
 

 

 

แนวทางการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 
 

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

พัสดุ หมายถึง วัสดุ , ครุภัณฑ์ ของสถานีต ารวจนครบาลบางมด ท่ีมีไว้เพื่อใช้ร่วมกันเพื่อประโยชน์
ของทาง  

วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน  
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ
ท่ีสานัก งบประมาณก าหนด  

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่ 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ
ท่ีส านัก งบประมาณก าหนด ได้แก่ ท่ีดินและสิ่งก่อสรา้ง, ครุภัณฑ์ส านักงาน, ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนสง่, 
ครุภัณฑ์ไฟฟ้า และวิทยุ, ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่, ครุภัณฑ์การเกษตร, ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว, 
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์. ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์, ครุภัณฑ์ก่อสร้าง, ครุภัณฑ์การศึกษา, ครุภัณฑ์
โรงงาน, ครุภัณฑ์ส ารวจ, ครุภัณฑ์กีฬา, ครุภัณฑ์สนาม, ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์, ครุภัณฑ์อาวุธ สินทรัพย์
ไม่มีตัวตน เช่น Software เป็นต้น  

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 

 
การจ าแนกประเภททรัพย์สินของราชการ  
     ทรัพย์สินของทางราชการ จ าแนกได้ 5 ประเภท ดังนี้   

1. ที่ดิน  
2. อาคาร  
3. ครุภัณฑ์  
4. สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน  
5. สินทรัพย์ไม่มีตัวตน  

แนวทางการควบคมุ ก ากบั ดูแลรักษาทรัพย์สินของราชการและของบริจาค  
 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112 บัญญัติ 

ว่า “ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้ และการบริหาร
พัสดุท่ี เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด” และมาตรา 113 บัญญัติว่า “การ
ด าเนินการตาม มาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยื ม การตรวจสอบ การ
บ ารุงรักษา และการจ าหน่าย พัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีก าหนด” 



การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความ
ควบคุม การควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจ านวนพัสดุท่ี
หน่วยงานมีไว้ใช้ ในราชการ โดยการจัดท าบัญชีหรือทะเบียนจ าแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมท้ัง
ให้มีหลักฐานการรับจ่าย พัสดุท่ีได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูล
ทางการบริหารเกี่ยวกับการจัดหา พัสดุของหน่วยงาน และป้องกันการน าทรัพย์สินของราชการและของ
บริจาคไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้นการควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบ ารุงรักษาพัสดุให้อยู่ใน
สภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และท าให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ ต่อไปจะท าให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการ 
ดูแลบ ารุงรักษาหรือหมดความจ าเป็น สมควรท่ีจะจ าหน่ายและจัดหา พัสดุมาทดแทนตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนดว่า การเก็บ การ
บันทึก เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้  

 (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม 
ตัวอย่างท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการ
ด้วย  

  (๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี
หรือทะเบียน  

ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
1 แยกชนิด ประเภทของพัสดุ  
2. ตรวจสอบเอกสารการได้มา  
3. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพื่อให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน  
4. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ที่ตัวครุภัณฑ์ การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วย

ประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของระเบียบ เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าที่
พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้วให้ลงบัญชีหรือ ทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้
ประกอบรายการด้วย  

เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคมุทรัพย์สิน 
1. ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง/อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างหลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ  
2. ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง  
3. ใบส่งมอบพัสดุ  
4. ใบตรวจรับพัสดุ  
5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ  
6. เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ EGP  

  การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพื่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือเพื่อ 
สงเคราะห์เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่หรือ
ใช้แล้ว เช่น เสื้อผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์ 
หรือช่วยเหลือ ทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ  

การเบิกจ่ายพัสดุ  
การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานท่ีต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิกการจ่าย 

พัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวห น้าหน่ วยงาน



ของรัฐ เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสาร
ประกอบ (ถ้า มี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 แนวทางการเบิก จ่ายวัสดุ  

1. การเบิกวัสดุ   
ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้างานเป็นผู้เบิก  

2. การจ่ายวัสดุ  
2.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุ 

แล้วให้จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการ
ลงบัญชีจ่าย วัสดุต่อไป  

2.2 หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่าเหมาะสม  
หรือไม่  

3.ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 
3.1 จัดท าบัญชีวัสดุ ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามท่ี 

