
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แนวทางการจัดการทรัพย์สิน 
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สถานีตำรวจภูธรหนองบัวเหนือ 



 

แนวทางการจดัการทรัพย์สนิของราชการและของบริจาค 

  สถานีตำรวจภูธรหนองบัวเหนือ ได้กำหนดแนวทางในการจัดการทรัพย์สินของทางราชการและของ
บริจาค เพื่อให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติของเจ้าหน้าที่ตำรวจในสังกัด และเจ้าหน้าทีผู่้มีหน้าที่ดูแลทรัพย์สิน
ของทางราชการและของบริจาคให้ดำเนินการได้ถูกต้องตามระเบียบ ดังต่อไปนี้ 

  ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง พัสดุ ที่อยู่่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
นั้นๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560  

  พัสดุ หมายถึง วัสดุ , ครุภัณฑ์ ของสถานีตำรวจ ที่มีไว้เพื่อใช้ร่วมกันเพื่อประโยชน์ของทางราชการ  

  วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
สำนักงบประมาณกำหนด   

  ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
สำนักงบประมาณกำหนด ได้แก่ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง, ครุภัณฑ์สำนักงาน, ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง, 
ครุภัณฑ์ไฟฟ้า และวิทย,ุ ครุภณัฑ์โฆษณาและเผยแพร่, ครภุัณฑ์การเกษตร, ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว, 
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย,์ ครุภัณฑ์ก่อสร้าง, ครุภัณฑ์การศึกษา, ครภุัณฑ์
โรงงาน, ครุภัณฑ์สำรวจ, ครภุัณฑ์กีฬา, ครุภัณฑ์สนาม, ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์, ครุภัณฑ์อาวุธ  สินทรัพย์
ไม่มีตัวตน เช่น Software เปน็ต้น  

  การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุง 
รักษา และการจำหน่ายพัสดุ  

  1.การจำแนกประเภททรัพย์สินของราชการ  

   ทรัพย์สินของทางราชการ จำแนกได้ 5 ประเภท ดังนี้  

   1. ที่ดิน  

   2. อาคาร   

   3. ครุภัณฑ์   

   4. สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน   

   5. สินทรัพย์ไม่มีตัวตน   

 



  2. แนวทางการควบคุม กำกับ ดูแลรักษาทรัพยส์ินของราชการและของบริจาค  

   ตามพระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112 
บัญญัติว่า “ใหห้น่วยงานของรัฐจัดใหม้ีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้ และการ
บริหารพัสดุที่ เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด” และมาตรา 113 บัญญัติว่า 
“การดำเนินการตาม มาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด”  

   การเก็บ การบนัทึก การเบิกจ่าย พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ใหอ้ยู่
ในความควบคุม การควบคุมเป็นส่วนหน่ึงของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจำนวน
พัสดุที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียนจำแนกประเภท และรายการของพัสดุ 
พร้อมทั้งให้มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็น
ข้อมูลทางการบริหารเก่ียวกับการจัดหาพัสดุของหน่วยงาน และป้องกันการนำทรัพย์สินของราชการและของ
บริจาคไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้นการควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุให้อยู่ใน
สภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และทำให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทำให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแล
บำรุงรักษาหรือหมดความจำเป็น สมควรทีจ่ะจำหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กำหนดว่า การเก็บ การบันทึก เมือ่เจ้าหน้าที่
ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ ดังต่อไปนี้  

     (๑) ลงบัญชีหรอืทะเบียนเพื ่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณ ีแยกเป็นชนิด และแสดง
รายการตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกำหนดโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบ
รายการด้วย  

             (๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถกูต้องตรง
ตามบัญชีหรือทะเบียน  

                  ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรพัย์สิน  

      1 แยกชนิด ประเภทของพัสดุ  

     2. ตรวจสอบเอกสารการได้มา  

     3. บันทึกข้อมลูการรับทรัพยส์ิน เพื่อให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน  

     4. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ที่ตัวครุภัณฑ์  

   การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ใ่นความควบคุมของ
ระเบียบ เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการกำหนดไว้เป็นอย่างอื่น ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว
ให้ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบรายการ
ด้วย  

