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แนวทางการจดัการทรพัยสิ์นของราชการและของบริจาค 

  สถานีต ารวจภูธรเนินมะปราง ไดก้ าหนดแนวทางในการจดัการทรพัยส์นิของทางราชการและ
ของบรจิาค เพือ่ใหเ้ป็นแนวทางในการปฏบิตัขิองเจา้หน้าทีต่ ารวจในสงักดั และเจา้หน้าทีผู่ม้หีน้าทีด่แูล
ทรพัยส์นิของทางราชการและของบรจิาคใหด้ าเนินการไดถู้กตอ้งตามระเบยีบ ดงัต่อไปนี้ 

  ทรพัยส์นิของราชการ หมายถงึ พสัดุ ทีอ่ยู่่ในความครอบครองดแูลของสว่นราชการหรอื
หน่วยงาน นัน้ๆ และตอ้งมกีารบรหิารพสัดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบญัญตักิารจดัซื้อจดัจา้งและ
บรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ.2560  

  พสัดุ หมายถงึ วสัดุ , ครุภณัฑ ์ของสถานีต ารวจ ทีม่ไีวเ้พือ่ใชร้่วมกนัเพือ่ประโยชน์ของทาง
ราชการ  

  วสัดุ หมายถงึ สิง่ของทีม่ลีกัษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรอืตามปกตทิี่มอีายุการใชง้านไม่
ยนืนานสิน้เปลอืง หมดไป หรอืเปลีย่นสภาพไปในระยะเวลาอนัสัน้ ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณทีส่ านกังบประมาณก าหนด   

  ครุภณัฑ ์หมายถงึ สิง่ของทีม่ลีกัษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรอืตามปกตมิอีายุการใชง้านยนื
นาน ไม่สิน้เปลอืง หมดไป หรอืเปลีย่นสภาพไปในระยะเวลาอนัสัน้ ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณทีส่ านกังบประมาณก าหนด ไดแ้ก่ ทีด่นิและสิง่ก่อสรา้ง, ครุภณัฑส์ านกังาน, ครุภณัฑ์
ยานพาหนะและขนสง่, ครุภณัฑไ์ฟฟ้า และวทิยุ, ครุภณัฑโ์ฆษณาและเผยแพร่, ครุภณัฑก์ารเกษตร, 
ครุภณัฑง์านบา้นงานครวั, ครุภณัฑค์อมพวิเตอร ์ครุภณัฑว์ทิยาศาสตรแ์ละการแพทย,์ ครุภณัฑก์่อสรา้ง
, ครุภณัฑก์ารศกึษา, ครุภณัฑโ์รงงาน, ครุภณัฑส์ ารวจ, ครุภณัฑก์ฬีา, ครุภณัฑส์นาม, ครุภณัฑด์นตรี
และนาฏศลิป์, ครุภณัฑอ์าวุธ  สนิทรพัยไ์ม่มตีวัตน เช่น Software เป็นตน้  

  การบรหิารพสัดุ หมายความว่า การเกบ็ การบนัทกึ การเบกิจ่าย การยมื การตรวจสอบ การ
บ ารุง รกัษา และการจ าหน่ายพสัดุ  

  1.การจ าแนกประเภททรพัยสิ์นของราชการ  

   ทรพัยส์นิของทางราชการ จ าแนกได ้5 ประเภท ดงันี้  

   1. ทีด่นิ  



   2. อาคาร   

   3. ครุภณัฑ ์  

   4. สนิทรพัยโ์ครงสรา้งพืน้ฐาน   

   5. สนิทรพัยไ์ม่มตีวัตน   

 

  2. แนวทางการควบคมุ ก ากบั ดแูลรกัษาทรพัยสิ์นของราชการและของบริจาค  

   ตามพระราชบญัญตักิารจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 มาตรา 
112 บญัญตัวิ่า “ใหห้น่วยงานของรฐัจดัใหม้กีารควบคุมและดแูลพสัดุทีอ่ยู่ในความครอบครองใหม้กีารใช ้
และการบรหิารพสัดุที ่เหมาะสม คุม้ค่า และเกดิประโยชน์ต่อหน่วยงานของรฐัมากทีสุ่ด” และมาตรา 113 
บญัญตัวิ่า “การด าเนินการตาม มาตรา 112 ซึ่งรวมถงึการเกบ็ การบนัทกึ การเบกิจ่าย การยมื การ
ตรวจสอบ การบ ารุงรกัษา และการจ าหน่ายพสัดุ ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบทีร่ฐัมนตรกี าหนด”  

