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สถานีตํารวจภูธรบ้านกลาง



แนวทางการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค

สถานีตํารวจภูธรบ้านกลาง ได้กําหนดแนวทางในการจัดการทรัพย์สินของทางราชการและของ

บริจาค เพื่อให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ตํารวจในสังกัด และเจ้าหน้าท่ีผู้มีหน้าที่ดูแลทรัพย์สิน

ของทางราชการและของบริจาคให้ดําเนินการได้ถูกต้องตามระเบียบ ดังต่อไปนี้

ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง พัสดุ ท่ีอยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงาน

นั้นๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560

พัสดุ หมายถึง วัสดุ , ครุภัณฑ์ ของสถานีตํารวจ ท่ีมีไว้เพ่ือใช้ร่วมกันเพื่อประโยชน์ของทางราชการ

วัสดุ หมายถึง สิง่ของทีมี่ลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติท่ีมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ี

สํานักงบประมาณกําหนด

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ี

สํานักงบประมาณกําหนด ได้แก่ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง, ครุภัณฑ์สํานักงาน, ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง,

ครุภัณฑ์ไฟฟ้า และวิทยุ, ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร,่ ครุภัณฑ์การเกษตร, ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว,

ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย,์ ครุภัณฑ์ก่อสร้าง, ครุภัณฑ์การศึกษา, ครุภัณฑ์

โรงงาน, ครุภัณฑ์สํารวจ, ครุภัณฑ์กีฬา, ครุภัณฑ์สนาม, ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์, ครุภัณฑ์อาวุธ สินทรัพย์

ไม่มีตัวตน เช่น Software เป็นต้น

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบํารุง

รักษา และการจําหน่ายพัสดุ

1.การจําแนกประเภททรัพย์สินของราชการ

ทรัพย์สินของทางราชการ จําแนกได้ 5 ประเภท ดังนี้

1. ท่ีดิน

2. อาคาร

3. ครุภัณฑ์

4. สินทรัพย์โครงสร้างพ้ืนฐาน

5. สินทรัพย์ไม่มีตัวตน

2. แนวทางการควบคุม กํากับ ดูแลรักษาทรัพย์สินของราชการและของบริจาค



ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112

บัญญัติว่า “ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้ และการ

บริหารพัสดุท่ี เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด” และมาตรา 113 บัญญัติว่า

“การดําเนินการตาม มาตรา 112 ซ่ึงรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ

บํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด”

การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่

ในความควบคุม การควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจํานวน

พัสดุท่ีหน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดทําบัญชีหรือทะเบียนจําแนกประเภท และรายการของพัสดุ

พร้อมทั้งให้มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุท่ีได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็น

ข้อมูลทางการบริหารเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุของหน่วยงาน และป้องกันการนําทรัพย์สินของราชการและของ

บริจาคไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้นการควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบํารุงรักษาพัสดุให้อยู่ใน

สภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และทําให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทําให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแล

บํารุงรักษาหรือหมดความจําเป็น สมควรท่ีจะจําหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนดว่า การเก็บ การบันทึก เม่ือเจ้าหน้าที่

ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดําเนินการ ดังต่อไปนี้

(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื ่่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดง

รายการตามตัวอย่างท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนดโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบ

รายการด้วย

(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรง

ตามบัญชีหรือทะเบียน

ข้ันตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน

1 แยกชนิด ประเภทของพัสดุ

2. ตรวจสอบเอกสารการได้มา

3. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพื่อให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน

4. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ท่ีตัวครุภัณฑ์

การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่่ในความควบคุมของ

ระเบียบ เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น ดังนั้น เม่ือเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว

ให้ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบรายการ

ด้วย

เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน



1. ใบรายงานขอซ้ือขอจ้าง/อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ

2. ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง

3. ใบส่งมอบพัสดุ

4. ใบตรวจรับพัสดุ

5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ

6. เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ EGP

การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพื่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือ

เพื่อสงเคราะห์เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่

หรือใช้แล้ว เช่น เสื้อผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทา

ทุกข์ หรือช่วยเหลือทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพื่อประโยชน์ของทางราชการ

การเบิกจ่ายพัสดุ

การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น

เป็นผู้เบิกการจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจาก

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบ

เบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็น

หลักฐานด้วย

แนวทางการเบิก จ่ายวัสดุ

1. การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน

ให้หัวหน้างานเป็นผู้เบิก

2. การจ่ายวัสดุ

2.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจาก

หัวหน้าหน่วยพัสดุแล้วให้จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใช้เป็น

เอกสารอ้างอิงในการลงบัญชีจ่ายวัสดุต่อไป

2.2 หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด

คุ้มค่าเหมาะสม หรือไม่

3. ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ

3.1 จัดทําบัญชีวัสดุ ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด โดยแยกประเภท

ของวัสดุตามที่ กําหนดในหนังสือการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ เช่น วัสดุ

สํานักงาน วัสดุ คอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร



กระดาษปกสี เป็นต้น บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีท่่ีได้รับวัสดุ ชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร

ราคาต่อหน่วย (ราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) และจํานวนวัสดุท่ีรับ

3.2 เม่ือได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุออก

เลขที่รับ เลขที่รับเอกสารให้เรียงลําดับตามวัน เวลาท่ีได้รับ เป็นลําดับไปตามลําดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อ

เป็นเลขที่อ้างอิงในการบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขท่ีใบส่งของผู้ขายก็ได้

3.3 เม่ือจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ

ตามรายการในใบเบิก ได้แก่ วันเดือนปีท่ีจ่ายวัสดุ ชื่อผู้เบิก และจํานวนที่จ่าย เพือ่สะดวกในการค้นหาและ

ตรวจสอบได้ และ เพื่อให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว

3.4 ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทําการตรวจสอบพัสดุประจําปี และรายงาน

วัสดุคงเหลือ โดยสรุปและรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสดุ จํานวนคงเหลือ และมูลค่าของ

วัสดุคงเหลือในแต่ละรายการ เพื่อส่งให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และดําเนินการปรับปรุงบัญชี

วัสดุคงคลัง

ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ

๑. บัญชีวัสดุให้จัดทําแต่ละปีงบประมาณ เม่ือข้ึนงบประมาณใหม่ ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุก

ครั้ง หากมีวัสดุคงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา

2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ

๓. การลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทุกครั้งท่ีมีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ข้อ ๒๐๔-๒๐๕

๔. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว

5. การลงบัญชีวัสดุ จะต้องกระทําด้วยความละเอียดรอบคอบจําเป็นต้อง รวดเร็ว

ทันเวลาเพื่อให้ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง

การตรวจสอบพัสดุประจําปี

ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า

หน่วยพัสดุตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจําเป็น เพื่อ

ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีท่ีผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ี คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทําการวันแรกของ

ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มี

พัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้ว

ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันทําการ นับแต่วันเริ่มดําเนินการตรวจสอบ

พัสดุนั้น



เม่ือผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ ๑ ชุด และส่งสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งสําเนา

รายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย

เม่ือผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุชํารุด

เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา

ข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้นําความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้

อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสือ่มสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้า

หน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดําเนินการจําหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับ

ผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องของทางราชการหรือของ

หน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป

การควบคุม กํากับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานทรัพย์สินของราชการ

โดยเฉพาะครุภัณฑ์ประเภทท่ีมีความเสี่ยงต่อการนําไปใช้ประโยชน์โดยมิชอบ เช่น

1. ครุภัณฑ์อาวุธ

การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหน่วย ตามสายการบังคับ

บัญชาท่ีถูกต้องและทันสมัย มีรายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติ เจ้าหน้าทีมี่ความรู้่ในระเบียบอย่างถูกต้อง

มีการปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัด การเก็บอาวุธและเครื่องประกอบ แยกเก็บเป็นประเภท / ชนิด การ

