกไ้ข ซ่อมแซมใหค้งสภาพเติม 
โดยเสียค่าใชจ่้ายเองหรือชดใชเ้ป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและคุณภาพอยา่งเดียวกนั 
หรือชดใชเ้ป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยูใ่นขณะยมื  
 ๒. พสัดุประเภทใชส้ิ้นเปลือง โดยปกติผูย้มืจะตอ้งจดัหาพสัดุประเภท ชนิด และปริมาณ
เดียวกนั  
ส่งคืนใหผู้ใ้หย้มืภายในระยะเวลาท่ีก าหนด  
ขั้นตอนการยืมและการคืนพสัดุ  
 ๑. กรณีการยมืระหวา่งหน่วยงานของรัฐ มีขั้นตอนการดาเนินงาน ดงัน้ี  



  ๑.๑ หน่วยงานของรัฐท่ีมีความประสงคย์มืพสัดุ ทาหนงัสือส่งเร่ืองมายงัหน่วยงานผู ้
ใหย้มื  
  ๑.๒ หน่วยงานผูใ้หย้มืท่ีรับผดิชอบพสัดุนั้น ไดรั้บหนงัสือยมืพสัดุใหต้รวจสอบ
พสัดุและเสนอเร่ือง ใหผู้บ้งัคบับญัชา เพ่ือพิจารณาตามลาดบัต่อไป  
  ๑.๓ เม่ือหวัหนา้หน่วยงานของรัฐผูใ้หย้มื ไดล้งนามอนุมติัการยมืแลว้ ใหเ้จา้หนา้ท่ี
พสัดุของ หน่วยงานท่ีรับผดิชอบพสัดุนั้น ประสานงานกบัหน่วยงานของรัฐท่ียมืพสัดุ และส่งมอบ
พสัดุท่ียมืพร้อมหลกัฐานการยมื  
  ๑.๔ เม่ือหน่วยงานของรัฐท่ียมืพสัดุ นาพสัดุท่ียมืมาส่งคืนยงัหน่วยงานผูใ้หย้มื เม่ือ
ครบก าหนด  
   ๑.๔.๑ เจา้หนา้ท่ีพสัดุของหน่วยงานท่ีรับผดิชอบ ตรวจสอบพสัดุท่ีคืนวา่อยู่
ในสภาพท่ีใช ้การไดเ้รียบร้อยหรือไม่ ใชก้ารไดห้รือไม่ หากเกิดชารุดเสียหาย หรือสูญไป ใหผู้ย้มื
จดัการแกไ้ขซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิม โดยเสียค่าใชจ่้ายเอง หรือชดใชเ้ป็นพสัดุประเภท ชนิด 
ขนาด ลกัษณะและคุณภาพอยา่งเดียวกนัหรือชดใชเ้ป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยูใ่นขณะยมื  
   ๑.๔.๒ เม่ือเจา้หนา้ท่ีพสัดุไดต้รวจสอบสภาพพสัดุเรียบร้อย  
 ๒. กรณีการใหบุ้คคลยมืใชภ้ายในหน่วยงาน หรือยมืไปใชน้อกสถานท่ีมีขั้นตอนการดา
เนินงาน ดงัน้ี  
  ๒.๑ บุคคลยมืใชภ้ายในหน่วยงาน หรือยมืไปใชน้อกสถานท่ี ท่ีมีความประสงคย์มื
พสัดุ ใหท้า บนัทึกเป็นหนงัสือในการยมืพสัดุ  
  ๒.๒ เม่ือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพสัดุนั้น ไดรั้บ หนงัสือการยมืพสัดุใหต้รวจสอบ
พสัดุและเสนอ เร่ืองใหผู้บ้งัคบับญัชา เพ่ือพิจารณาตามลาดบัต่อไป  
  ๒.๓ เม่ือหวัหนา้หน่วยงานผูใ้หย้มื หรือหวัหนา้หน่วยงานของรัฐผูใ้หย้มื ไดล้งนาม
อนุมติัแลว้ ให ้เจา้หนา้ท่ีพสัดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบนั้น ดาเนินการจดัเตรียมพสัดุตามหนงัสือ
การยมืพสัดุ  
  ๒.๔ เจา้หนา้ท่ีพสัดุแจง้หน่วยงานท่ีประสงคย์มืพสัดุ และส่งมอบพสัดุท่ียมืพร้อม
ลงนามกากบัใน หนงัสือการยมืพสัดุ  
                             ๒.๕ เม่ือบุคคลท่ียมืพสัดุ ส่งคืนพสัดุท่ียมืมายงัหน่วยงานผูใ้หย้มื เม่ือครบก าหนด