   การเกบ็ การบนัทึก การเบิกจ่าย พสัดุของสว่นราชการไม่ว่าจะไดม้าดว้ยประการใด 

ใหอ้ยู่ในความควบคุม การควบคุมเป็นสว่นหนึ่งของวงจรการบรหิารงานพสัดุ มวีตัถุประสงคเ์พือ่ให้
ทราบถงึจ านวนพสัดุทีห่น่วยงานมไีวใ้ชใ้นราชการ โดยการจดัท าบญัชหีรอืทะเบยีนจ าแนกประเภท และ
รายการของพสัดุ พรอ้มทัง้ใหม้หีลกัฐานการรบัจ่ายพสัดุทีไ่ดบ้นัทกึในบญัชหีรอืทะเบยีนไวป้ระกอบการ
ตรวจสอบ เพือ่ใชเ้ป็นขอ้มลูทางการบรหิารเกี่ยวกบัการจดัหาพสัดุของหน่วยงาน และป้องกนัการน า
ทรพัยส์นิของราชการและของบรจิาคไปใชเ้พือ่ประโยชน์สว่นตน นอกจากนัน้การควบคุมยงัช่วยในการ
เกบ็ดแูลบ ารุงรกัษาพสัดุใหอ้ยู่ในสภาพใชง้านไดด้อียู่เสมอ และท าใหท้ราบว่าพสัดุใดหากใชต้่อไปจะท า
ใหเ้กดิความสญูเสยีค่าใชจ่้ายในการดแูลบ ารุงรกัษาหรอืหมดความจ าเป็น สมควรทีจ่ะจ าหน่ายและจดัหา
พสัดุมาทดแทนตามระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 
2560 ก าหนดว่า การเกบ็ การบนัทกึ เมื่อเจา้หน้าทีไ่ดร้บัมอบพสัดุแลว้ ใหด้ าเนินการ ดงัต่อไปนี้  

     (๑) ลงบญัชหีรอืทะเบยีนเพื่อควบคุมพสัดุ แลว้แต่กรณี แยกเป็นชนิด และ
แสดงรายการตามตวัอย่างทีค่ณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยใหม้หีลกัฐานการรบัเขา้บญัชหีรอื
ทะเบยีนไวป้ระกอบรายการดว้ย  

             (๒) เกบ็รกัษาพสัดุใหเ้ป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย ปลอดภยั และใหค้รบถว้นถูกตอ้ง
ตรงตามบญัชหีรอืทะเบยีน  

                  ขัน้ตอนการและวิธีการลงทะเบียนคมุทรพัยสิ์น  

      1 แยกชนิด ประเภทของพสัดุ  



     2. ตรวจสอบเอกสารการไดม้า  

     3. บนัทกึขอ้มลูการรบัทรพัยส์นิ เพือ่ใหไ้ดห้มายเลขทะเบยีนทรพัยส์นิ  

     4. เขยีนหรอืพน่เลขทะเบยีนทรพัยส์นิ ทีต่วัครุภณัฑ ์ 

   การควบคุมพสัดุของทางราชการไม่ว่าจะไดม้าดว้ยประการใด ใหอ้ยู่่ในความควบคุม
ของระเบยีบ เวน้แต่มรีะเบยีบของทางราชการก าหนดไวเ้ป็นอย่างอื่น ดงันัน้ เมื่อเจา้หน้าทีพ่สัดุไดร้บั
มอบพสัดุแลว้ใหล้งบญัชหีรอืทะเบยีนเพือ่ควบคุมพสัดุ โดยใหม้หีลกัฐานการรบัเขา้บญัชหีรอืลงทะเบยีน
ไวป้ระกอบรายการดว้ย  

 

    เอกสารประกอบการลงคมุทะเบียนคมุทรพัยสิ์น  

     1. ใบรายงานขอซือ้ขอจา้ง/อนุมตัสิ ัง่ซือ้สัง่จา้ง/หลกัฐานการรบับรจิาค ฯลฯ  

    2. ใบสัง่ซือ้สัง่จา้ง/สญัญา/ขอ้ตกลง  

     3. ใบสง่มอบพสัดุ  

     4. ใบตรวจรบัพสัดุ  

     5. รายงานผลการตรวจรบัพสัดุ  

     6. เอกสารการตรวจรบัในระบบ MIS2 และระบบการจดัซือ้จดัจา้งภาครฐั EGP  

   การบริจาค  หมายถงึ การใหโ้ดยบุคคลหรอืนิตบิุคคล เพือ่วตัถุประสงคก์ารกุศลและ/
หรอืเพือ่สงเคราะหเ์หตุอย่างใดอย่างหนึ่ง การบรจิาคมไีดห้ลายรูปแบบรวมถงึการเสนอเงนิสด บรกิาร 
สนิคา้ใหม่หรอืใชแ้ลว้ เช่น เสือ้ผา้ ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การบรจิาคอาจประกอบดว้ยของ
ฉุกเฉิน บรรเทาทุกข ์หรอืช่วยเหลอืทางมนุษยธรรม การสนบัสนุนการช่วยเหลอืพฒันา เพือ่ประโยชน์
ของทางราชการ  

   การเบิกจ่ายพสัด ุ 

      การเบกิพสัดุจากหน่วยพสัดุของหน่วยงานของรฐั ใหห้วัหน้างานทีต่อ้งใชพ้สัดุ
นัน้เป็นผูเ้บกิการจ่ายพสัดุ ใหห้วัหน้าหน่วยพสัดุทีม่หีน้าที่เกีย่วกบัการควบคุมพสัดุหรอืผูท้ีไ่ดร้บั
มอบหมายจากหวัหน้าหน่วยงานของรฐั เป็นหวัหน้าหน่วยพสัดุ เป็นผูส้ ัง่จ่ายพสัดุผูจ่้ายพสัดุตอ้ง
ตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบกิและเอกสารประกอบ (ถา้ม)ี แลว้ลงบญัชหีรอืทะเบยีนทุกครัง้ทีม่กีาร
จ่าย และเกบ็ใบเบกิจ่ายไวเ้ป็นหลกัฐานดว้ย 