ก าหนดในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุ 
คอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี 
เป็นต้น บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีท่ีได้รับวัสดุ ชื่อผู้ขาย เลขท่ีเอกสาร ราคาต่อหน่วย 
(ราคารวม ภาษีมูลค่าเพิ่ม) และจ านวนวัสดุที่รับ 

 3.2 เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุออกเลขท่ีรับ เลขท่ี รับ
เอกสารให้เรียงล าดับตามวัน เวลาท่ีได้รับ เป็นล าดับไปตามล าดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อเป็นเลขท่ีอ้างอิง
ใน การบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได้  

  3.3 เมือ่จ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ ตามรายการ ในใบ
เบิก ได้แก่ วันเดือนปี ที่จ่ายวัสดุ ชื่อผู้เบิก และจ านวนท่ีจ่าย เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ และ 
เพ่ือให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว  

  3.4 ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ท าการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุป
และรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสดุ จ านวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ ละ
รายการ เพื่อส่งให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และด าเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง  

ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ  
๑. บัญชีวัสดุให้จัดท าแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นงบประมาณใหม่ ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้งหากมีวัสดุ 

คงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา  
2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ  
๓. การลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทุกครั้งท่ีมีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ 

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ข้อ ๒๐๔-๒๐๕  
๔. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว  

 5. การลงบัญชีวัสดุ จะต้องกระท าด้วยความละเอียดรอบคอบจ าเป็นต้อง รวดเร็ว ทันเวลาเพื่อให้ 
ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง 

 

 



การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วย 

พัสดุตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าท่ีตามความจ าเป็น เพื่อ
ตรวจสอบการ รับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีท่ีผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ี คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น  

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ 
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มี
พัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการ 
ตรวจสอบพัสดุนั้น  

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของ 
รัฐ ๑ ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมท้ังส่งส าเนา รายงานไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย  

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงขนึ้ คณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้
อย่างชัดเจนว่า เป็นการ เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้ า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัว
ผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องของทางราชการหรือ
ของหน่วยงานของรัฐน้ันต่อไป  

การควบคมุ ก ากับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานทรัพย์สินของราชการ  
โดยเฉพาะครุภัณฑ์ประเภทท่ีมีความเสี่ยงต่อการน าไปใช้ประโยชน์โดยมิชอบ เช่น  

ครุภัณฑ์อาวุธ  
การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหน่วย ตามสายการบังคับบัญชาท่ีถูกต้องและทันสมัย มี
รายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติ เจ้าหน้าท่ีมีความรู้ในระเบียบอย่างถูกต้อง มีการปฏิบัติตามระเบียบ
อย่าง เคร่งครัด การเก็บอาวุธและเครื่องประกอบ แยกเก็บเป็นประเภท / ชนิด การจัดเก็บเรียบร้อย มอบ
ความรับผิดชอบ เป็นบุคคล การรักษาความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย ระเบียบ/ค าสั่ง/ถูกต้อง ตู้เก็บมี
สภาพมั่นคงแข็งแรง สะอาด เรียบร้อย คลังปิดประตูใส่กุญแจ เรียบร้อย สามารถตรวจสอบได้ง่าย มีการตรวจ
นับ ตรวจสอบอาวุธปืน และ อุปกรณ์ในคลัง หยิบก็ง่าย หายก็รู้ ดูก็งามตา มีมาตรฐาน จัดห้องเก็บอาวุธให้มี
ความเหมาะสมกับการจัดวาง รวมถึง ออกแบบตู้เก็บปืน ให้สามารถใส่ได้ท้ังปืนยาว และปืนพกสั้น มีโต๊ะเพ่ือ
ตรวจสอบอาวุธปืนก่อน และหลังการเบิกใช้ ทุกกระบอก เพื่อบอกชนิด หมายเลขปืน หมายเลขโล่ และวันท่ี
ประจ าการ โดยปืนท่ีหายไปจากช่องวาง ก็จะรู้ได้ว่า ผู้ใดเป็นผู้เบิกไปปฏิบัติหน้าท่ี ท าให้สะดวกในการ
ตรวจสอบยอดอาวุธปืนท้ังหมดว่า ถูกต้องตามบัญชี หรือไม่ มี เจ้าหน้าท่ี รับผิดชอบด าเนินการตามระเบียบ
อย่าง ถูกต้อง ชัดเจน ท าการเบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาให้ เป็นไปตามระเบียบ เพื่อการป้องกัน
การทุจริต น าไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อื่น โดยมิชอบ  
 