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ ของหน่วยงานท่ีรับผดิชอบ ตรวจสอบพสัดุท่ีคืนมาวา่อยูใ่นสภาพปกติหรือไม่  



  ๒.๖ เม่ือเจา้หนา้ท่ีพสัดุไดต้รวจสอบพสัดุเรียบร้อยแลว้ ใหเ้จา้หนา้ท่ีหน่วยงานลง
ช่ือกากบัใน หนงัสือการยมืพสัดุในส่วนของการคืนใหเ้รียบร้อย  
 ข้อกฎหมาย  
 ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
  ขอ้ ๒๐๗ การใหย้มื หรือนาพสัดุไปใชใ้นกิจการ ซ่ึงมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทาง
ราชการจะกระทามิได ้ 
  ขอ้ ๒๐๘ การยมืพสัดุประเภทใชค้งรูป ใหผู้ย้มืทาหลกัฐานการยมืเป็นลายลกัษณ์
อกัษรแสดง เหตุผลและก าหนดวนัส่งคืน โดยมีหลกัเกณฑ ์ดงัต่อไปน้ี  
  (๑) การยมืระหวา่งหน่วยงานของรัฐ จะตอ้งไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้หน่วยงานของ
รัฐผูใ้หย้มื  
  (๒) การใหบุ้คคลยมืใชภ้ายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกนั จะตอ้งไดรั้บ
อนุมติัจากหวัหนา้ หน่วยงานซ่ึงรับผดิชอบพสัดุนั้น แต่ถา้ยมืไปใชน้อกสถานท่ีของหน่วยงานของ
รัฐ จะตอ้งไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐ  
  ขอ้ ๒๐๙ ผูย้มืพสัดุประเภทใชค้งรูปจะตอ้งนาพสัดุนั้นมาส่ง คืนใหใ้นสภาพท่ีใช้
การไดเ้รียบร้อย หากเกิดชารุดเสียหาย หรือใชก้ารไม่ได ้หรือสูญหายไป ใหผู้ย้มืจดัการแกไ้ข
ซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิมโดยเสียค่าใชจ่้ายของตนเอง หรือชดใชเ้ป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลกัษณะและคุณภาพอยา่งเดียวกนั หรือชดใชเ้ป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยูใ่นขณะยมื โดยมี
หลกัเกณฑ ์ดงัน้ี  
  (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์
กระทรวงการคลงั ก าหนด  
  (๒) ราชการส่วนทอ้งถ่ิน ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์กระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานครหรือ เมืองพทัยา แลว้แต่กรณี ก าหนด  
  (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท่ี์หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  
  ขอ้ ๒๑๐ การยมืพสัดุประเภทใชส้ิ้นเปลืองระหวา่งหน่วยงานของรัฐ ใหก้ระทาได้
เฉพาะเม่ือ หน่วยงานของรัฐผูย้มืมีความจาเป็นตอ้งใชพ้สัดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดาเนินการจดัหา
ไดไ้ม่ทนัการและหน่วยงานของรัฐผูใ้หย้มืมีพสัดุนั้น 1 พอท่ีจะใหย้มืได ้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่
หน่วยงานของรัฐของตน และใหมี้หลกัฐานการยมืเป็นลายลกัษณ์อกัษร ทั้งน้ี โดยปกติหน่วยงาน