จัดเก็บเรียบร้อย มอบความรับผิดชอบเป็นบุคคล การรักษาความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย ระเบียบ/คําส่ัง

/ถูกต้อง ตู้เก็บมีสภาพมั่นคงแข็งแรง สะอาด เรียบร้อย คลังปิดประตูใส่กุญแจ เรียบร้อย สามารถตรวจสอบได้

ง่าย มีการตรวจนับ ตรวจสอบอาวุธปืน และอุปกรณ์ในคลัง หยิบก็ง่าย หายก็รู้ ดูก็งามตา มีมาตรฐาน จัดห้อง

เก็บอาวุธให้มีความเหมาะสมกับการจัดวาง รวมถึงออกแบบตู้เก็บปืน ให้สามารถใส่ได้ท้ังปืนยาว และปืนพกสั้น

มีโต๊ะเพ่ือตรวจสอบอาวุธปืนก่อน และหลังการเบิกใช้ทุกกระบอก เพื่อบอกชนิด หมายเลขปืน หมายเลขโล่

และวันที่ประจําการ โดยปืนท่ีหายไปจากช่องวาง ก็จะรู้ได้ว่า ผู้ใดเป็นผู้เบิกไปปฏิบัติหน้าที่ ทําให้สะดวกในการ

ตรวจสอบยอดอาวุธปืนท้ังหมดว่า ถูกต้องตามบัญชี หรือไม่ มีเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบดําเนินการตามระเบียบ

อย่าง ถูกต้อง ชัดเจน ทําการเบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาให้เป็นไปตามระเบียบ เพื่อการป้องกัน

การทุจริต นําไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน โดยมิชอบ (ท่ีมา - ระเบียบตํารวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะท่ี

34 บทที่ 8 ข้อ 10 คําแนะนําการรักษาคลังและพัสด)ุ

2. ครุภัณฑ์ยานพาหนะ

ออกคําสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าทีผู่ร้ับผิดชอบ ส่วนต่าง ๆ ให้ครอบคลุม จัดให้มี

สถานที่เก็บ โครงสร้างแข็งแรง อากาศถ่ายเทสะดวก มีแสงสว่างพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามท่ี

คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ กรมบัญชีกลาง กําหนด ลงข้อมูลในระบบ polis ทําการเบิกจ่าย การยืม การ

คืน การดูแลรักษาให้เป็นไปตามระเบียบ เพื่อการป้องกันการทุจริต นําไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน

3.แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ



ผูย้ืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซ่ึงยืมพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ของทาง

ราชการ

พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่

สิน้เปลืองหมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เม่ือเกิดการชํารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้

ใช้งานได้ดังเดิม ได้แก่ ครุภัณฑ์สํานักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น

พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใช้งานแล้วส้ินเปลืองหมด

ไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสํานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น

แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล

ความจําเป็น และสถานท่ีที่จะนําพัสดุไปใช้ พร้อมทั้งกําหนดเวลาที่จะส่งคืนพัสดุ

๑. ผู้ยืมทําหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ

๒. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ที่จะยืมเพ่ือ

ทราบ

3. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ต่อ

กันพร้อมระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย

4. เม่ือครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนติดตามพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน

นับแต่วันครบกําหนด

ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) จะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้

การได้เรียบร้อย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คง

สภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่าง

เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม

ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง (วัสด)ุ โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ

เป็นประเภทชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม

แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ

1. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผูย้ืมจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก

เกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเติม โดยเสีย

ค่าใช้จ่ายเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน

ตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม

2. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ

เดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

ข้ันตอนการยืมและการคืนพัสดุ



1. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีขั้นตอนการดําเนินงาน ดังนี้

๑.๑ หน่วยงานของรัฐท่ีมีความประสงค์ยืมพัสดุ ทําหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานผู้