 



    เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรพัย์สิน  

     1. ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง/อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ  

    2. ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ขอ้ตกลง  

     3. ใบส่งมอบพสัดุ  

     4. ใบตรวจรับพัสดุ  

     5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ  

     6. เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ EGP  

   การบริจาค  หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพื่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือ
เพื่อสงเคราะห์เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินคา้ใหม่
หรือใช้แล้ว เชน่ เสื้อผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทา
ทุกข์ หรือช่วยเหลือทางมนุษยธรรม การสนบัสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพื่อประโยชน์ของทางราชการ  

   การเบิกจ่ายพสัดุ  

      การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น
เป็นผู้เบิกการจ่ายพัสดุ ให้หวัหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกีย่วกับการควบคุมพัสดุหรือผูท้ี่ได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบ
เบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็น
หลักฐานด้วย 

แนวทางการเบิก จ่ายวัสดุ  

     1. การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน 
ให้หัวหน้างานเป็นผู้เบิก  

     2. การจ่ายวัสดุ  

       2.1 เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจาก
หัวหน้าหน่วยพัสดุแล้วให้จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใช้เป็น
เอกสารอ้างอิงในการลงบัญชจี่ายวัสดุต่อไป  

       2.2 หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด 
คุ้มค่าเหมาะสม หรือไม่  

     3. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ  

3.1 จัดทำบัญชีวัสดุ ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยแยกประเภท
ของวัสดุตามที่ กำหนดในหนงัสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เช่น วัสดุ



สำนักงาน วัสดุ คอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร 
กระดาษปกสี เป็นต้น บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่่ได้รับวัสดุ ชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร 
ราคาต่อหน่วย (ราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) และจำนวนวัสดุที่รับ  

     3.2 เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุออก
เลขที่รับ เลขทีร่ับเอกสารให้เรียงลำดับตามวัน เวลาที่ได้รับ เป็นลำดับไปตามลำดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อ
เป็นเลขที่อ้างอิงในการบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได้  

                             3.3 เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ 
ตามรายการในใบเบิก ได้แก่ วันเดือนปีทีจ่่ายวัสดุ ชื่อผู้เบิก และจำนวนที่จ่าย เพือ่สะดวกในการค้นหาและ
ตรวจสอบได้ และ เพื่อให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว  

                                    3.4 ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทำการตรวจสอบพัสดุประจำปี และรายงาน
วัสดุคงเหลือ โดยสรุปและรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสดุ จำนวนคงเหลือ และมูลค่าของ
วัสดุคงเหลือในแต่ละรายการ เพื่อส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และดำเนินการปรับปรุงบัญชี
วัสดุคงคลัง  

   ข้อควรทราบเก่ียวกับบัญชีวสัดุ  

    ๑. บัญชีวัสดุให้จัดทำแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นงบประมาณใหม่ ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุก
ครั้ง  หากมีวัสดุคงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา  

    2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แตล่ะแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ  

    ๓. การลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทกุครั้งที่มีการรบัหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ข้อ ๒๐๔-๒๐๕  

    ๔. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มแลว้  

    5. การลงบัญชีวัสดุ จะต้องกระทำด้วยความละเอียดรอบคอบจำเป็นต้อง รวดเร็ว 
ทันเวลาเพือ่ให้ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง 

   การตรวจสอบพัสดุประจำปี  

   ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หวัหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหวัหน้า
หน่วยพัสดุตามข้อ ๒๐๕ แตง่ต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพื่อ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่ คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดน้ัน  

   ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มี
พัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพสัดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้ว



ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งต้ังภายใน ๓๐ วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบ
พัสดุนั้น   

   เมื่อผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ๑ ชดุ และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนา 
รายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย  

   เมื่อผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด  
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้นำความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้
อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับ
ผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของ
หน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป  

   การควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานทรัพย์สินของราชการ                  
โดยเฉพาะครุภัณฑ์ประเภทที่มีความเสี่ยงต่อการนำไปใช้ประโยชน์โดยมิชอบ เช่น   

1. ครุภัณฑ์อาวธุ   

     การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหน่วย ตามสายการบังคับ
บัญชาที่ถูกต้องและทันสมัย มีรายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติ เจ้าหน้าที่มีความรู้้ในระเบียบอย่างถูกต้อง 
มีการปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัด การเก็บอาวุธและเครื่องประกอบ แยกเก็บเป็นประเภท / ชนิด การ
จัดเก็บเรียบร้อย มอบความรับผิดชอบเป็นบุคคล การรักษาความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย ระเบียบ/
คำสั่ง/ถูกต้อง ตู้เก็บมีสภาพมั่นคงแข็งแรง สะอาด เรียบร้อย คลังปิดประตูใส่กุญแจ เรียบร้อย สามารถ
ตรวจสอบได้ง่าย มีการตรวจนับ ตรวจสอบอาวุธปืน และอุปกรณ์ในคลัง หยิบก็ง่าย หายก็รู้ ดูก็งามตา มี
มาตรฐาน จัดห้องเก็บอาวุธให้มีความเหมาะสมกับการจัดวาง รวมถึงออกแบบตู้เก็บปืน ให้สามารถใส่ได้ทั้งปืน
ยาว และปืนพกสั้น มีโต๊ะเพื่อตรวจสอบอาวุธปืนก่อน และหลังการเบิกใช้ทุกกระบอก เพื่อบอกชนิด หมายเลข
ปืน หมายเลขโล่ และวันที่ประจำการ โดยปืนที่หายไปจากช่องวาง ก็จะรู้ได้ว่า ผู้ใดเป็นผู้เบิกไปปฏิบัติหน้าที่ 
ทำให้สะดวกในการตรวจสอบยอดอาวุธปืนทั้งหมดว่า ถูกต้องตามบัญชี หรือไม่ มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ
ดำเนินการตามระเบียบอย่าง ถูกต้อง ชัดเจน ทำการเบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาให้เป็นไปตาม
ระเบียบ เพื่อการป้องกันการทุจริต นำไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อื่น โดยมิชอบ (ที่มา - ระเบียบตำรวจไม่
เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 34 บทที่ 8 ข้อ 10 คำแนะนำการรักษาคลังและพัสดุ) 

2. ครุภัณฑ์ยานพาหนะ  

     ออกคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ส่วนต่าง ๆ ให้ครอบคลุม จัดใหม้ี
สถานที่เก็บ โครงสร้างแข็งแรง อากาศถ่ายเทสะดวก มีแสงสว่างพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามที่ 



คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ กรมบัญชีกลาง กำหนด ลงข้อมูลในระบบ polis ทำการเบิกจ่าย การยืม การ
คืน การดูแลรกัษาให้เป็นไปตามระเบียบ เพื่อการป้องกันการทุจริต นำไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อื่น  

  3.แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ  

   ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งยมืพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ของทาง 
ราชการ  

   พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่
สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้
ใช้งานได้ดังเดิม ได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น  

   พัสดุประเภทใช้สิน้เปลือง หมายถึง พัสดุทีม่ีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมด
ไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น  

   แนวทางปฏิบตัิในการยืมพัสด ุให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยมืเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล
ความจำเป็น และสถานที่ที่จะนำพัสดุไปใช้ พร้อมทั้งกำหนดเวลาที่จะส่งคืนพัสดุ  

   ๑. ผู้ยืมทำหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ  

   ๒. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ที่จะยืมเพื่อ
ทราบ  

   3. ในกรณีอนญุาตให้ยืม ใหผู้้ยืมและผู้ให้ยมืจัดทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ต่อ
กันพร้อมระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย  

   4. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันครบกำหนด  

     ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) จะตอ้งนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้
การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คง
สภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่าง
เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  

     ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิน้เปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ
เป็นประเภทชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