ของรัฐผูย้มืจะตอ้งจดัหาพสัดุเป็นประเภทชนิด และปริมาณเช่นเดียวกนัส่งคืนใหห้น่วยงานของรัฐ
ผูใ้หย้มื  
  ขอ้ ๒๑๑ เม่ือครบก าหนดยมื ใหผู้ใ้หย้มืหรือผูรั้บหนา้ท่ีแทนมีหนา้ท่ีติดตามทวง
พสัดุท่ีใหย้มืไปคืนภายใน ๗ วนั นบัแต่วนัครบก าหนด  
 การบ ารุงรักษา  
  ขอ้ ๒๑๒ ใหห้น่วยงานของรัฐจดัใหมี้ผูค้วบคุมดูแลพสัดุท่ีอยูใ่นความครอบครอง
ใหอ้ยูใ่นสภาพท่ี พร้อมใชง้านไดต้ลอดเวลา โดยใหมี้การจดัทาแผนการซ่อมบ ารุงท่ีเหมาะสมและ
ระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงดว้ย ในกรณีท่ีพสัดุเกิดการชารุด ใหห้น่วยงานของรัฐดาเนินการ
ซ่อมแซมใหก้ลบัมาอยูใ่นภาพพร้อมใชง้านโดยเร็ว 
  



  



  



ท่ีมา/ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง  
- ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการ จดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยกรรับเงินหรือทรัพยสิ์นท่ีมีผูบ้ริจาคให ้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖  
- พระราชบญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและบริหาร พสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
หนงัสือสานกังบประมาณ ท่ี นร ๑๗๐๔/ว ๓๗ ลงวนัท่ี ๖ มกราคม ๒๕๔๙  
-หนงัสือกรมบญัชีกลาง ท่ี กค ๐๔๑๐.๓/ว ๔๘ ลงวนัท่ี ๑๓ กนัยายน ๒๕๔๙  
ระเบียบสานกังานต ารวจแห่งชาติวา่ดว้ยการเกบ็รักษาและการจาหน่ายของกลาง พ.ศ.๒๕๖๕  
- ระเบียบกรมต ารวจ วา่ดว้ยอาวธุปืนและกระสุนปืนของกรมต ารวจ (ฉบบัท่ี ๓) ลง ๓๐ ต.ค.
๒๕๔๐ แกไ้ขเพ่ิมเติม  
ระเบียบต ารวจไม่เก่ียวกบัคดี ลกัษณะท่ี ๓๒ (เดิม) ขอ้ ๓ การจ่ายอาวธุปืน  
- ระเบียบต ารวจไม่เก่ียวกบัคดี ลกัษณะท่ี ๓๔ บทท่ี ๘ ขอ้ ๑๐ คาแนะนาการรักษาคลงัและพสัดุ  
- คาสัง่สานกังานต ารวจแห่งชาติ ๕๒๓/๒๕๕๗ การปฏิบติัเก่ียวกบัอาวธุปีนและเคร่ืองกระสุนปีน
ของกลาง 
  



 
 

 

   แนวทางการเผยแพร่ เสริมสร้างความรู้ 

      ความเขา้ใจใหเ้จา้หนา้ท่ีสามารถใชท้รัพยสิ์น 

       ของราชการและของบริจาคไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 

 

      โดย 

- ก าหนดแนวทาง ขั้นตอนการปฏิบติัตามแนวทาง 

- ประชุมบริหาร ฯ หวัหนา้งานทุกฝ่ายเพื่อรับทราบแนวทาง 

- อบรม ช้ีแจง ประชาสมัพนัธ์ขอ้มูลใหก้บัเจา้หนา้ท่ีในสงักดั ใหเ้กิด

ความรู้ ความเขา้ใจ ศึกษา กฎ ระเบียบ ขอ้กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง ใหเ้กิด

ความถูกตอ้ง เกิดความช านาญในการปฏิบติั 

  



  



  



 
 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 