ให้ยืม

๑.๒ หน่วยงานผู้ให้ยืมที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุ

และเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลําดับต่อไป

๑.๓ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่

พัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืม

พร้อมหลักฐานการยืม

๑.4 เม่ือหน่วยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ นําพัสดุท่ียืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เม่ือ

ครบกําหนด

๑.4.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนว่าอยู่

ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหรือไม่ ใช้การได้หรือไม่ หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข

ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ

อย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม

1.4.2 เม่ือเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย

๒. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานท่ีมีขั้นตอนการ

ดําเนินงาน ดังนี้

๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานท่ี ที ่่มีความประสงค์ยืม

พัสดุ ให้ทําบันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสดุ

๒.๒ เม่ือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับ หนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุ

และเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลําดับต่อไป

๒.๓ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนาม

อนุมัติแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบนั้น ดําเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ

๒.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลง

นามกํากับในหนังสือการยืมพัสดุ

๒.๕ เม่ือบุคคลท่ียืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุท่ียืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เม่ือครบกําหนด

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่

๒.6 เม่ือเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าทีห่น่วยงานลงชื่อ

กํากับในหนังสือการยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย

ข้อกฎหมาย



ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซ่ึงมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะ

กระทํามิได้

ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง

เหตุผลและกําหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของ

รัฐผู้ให้ยืม

(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ

อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้อง

ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่ง คืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้

เรียบร้อย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม

โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ

ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด

(๒) ราชการส่วนท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย

กรุงเทพมหานครหรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กําหนด

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด

ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะเม่ือ

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ

หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ

ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท

ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม

ข้อ ๒๑๑ เม่ือครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืม

ไปคืน ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกําหนด

การบํารุงรักษา

ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยู ่่ในความครอบครองให้อยูใ่น

สภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทําแผนการซ่อมบํารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อม

บํารุงด้วย



ในกรณีท่ีพัสดุเกิดการชํารุด ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในภาพ

พร้อมใช้งานโดยเร็ว

การตรวจสอบพสัดุประจําปี

ข้อ ๒๑๓ ภายในเดือนสุดท้ายก่อนส้ินปงีบประมาณของทุกปี ให้หัวหนา้หน่วยงานของรัฐ

หรือหวัหน้าหน่วยพัสดตุามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมใีช้เป็นเจ้าหน้าท่ีตามความ

จําเป็น เพือ่ตรวจสอบการรับจา่ยพัสดุในงวด ๑ ปีท่ีผ่านมา และตรวจนับพสัดุประเภททคงเหลืออยู่เพยีงวัน

สิน้งวดนั้น

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มดําเนนิการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทําการ

วันแรกของปงีบประมาณเป็นต้นไป วาการรับจา่ยถกูต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือ

ทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชํารุด เสือ่มคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จําเป็นต้องใช้ใน

หนว่ยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวต่อผู้แต่งตัง้ภายใน ๓๐ วันทําการ นบั

แต่วันเริ่มดําเนนิการตรวจสอบพัสดุนั้น

เม่ือผู้แต่งตั้งได้รบัรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอ

หัวหน้าหน่วยงานของรฐั ๑ ชุด และส่งสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พรอ้ม

ท้ังส่งสําเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกดั (ถ้ามี) ๑ ชดุ ด้วย

ข้อ ๒๑๔ เม่ือผู้แต่งตั้งได้รบัรายงานจากผู้รบัผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ ๒๑๓

และปรากฏวา่มีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรอืสูญไป หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้

แต่งตัง้คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึน้คณะหนึ่ง โดยให้นําความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคบั

โดยอนุโลม เวน้แต่กรณท่ีีเหน็ไดอ้ย่างชัดเจนว่า เป็นการเส่ือมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญ

ไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาส่ังการให้ดําเนนิการจําหน่ายตอ่ไปได้ ถ้าผลการพิจารณา

ปรากฏว่า จะตอ้งหาตัวผู้รบัผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ี

เกีย่วข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นตอ่ไป