แนวทางการเบิก จ่ายวสัด ุ 

     1. การเบกิวสัดุ ในการควบคุมการใชว้สัดุนัน้ อยู่ในความรบัผดิชอบของ
หน่วยงาน ใหห้วัหน้างานเป็นผูเ้บกิ  

     2. การจ่ายวสัดุ  

       2.1 เจา้หน้าทีพ่สัดุ ตอ้งตรวจสอบใบเบกิวสัดุว่าไดร้บัอนุมตัสิ ัง่จ่ายจาก
หวัหน้าหน่วยพสัดุแลว้ใหจ่้ายวสัดุตามรายการในใบเบกิ และลงเลขทีเ่อกสารในใบเบกิวสัดุ เพือ่ใชเ้ป็น
เอกสารอา้งองิในการลงบญัชจ่ีายวสัดุต่อไป  

       2.2 หวัหน้าหน่วยพสัดุเป็นผูส้ ัง่จ่าย โดยพจิารณาว่าผูเ้บกิใชโ้ดย
ประหยดั คุม้ค่าเหมาะสม หรอืไม่  

     3. ขัน้ตอนและวธิกีารลงบญัชวีสัดุ  

3.1 จดัท าบญัชวีสัดุ ตามแบบทีก่รมบญัชกีลางก าหนด โดยแยก
ประเภทของวสัดุตามที ่ก าหนดในหนงัสอืการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านกั
งบประมาณ เช่น วสัดุส านกังาน วสัดุ คอมพวิเตอร ์วสัดงุานบา้นงานครวั เป็นตน้ และแยกชนิดของวสัดุ 
เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกส ีเป็นตน้ บนัทกึรบัวสัดุในระบบคลงัวสัดุ ไดแ้ก่ วนัเดอืนปีที่่ไดร้บั
วสัดุ ชื่อผูข้าย เลขทีเ่อกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวมภาษมีลูค่าเพิม่) และจ านวนวสัดุทีร่บั  

     3.2 เมื่อไดร้บัวสัดุและหลกัฐานการรบัวสัดุแลว้ ใหเ้จา้หน้าทีพ่สัดุออก
เลขทีร่บั เลขทีร่บัเอกสารใหเ้รยีงล าดบัตามวนั เวลาทีไ่ดร้บั เป็นล าดบัไปตามล าดบัแยกเป็น
ปีงบประมาณ เพือ่เป็นเลขทีอ่า้งองิในการบนัทกึบญัชวีสัดุ หรอือาจอา้งอิงเลขทีใ่บสง่ของผูข้ายกไ็ด ้ 

                             3.3 เมื่อจ่ายพสัดุแลว้ ใหบ้นัทกึจ่ายวสัดุในบญัชวีสัดุและระบบคลงัวสัดุ 
ตามรายการในใบเบกิ ไดแ้ก่ วนัเดอืนปีทีจ่่ายวสัดุ ชื่อผูเ้บกิ และจ านวนทีจ่่าย เพือ่สะดวกในการคน้หา
และตรวจสอบได ้และ เพือ่ใหท้ราบว่ารายการนี้ไดล้งบญัชแีลว้  

                                    3.4 ทุกสิน้ปีงบประมาณใหท้ าการตรวจสอบพสัดุประจ าปี และรายงาน
วสัดุคงเหลอื โดยสรุปและรายงานวสัดุคงเหลอื โดยสรุปรายการรบั - จ่ายวสัดุ จ านวนคงเหลอื และ
มลูค่าของวสัดุคงเหลอืในแต่ละรายการ เพือ่สง่ใหเ้จา้หน้าทีบ่ญัชขีองหน่วยงานตรวจสอบ และ
ด าเนินการปรบัปรุงบญัชวีสัดุคงคลงั  

   ข้อควรทราบเก่ียวกบับญัชีวสัด ุ 

    ๑. บญัชวีสัดุใหจ้ดัท าแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึน้งบประมาณใหม่ ใหข้ึน้แผ่น
ใหม่ทุกครัง้  หากมวีสัดุคงเหลอืใหย้กยอดคงเหลอืเป็นยอดยกมา  



    2. บญัชวีสัดุแต่ละบญัช ี(แต่ละแผ่น) ใหค้วบคุมวสัดุ ๑ รายการ  

    ๓. การลงบญัชวีสัดุ ใหล้งทุกครัง้ทีม่กีารรบัหรอืจ่ายตามระเบยีบ
กระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบรหิาร
พสัดุ ขอ้ ๒๐๔-๒๐๕  