 
ที่มา - ระเบียบต ารวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 34 บทที่ 8 ข้อ 10 ค าแนะน าการรักษาคลังและพัสดุ 

 



ครุภัณฑ์ยานพาหนะ  
ออกค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ส่วนต่าง ๆ ให้ครอบคลุม จัดให้มีสถานท่ีเก็บ โครงสร้าง แข็งแรง 
อากาศถ่ายเทสะดวก มีแสงสว่างพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามท่ี คณะกรรมการว่าด้วยการพสดุ 
กรมบัญชีกลาง ก าหนด ลงข้อมูลในระบบ police ท าการเบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาให้เป็นไป
ตาม ระเบียบ เพ่ือการป้องกันการทุจริต น าไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อื่น 

3. แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
 ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซึ่งยืมพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ของทาง ราชการ 
 พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง 
หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้
ดังเดิม ได้แก่ ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
 พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วส้ินเปลืองหมดไป 
หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น  

แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความ 
จ าเป็น และสถานท่ีท่ีจะน าพัสดุไปใช้ พร้อมท้ังก าหนดเวลาท่ีจะส่งคืนพัสดุ 

๑. ผู้ยืมท าหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ  
๒. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ท่ีจะยืมเพื่อทราบ  
3. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ ต่อกัน

พร้อมระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ดวย  
4. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนติดตามพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วัน

ครบก าหนด  
ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรปู (ครุภัณฑ์) จะต้องน าพสัดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบรอย 

หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย 
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงิน ตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม  

ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหนว่ยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิด  
และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ  
1. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หาก เกิดช ารุด

เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเติม โดยเสียค่าใช้จ่าย เอง
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ี
เป็นอยู่ ในขณะยืม  

2. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน 
ส่งคืนให้ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

 
 
 
 



(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงาน ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของ รัฐ  

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่ง คืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพ
เดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลกษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ี เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง  
ก าหนด  

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือ
เมือง พัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด  

(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  
  ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ 

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ
หน่วยงาน ของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ
ให้มีหลักฐานการ ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท
ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

  ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป
คืน ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด  

การบ ารุงรักษา  
  ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพ

ท่ี พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุง
ด้วย ในกรณีท่ีพัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในภาพพร้อมใช้ งาน
โดยเร็ว 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏบัิตใินการรับบริจาค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่มา/ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖  
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร พสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2549  
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 48 ลงวันที่ 13 กันยายน 2549  
- ระเบียบส านักงานต ารวจแห่งชาติว่าด้วยการเก็บรักษาและการจ าหน่ายของกลาง พ.ศ.2565  
- ระเบียบกรมต ารวจ ว่าด้วยอาวุธปืนและกระสุนปืนของกรมต ารวจ (ฉบับที่ 3) ลง 30 ต.ค.2540 แก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบ
ต ารวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 32 (เดิม) ข้อ 3 การจ่ายอาวุธปืน  
- ระเบียบต ารวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 34 บทที่ 8 ข้อ 10 ค าแนะน าการรักษาคลังและพัสดุ  
- ค าสั่งส านักงานต ารวจแห่งชาติ 523/2557 การปฏิบัติเกี่ยวกับอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของกลาง 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการเผยแพร่ เสริมสร้างความรู้ 
ความเข้าใจ ให้เจ้าหน้าที่สามารถใช้ทรัพย์สิน 
ของราชการและของบริจาคได้อย่างถกูต้อง 

 

 

 

 

 

 

 

โดย  
- ก าหนดแนวทาง ข้ันตอนการปฏิบัติตามแนวทาง  
- ประชุมบริหาร ฯ หัวหน้างานทุกฝ่ายเพื่อรับทราบแนวทาง  
- อบรม ชี้แจง ประชาสัมพันธ์ข้อมูลให้กับเจ้าหน้าที่ในสังกัด ให้ เกิดความรู้ ความเข้าใจ  
  ศึกษา กฎ ระเบียบ ข้อกฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง ให้เกิดความถูกต้อง เกิดความช านาญในการปฏิบัติ 



 
 
1.การจัดการทรัพย์สินของราชการและ ของบริจาค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