   แนวทางการปฏิบัติในการคืนพสัดุ  

   1. พสัดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยมืจะต้องนำพัสดุนัน้มาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเติม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน
ตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยมื  



   2. พัสดุประเภทใช้สิน้เปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ
เดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด  

   ขั้นตอนการยมืและการคนืพัสดุ  

   1. กรณีการยมืระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้  

    ๑.๑ หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ทำหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานผู้
ให้ยืม  

    ๑.๒ หน่วยงานผู้ให้ยืมที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุ
และเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลำดับต่อไป  

    ๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ใหเ้จ้าหน้าที่
พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืม
พร้อมหลักฐานการยืม  

   ๑.4 เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ นำพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยงัหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อ
ครบกำหนด  

     ๑.4.๑ เจ้าหนา้ที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยู่
ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหรือไม่ ใช้การได้หรือไม่ หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคณุภาพ
อย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  

     1.4.2 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย  

   ๒. กรณีการใหบุ้คคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรอืยืมไปใชน้อกสถานที่มขีั้นตอนการ
ดำเนินงาน ดังนี้  

    ๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ ที ่มีความประสงค์ยืม
พัสดุ ให้ทำบันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสด ุ 

    ๒.๒ เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับ หนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุ
และเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลำดับต่อไป  

    ๒.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนาม
อนุมัติแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบน้ัน ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ  

    ๒.๔ เจ้าหน้าทีพ่ัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุ และสง่มอบพัสดุที่ยืมพร้อมลง
นามกำกับในหนังสือการยืมพัสดุ  

    ๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนด
เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่  



    ๒.6 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานลงช่ือ
กำกับในหนังสือการยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย  

   ข้อกฎหมาย  

   ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560    

   ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพสัดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพือ่ประโยชน์ของทางราชการจะ
กระทำมิได้  

   ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผูย้ืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง
เหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปน้ี  

     (๑) การยมืระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผู้ให้ยืม   

    (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้อง
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

   ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่ง คืนใหใ้นสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

    (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑท์ี่
กระทรวงการคลังกำหนด  

    (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานครหรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด  

    (๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด  

   ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ใหก้ระทำได้เฉพาะเมื่อ 
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพสัดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ
ให้มีหลกัฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี ้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท
ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

   ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม
ไปคืน ภายใน ๗ วัน นับแต่วนัครบกำหนด  

 



    การบำรุงรักษา  

   ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู ่ในความครอบครองให้อยูใ่น
สภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อม
บำรุงด้วย  

   ในกรณีที่พัสดุเกิดการชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในภาพ
พร้อมใช้งานโดยเร็ว 

   การตรวจสอบพัสดุประจำปี  

   ข้อ ๒๑๓ ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
หรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ  ๒๐๕  แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมีใช้เป็นเจ้าหน้าที่ตามความ
จำเป็น  เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด  ๑  ปทีี่ผ่านมา  และตรวจนับพัสดุประเภททคงเหลืออยู่เพียงวัน
สิ้นงวดนั้น 

    ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง  ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการ
วันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป  วาการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่  พัสดคุงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียนหรือไม่  มีพัสดุใดชำรุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไปเพราะเหตุใด  หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงานของรัฐต่อไป  แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวต่อผู้แต่งต้ังภายใน ๓๐ วันทำการ นับ
แต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น    

    เมื่อผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว  ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  ๑  ชุด  และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  ๑  ชุด  พร้อม
ทั้งส่งสำเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด  (ถ้าม)ี  ๑  ชุด  ด้วย  

   ข้อ ๒๑๔ เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ  ๒๑๓   
และปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด  เสื่อมสภาพ  หรือสูญไป  หรอืไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  ก็ให้
แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหน่ึง  โดยให้นำความในข้อ  ๒๖  และข้อ  ๒๗  มาใช้บังคับ
โดยอนุโลม  เว้นแต่กรณีที่เหน็ได้อย่างชัดเจนว่า  เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญ
ไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ ถ้าผลการพิจารณา
ปรากฏว่า  จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่
เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

 

 

 

 