    ๔. ราคาต่อหน่วยจะตอ้งเป็นราคาทีร่วมภาษมีลูค่าเพิม่แลว้  

    5. การลงบญัชวีสัดุ จะตอ้งกระท าดว้ยความละเอยีดรอบคอบจ าเป็นตอ้ง 
รวดเรว็ ทนัเวลาเพือ่ใหย้อดวสัดุคงเหลอืถูกตอ้งตามจรงิ 

   การตรวจสอบพสัดปุระจ าปี  

   ภายในเดอืนสุดทา้ยก่อนสิน้ปีงบประมาณของทุกปี ใหห้วัหน้าหน่วยงานของรฐัหรอื
หวัหน้าหน่วยพสัดุตามขอ้ ๒๐๕ แต่งตัง้ผูร้บัผดิชอบในการตรวจสอบพสัดุซึง่มใิช่เป็นเจา้หน้าทีต่าม
ความจ าเป็น เพือ่ตรวจสอบการรบัจ่ายพสัดุในงวด ๑ ปีทีผ่่านมา และตรวจนับพสัดุประเภทที ่คงเหลอื
อยู่เพยีงวนัสิน้งวดนัน้  

   ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ใหเ้ริม่ด าเนินการตรวจสอบพสัดุในวนัเปิดท าการวนั
แรกของปีงบประมาณเป็นตน้ไป ว่าการรบัจ่ายถูกตอ้งหรอืไม่ พสัดุคงเหลอืมตีวัอยู่ตรงตามบญัชหีรอื
ทะเบยีนหรอืไม่ มพีสัดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรอืสญูไปเพราะเหตุใด หรอืพสัดุใดไม่จ าเป็นตอ้งใชใ้น
หน่วยงานของรฐัต่อไป แลว้ใหเ้สนอรายงานผลการตรวจสอบดงักล่าวต่อผู้แต่งตัง้ภายใน ๓๐ วนัท าการ 
นบัแต่วนัเริม่ด าเนินการตรวจสอบพสัดุนัน้   

   เมื่อผูแ้ต่งตัง้ไดร้บัรายงานจากผูร้บัผดิชอบในการตรวจสอบพสัดุแลว้ ใหเ้สนอหวัหน้า
หน่วยงานของรฐั ๑ ชุด และสง่ส าเนารายงานไปยงัส านักงานการตรวจเงนิแผ่นดนิ ๑ ชุด พรอ้มทัง้สง่
ส าเนา รายงานไปยงัหน่วยงานตน้สงักดั (ถา้ม)ี ๑ ชุด ดว้ย  

   เมื่อผูแ้ต่งตัง้ไดร้บัรายงานจากผูร้บัผดิชอบในการตรวจสอบพสัดุและปรากฏว่ามพีสัดุ
ช ารุด  เสือ่มสภาพ หรอืสญูไป หรอืไม่จ าเป็นตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรฐัต่อไปกใ็หแ้ต่งตัง้คณะกรรมการ
สอบหาขอ้เทจ็จรงิขึน้คณะหนึ่ง โดยใหน้ าความในขอ้ ๒๖ และขอ้ ๒๗ มาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม เวน้แต่
กรณีทีเ่หน็ไดอ้ย่างชดัเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชง้านตามปกตหิรอืสญูไปตาม
ธรรมชาตใิหห้วัหน้าหน่วยงานของรฐัพจิารณาสัง่การใหด้ าเนินการจ าหน่ายต่อไปไดถ้า้ผลการพจิารณา
ปรากฏว่า จะตอ้งหาตวัผูร้บัผดิดว้ย ใหห้วัหน้าหน่วยงานของรฐัด าเนินการตามกฎหมายและระเบยีบที่
เกีย่วขอ้งของทางราชการหรอืของหน่วยงานของรฐันัน้ต่อไป  



   การควบคมุ ก ากบั ดแูลรกัษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานทรพัยสิ์นของ

ราชการ                  โดยเฉพาะครุภณัฑป์ระเภททีม่คีวามเสีย่งต่อการน าไปใชป้ระโยชน์โดยมชิอบ เช่น   

1. ครภุณัฑอ์าวธุ   

     การเกบ็รกัษา ตามระเบยีบการเกบ็รกัษาของหน่วย ตามสายการบงัคบั
บญัชาทีถู่กตอ้งและทนัสมยั มรีายละเอยีด ครอบคลุมในการปฏบิตั ิเจา้หน้าที่มคีวามรู้้ในระเบยีบอย่าง
ถูกตอ้ง มกีารปฏบิตัติามระเบยีบอย่างเคร่งครดั การเกบ็อาวุธและเครื่องประกอบ แยกเกบ็เป็นประเภท / 
ชนิด การจดัเกบ็เรยีบรอ้ย มอบความรบัผดิชอบเป็นบุคคล การรกัษาความปลอดภยั การปองกันอคัคภียั 
ระเบยีบ/ค าสัง่/ถูกตอ้ง ตูเ้กบ็มสีภาพมัน่คงแขง็แรง สะอาด เรยีบรอ้ย คลงัปิดประตูใสกุ่ญแจ เรยีบรอ้ย 
สามารถตรวจสอบไดง้า่ย มกีารตรวจนบั ตรวจสอบอาวุธปืน และอุปกรณ์ในคลงั หยบิกง็า่ย หายกร็ู ้ดกู็
งามตา มมีาตรฐาน จดัหอ้งเกบ็อาวุธใหม้คีวามเหมาะสมกบัการจดัวาง รวมถงึออกแบบตูเ้กบ็ปืน ให้
สามารถใสไ่ดท้ัง้ปืนยาว และปืนพกสัน้ มโีต๊ะเพือ่ตรวจสอบอาวุธปืนก่อน และหลงัการเบกิใชทุ้กกระบอก 
เพือ่บอกชนิด หมายเลขปืน หมายเลขโล่ และวนัทีป่ระจ าการ โดยปืนทีห่ายไปจากช่องวาง กจ็ะรูไ้ดว้่า 
ผูใ้ดเป็นผูเ้บกิไปปฏบิตัหิน้าที ่ท าใหส้ะดวกในการตรวจสอบยอดอาวุธปืนทัง้หมดว่า ถูกตอ้งตามบญัช ี
หรอืไม่ มเีจา้หน้าทีร่บัผดิชอบด าเนินการตามระเบยีบอย่าง ถูกตอ้ง ชดัเจน ท าการเบกิจ่าย การยมื การ
คนื การดแูลรกัษาใหเ้ป็นไปตามระเบยีบ เพือ่การป้องกนัการทุจรติ น าไปใชใ้นประโยชน์สว่นตนหรอื
ผูอ้ื่น โดยมชิอบ (ทีม่า - ระเบยีบต ารวจไม่เกีย่วกบัคด ีลกัษณะที ่34 บทที ่8 ขอ้ 10 ค าแนะน าการรกัษา
คลงัและพสัดุ) 

2. ครภุณัฑย์านพาหนะ  

     ออกค าสัง่แต่งตัง้เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบ สว่นต่าง ๆ ใหค้รอบคลุม จดั
ใหม้สีถานทีเ่กบ็ โครงสรา้งแขง็แรง อากาศถ่ายเทสะดวก มแีสงสว่างพอเหมาะ ลงทะเบยีนคุมทรพัยส์นิ 
ตามที ่คณะกรรมการว่าดว้ยการพสัดุ กรมบญัชกีลาง ก าหนด ลงขอ้มลูในระบบ polis ท าการเบกิจ่าย 
การยมื การคนื การดแูลรกัษาใหเ้ป็นไปตามระเบยีบ เพือ่การป้องกนัการทุจรติ น าไปใชใ้นประโยชน์
สว่นตนหรอืผูอ้ื่น  

  3.แนวทางการยืมทรพัยสิ์นของทางราชการ  

   ผูย้มื หมายถงึ หน่วยงานของรฐัหรอืเจา้หน้าที่ของรฐั ซึง่ยมืพสัดุไปใชเ้พือ่ประโยชน์
ของทาง ราชการ  

   พสัดุประเภทใชค้งรปู หมายถงึ พสัดุทีม่ลีกัษณะคงทนถาวร อายุการใชง้านยนืนาน ไม่
สิน้เปลอืงหมดไป หรอืเปลีย่นสภาพไปในระยะเวลาอนัสัน้ เมื่อเกดิการช ารุดเสยีหายแลว้สามารถ
ซ่อมแซมใหใ้ชง้านไดด้งัเดมิ ไดแ้ก่ ครุภณัฑส์ านกังาน ครุภณัฑค์อมพวิเตอร ์เป็นตน้  



   พสัดุประเภทใชส้ิน้เปลอืง หมายถงึ พสัดุทีม่ลีกัษณะโดยสภาพเมื่อใชง้านแลว้สิน้เปลอืง
หมดไป หรอืไม่คงสภาพเดมิอกีต่อไป เช่น วสัดุส านกังาน วสัดุคอมพวิเตอร ์เป็นตน้  

   แนวทางปฏิบติัในการยืมพสัด ุใหผู้ย้มืท าหลกัฐานการยมืเป็นลายลกัษณ์อกัษร แสดง
เหตุผลความจ าเป็น และสถานทีท่ีจ่ะน าพสัดุไปใช ้พรอ้มทัง้ก าหนดเวลาทีจ่ะส่งคนืพสัดุ  

   ๑. ผูย้มืท าหนงัสอืแจง้ความประสงคข์อยมืพสัดุ  

   ๒. หน่วยงานผูใ้หย้มืพจิารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตใหย้มื แลว้แจง้กลบัผูป้ระสงคท์ีจ่ะยมื
เพือ่ทราบ  

   3. ในกรณีอนุญาตใหย้มื ใหผู้ย้มืและผูใ้หย้มืจดัท าหลกัฐานการยมืเป็นลายลกัษณ์อกัษร
ไวต้่อกนัพรอ้มระบุระยะเวลาการสง่คนืไวด้ว้ย  

   4. เมื่อครบก าหนดยมื ใหผู้ใ้หย้มืหรอืผูร้บัหน้าทีแ่ทนตดิตามพสัดุทีใ่หย้มืไปคนืภายใน 
๗ วนั นบัแต่วนัครบก าหนด  

     ผู้ยืมพสัดปุระเภทใช้คงรปู (ครภุณัฑ)์ จะตอ้งน าพสัดุนัน้มาสง่คนืใหใ้นสภาพ
ทีใ่ชก้ารไดเ้รยีบรอ้ย หากเกดิช ารุดเสยีหาย หรอืใชก้ารไม่ได ้หรอืสญูหายไป ใหผู้้ยมืจดัการแกไ้ข
ซ่อมแซมใหค้งสภาพเดมิ โดยเสยีค่าใชจ่้ายของตนเองหรอืชดใชเ้ป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะ
และคุณภาพอย่างเดยีวกนั หรอืชดใชเ้ป็นเงนิตามราคาทีเ่ป็นอยู่ในขณะยมื  

     ผู้ยืมพสัดปุระเภทใช้ส้ินเปลือง (วสัด)ุ โดยปกตหิน่วยงานผูย้มืจะตอ้งจดัหา
พสัดุเป็นประเภทชนิด และปรมิาณ เช่นเดยีวกนัสง่คนืใหห้น่วยงานของรฐัผูใ้หย้มื  

   แนวทางการปฏิบติัในการคืนพสัด ุ 

   1. พสัดุประเภทใชค้งรปู ผูย้มืจะตอ้งน าพสัดุนัน้มาสง่คนืในสภาพทีใ่ชก้ารไดเ้รยีบรอ้ย 
หากเกดิช ารุดเสยีหาย หรอืใชก้ารไม่ได ้หรอืสญูหายไป ใหผู้ย้มืจดัการแกไ้ข ซ่อมแซมใหค้งสภาพเตมิ 
โดยเสยีค่าใชจ่้ายเองหรอืชดใชเ้ป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและคุณภาพอย่างเดยีวกนั หรอื
ชดใชเ้ป็นเงนิตามราคาทีเ่ป็นอยู่ในขณะยมื  

   2. พสัดุประเภทใชส้ิน้เปลอืง โดยปกตผิูย้มืจะตอ้งจดัหาพสัดุประเภท ชนิด และปรมิาณ
เดยีวกนั สง่คนืใหผู้ใ้หย้มืภายในระยะเวลาทีก่ าหนด  

   ขัน้ตอนการยืมและการคืนพสัด ุ 

   1. กรณีการยมืระหว่างหน่วยงานของรฐั มขี ัน้ตอนการด าเนินงาน ดงันี้  



    ๑.๑ หน่วยงานของรฐัทีม่คีวามประสงคย์มืพสัดุ ท าหนงัสอืสง่เรื่องมายงั
หน่วยงานผูใ้หย้มื  

    ๑.๒ หน่วยงานผูใ้หย้มืทีร่บัผดิชอบพสัดุนัน้ ไดร้บัหนงัสอืยมืพสัดุใหต้รวจสอบ
พสัดุและเสนอเรื่องใหผู้บ้งัคบับญัชา เพือ่พจิารณาตามล าดบัต่อไป  

    ๑.๓ เมื่อหวัหน้าหน่วยงานของรฐัผูใ้หย้มื ไดล้งนามอนุมตักิารยมืแลว้ ให้
เจา้หน้าทีพ่สัดุของหน่วยงานทีร่บัผดิชอบพสัดุนัน้ ประสานงานกบัหน่วยงานของรฐัทีย่มืพสัดุ และสง่
มอบพสัดุทีย่มืพรอ้มหลกัฐานการยมื  

   ๑.4 เมื่อหน่วยงานของรฐัทีย่มืพสัดุ น าพสัดุทีย่มืมาสง่คนืยงัหน่วยงานผูใ้หย้มื 
เมื่อครบก าหนด  

     ๑.4.๑ เจา้หน้าทีพ่สัดุของหน่วยงานทีร่บัผดิชอบ ตรวจสอบพสัดุทีค่นื
ว่าอยู่ในสภาพทีใ่ชก้ารไดเ้รยีบรอ้ยหรอืไม่ ใชก้ารไดห้รอืไม่ หากเกดิช ารุดเสยีหาย หรอืสญูไป ใหผู้ย้มื
จดัการแกไ้ขซ่อมแซมใหค้งสภาพเดมิ โดยเสยีค่าใชจ่้ายเอง หรอืชดใชเ้ป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลกัษณะและคุณภาพอย่างเดยีวกนัหรอืชดใชเ้ป็นเงนิตามราคาทีเ่ป็นอยู่ในขณะยมื  

     1.4.2 เมื่อเจา้หน้าทีพ่สัดุไดต้รวจสอบสภาพพสัดุเรยีบรอ้ย  

   ๒. กรณีการใหบุ้คคลยมืใชภ้ายในหน่วยงาน หรอืยมืไปใชน้อกสถานทีม่ขี ัน้ตอนการ
ด าเนินงาน ดงันี้  

    ๒.๑ บุคคลยมืใชภ้ายในหน่วยงาน หรอืยมืไปใชน้อกสถานที ่ท ี่่มคีวาม
ประสงคย์มืพสัดุ ใหท้ าบนัทกึเป็นหนงัสอืในการยมืพสัดุ  

    ๒.๒ เมื่อหน่วยงานทีร่บัผดิชอบพสัดุนัน้ ไดร้บั หนงัสอืการยมืพสัดุให้
ตรวจสอบพสัดุและเสนอเรื่องใหผู้บ้งัคบับญัชา เพือ่พจิารณาตามล าดบัต่อไป  

    ๒.๓ เมื่อหวัหน้าหน่วยงานผูใ้หย้มื หรอืหวัหน้าหน่วยงานของรฐัผูใ้หย้มื ไดล้ง
นามอนุมตัแิลว้ ใหเ้จา้หน้าทีพ่สัดุของหน่วยงานทีร่บัผดิชอบนัน้ ด าเนินการจดัเตรยีมพสัดุตามหนงัสอื
การยมืพสัดุ  

    ๒.๔ เจา้หน้าทีพ่สัดุแจง้หน่วยงานทีป่ระสงคย์มืพสัดุ และสง่มอบพสัดุทีย่มื
พรอ้มลงนามก ากบัในหนงัสอืการยมืพสัดุ  

    ๒.๕ เมื่อบุคคลทีย่มืพสัดุ สง่คนืพสัดุทีย่มืมายงัหน่วยงานผูใ้หย้มื เมื่อครบ
ก าหนดเจา้หน้าทีพ่สัดุของหน่วยงานทีร่บัผดิชอบ ตรวจสอบพสัดุทีค่นืมาว่าอยู่ในสภาพปกตหิรอืไม่  



    ๒.6 เมื่อเจา้หน้าทีพ่สัดุไดต้รวจสอบพสัดุเรยีบรอ้ยแลว้ ใหเ้จา้หน้าที่หน่วยงาน
ลงชื่อก ากบัในหนงัสอืการยมืพสัดุในสว่นของการคนืใหเ้รยีบรอ้ย  

   ข้อกฎหมาย  

   ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ.2560    

   ขอ้ ๒๐๗ การใหย้มื หรอืน าพสัดุไปใชใ้นกจิการ ซึง่มใิช่เพือ่ประโยชน์ของทางราชการ
จะกระท ามไิด ้ 

   ขอ้ ๒๐๘ การยมืพสัดุประเภทใชค้งรปู ใหผู้ย้มืท าหลกัฐานการยมืเป็นลายลกัษณ์อกัษร
แสดงเหตุผลและก าหนดวนัสง่คนื โดยมหีลกัเกณฑ ์ดงัต่อไปนี้  

     (๑) การยมืระหว่างหน่วยงานของรฐั จะตอ้งไดร้บัอนุมตัจิากหวัหน้าหน่วยงาน
ของรฐัผูใ้หย้มื   

    (2) การใหบุ้คคลยมืใชภ้ายในสถานทีข่องหน่วยงานของรฐัเดยีวกนั จะตอ้ง
ไดร้บัอนุมตัจิากหวัหน้าหน่วยงานซึง่รบัผดิชอบพสัดุนัน้ แต่ถา้ยมืไปใชน้อกสถานทีข่องหน่วยงานของรฐั 
จะตอ้งไดร้บัอนุมตัจิากหวัหน้าหน่วยงานของรฐั  

   ขอ้ ๒๐๙ ผูย้มืพสัดุประเภทใชค้งรปูจะตอ้งน าพสัดุนัน้มาสง่ คนืใหใ้นสภาพทีใ่ชก้ารได้
เรยีบรอ้ย หากเกดิช ารุดเสยีหาย หรอืใชก้ารไม่ได ้หรอืสูญหายไป ใหผู้ย้มืจดัการแก้ไขซ่อมแซมใหค้ง
สภาพเดมิโดยเสยีค่าใชจ่้ายของตนเอง หรอืชดใชเ้ป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและคุณภาพ
อย่างเดยีวกนั หรอืชดใชเ้ป็นเงนิตามราคาทีเ่ป็นอยู่ในขณะยมื โดยมหีลกัเกณฑ ์ดงันี้  

    (๑) ราชการสว่นกลาง และราชการสว่นภูมภิาค ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท์ี่
กระทรวงการคลงัก าหนด  

    (๒) ราชการสว่นทอ้งถิน่ ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท์ีก่ระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานครหรอืเมอืงพทัยา แลว้แต่กรณี ก าหนด  

    (๓) หน่วยงานของรฐัอื่น ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท์ีห่น่วยงานของรฐันัน้
ก าหนด  

   ขอ้ ๒๑๐ การยมืพสัดุประเภทใชส้ิน้เปลอืงระหว่างหน่วยงานของรฐั ใหก้ระท าไดเ้ฉพาะ
เมื่อ หน่วยงานของรฐัผูย้มืมคีวามจ าเป็นตอ้งใชพ้สัดุนัน้เป็นการรบีด่วน จะด าเนินการจดัหาไดไ้ม่ทนัการ
และหน่วยงานของรฐัผูใ้หย้มืมพีสัดุนัน้ ๆ พอทีจ่ะใหย้มืได ้โดยไม่เป็นการเสยีหายแก่หน่วยงานของรฐั
ของตน และใหม้หีลกัฐานการยมืเป็นลายลกัษณ์อกัษร ทัง้นี้ โดยปกตหิน่วยงานของรฐัผูย้มืจะตอ้งจดัหา
พสัดุเป็นประเภทชนิด และปรมิาณเช่นเดยีวกนัสง่คนืใหห้น่วยงานของรฐัผูใ้หย้มื  



   ขอ้ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยมื ใหผู้ใ้หย้มืหรอืผูร้บัหน้าทีแ่ทนมหีน้าทีต่ดิตามทวงพสัดุที่
ใหย้มืไปคนื ภายใน ๗ วนั นบัแต่วนัครบก าหนด  

 

    การบ ารงุรกัษา  

   ขอ้ ๒๑๒ ใหห้น่วยงานของรฐัจดัใหม้ผีู้ควบคุมดแูลพสัดุทีอ่ย ู่่ในความครอบครองให้
อยู่ในสภาพทีพ่รอ้มใชง้านไดต้ลอดเวลา โดยใหม้กีารจดัท าแผนการซ่อมบ ารุงทีเ่หมาะสมและระยะเวลา
ในการซ่อมบ ารุงดว้ย  

   ในกรณีทีพ่สัดุเกดิการช ารุด ใหห้น่วยงานของรฐัด าเนินการซ่อมแซมใหก้ลบัมาอยู่ใน
ภาพพรอ้มใชง้านโดยเรว็ 

   การตรวจสอบพสัดปุระจ าปี  

   ขอ้ ๒๑๓ ภายในเดอืนสุดทา้ยกอ่นสิน้ปีงบประมาณของทุกปี  ใหห้วัหน้าหน่วยงานของ
รฐัหรอืหวัหน้าหน่วยพสัดุตามขอ้  ๒๐๕  แต่งตัง้ผูร้บัผดิชอบในการตรวจสอบพสัดุซึ่งมใีชเ้ป็นเจา้หน้าที่
ตามความจ าเป็น  เพือ่ตรวจสอบการรบัจ่ายพสัดุในงวด  ๑  ปีทีผ่า่นมา  และตรวจนับพสัดุประเภททคง
เหลอือยู่เพยีงวนัสิน้งวดนัน้ 

    ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง  ใหเ้ริม่ด าเนนิการตรวจสอบพสัดุในวนัเปิดท า
การวนัแรกของปีงบประมาณเป็นตน้ไป  วาการรบัจ่ายถูกตอ้งหรอืไม ่ พสัดุคงเหลอืมตีวัอยู่ตรงตาม
บญัชหีรอืทะเบยีนหรอืไม ่ มพีสัดุใดช ารุด  เสือ่มคุณภาพ  หรอืสญูไปเพราะเหตุใด  หรอืพสัดุใดไม่
จ าเป็นตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรฐัต่อไป  แลว้ใหเ้สนอรายงานผลการตรวจสอบดงักลาวต่อผูแ้ต่งตัง้
ภายใน ๓๐ วนัท าการ นบัแต่วนัเริม่ด าเนนิการตรวจสอบพสัดุนัน้    

    เมื่อผูแ้ต่งตัง้ไดร้บัรายงานจากผูร้บัผดิชอบในการตรวจสอบพสัดุแลว้  ใหเ้สนอ
หวัหน้าหน่วยงานของรฐั  ๑  ชุด  และสง่ส าเนารายงานไปยงัส านกังานการตรวจเงนิแผ่นดนิ  ๑  ชุด  
พรอ้มทัง้สง่ส าเนารายงานไปยงัหน่วยงานตน้สงักดั  (ถา้ม)ี  ๑  ชุด  ดว้ย  

   ขอ้ ๒๑๔ เมื่อผูแ้ต่งตัง้ไดร้บัรายงานจากผูร้บัผดิชอบในการตรวจสอบพสัดุตามขอ้  
๒๑๓   และปรากฏว่ามพีสัดุช ารุด  เสือ่มสภาพ  หรอืสญูไป  หรอืไมจ่ าเป็นตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรฐั
ต่อไป  กใ็หแ้ต่งตัง้คณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จรงิขึน้คณะหน่ึง  โดยใหน้ าความในขอ้  ๒๖  และขอ้  
๒๗  มาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม  เวน้แต่กรณทีีเ่หน็ไดอ้ยา่งชดัเจนว่า  เป็นการเสือ่มสภาพเนื่องมาจากการ
ใชง้านตามปกต ิหรอืสญูไปตามธรรมชาตใิหห้วัหน้าหน่วยงานของรฐัพจิารณาสัง่การใหด้ าเนินการ



จ าหน่ายต่อไปได ้ถา้ผลการพจิารณาปรากฏว่า  จะตอ้งหาตวัผูร้บัผดิดว้ย  ใหห้วัหน้าหน่วยงานของรฐั
ด าเนินการตามกฎหมายและระเบยีบทีเ่กี่ยวขอ้งของทางราชการหรอืของหน่วยงานของรฐันัน้ต่อไป 

 

 

 

 


