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แนวทางการจดัการทรพัยสิ์นของราชการและของบริจาค 

  สถานีตาํรวจภธูรวงัหวา้ ไดก้าํหนดแนวทางในการจดัการทรพัยส์นิของทางราชการและของ

บรจิาค เพือ่ใหเ้ป็นแนวทางในการปฏบิตัขิองเจา้หน้าทีต่าํรวจในสงักดั และเจา้หน้าทีผู่ม้หีน้าทีด่แูล

ทรพัยส์นิของทางราชการและของบรจิาคใหด้าํเนินการไดถู้กตอ้งตามระเบยีบ ดงัต่อไปน้ี 

  ทรพัยส์นิของราชการ หมายถงึ พสัดุ ทีอ่ยู่ใ่นความครอบครองดแูลของสว่นราชการหรอื

หน่วยงาน นัน้ๆ และตอ้งมกีารบรหิารพสัดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบญัญตักิารจดัซือ้จดัจา้งและ

บรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ.2560  

  พสัดุ หมายถงึ วสัดุ , ครุภณัฑ ์ของสถานีตาํรวจ ทีม่ไีวเ้พือ่ใชร้ว่มกนัเพือ่ประโยชน์ของทาง

ราชการ  

  วสัดุ หมายถงึ สิง่ของทีม่ลีกัษณะโดยสภาพไมค่งทนถาวร หรอืตามปกตทิีม่อีายกุารใชง้านไม่

ยนืนานสิน้เปลอืง หมดไป หรอืเปลีย่นสภาพไปในระยะเวลาอนัสัน้ ตามการจาํแนกประเภทรายจา่ยตาม

งบประมาณทีส่าํนกังบประมาณกาํหนด   

  ครุภณัฑ ์หมายถงึ สิง่ของทีม่ลีกัษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรอืตามปกตมิอีายกุารใชง้านยนื

นาน ไมส่ิน้เปลอืง หมดไป หรอืเปลีย่นสภาพไปในระยะเวลาอนัสัน้ ตามการจาํแนกประเภทรายจา่ยตาม

งบประมาณทีส่าํนกังบประมาณกาํหนด ไดแ้ก่ ทีด่นิและสิง่ก่อสรา้ง, ครุภณัฑส์าํนกังาน, ครุภณัฑ์

ยานพาหนะและขนสง่, ครุภณัฑไ์ฟฟ้า และวทิย,ุ ครุภณัฑโ์ฆษณาและเผยแพร,่ ครุภณัฑก์ารเกษตร, 

ครุภณัฑง์านบา้นงานครวั, ครุภณัฑค์อมพวิเตอร ์ครุภณัฑว์ทิยาศาสตรแ์ละการแพทย,์ ครุภณัฑก่์อสรา้ง

, ครุภณัฑก์ารศกึษา, ครุภณัฑโ์รงงาน, ครุภณัฑส์าํรวจ, ครุภณัฑก์ฬีา, ครุภณัฑส์นาม, ครุภณัฑด์นตรี

และนาฏศลิป์, ครุภณัฑอ์าวุธ  สนิทรพัยไ์มม่ตีวัตน เชน่ Software เป็นตน้  

  การบรหิารพสัดุ หมายความวา่ การเกบ็ การบนัทกึ การเบกิจา่ย การยมื การตรวจสอบ การ

บาํรุง รกัษา และการจาํหน่ายพสัดุ  

  1.การจาํแนกประเภททรพัยสิ์นของราชการ  

   ทรพัยส์นิของทางราชการ จาํแนกได ้5 ประเภท ดงัน้ี  

   1. ทีด่นิ  



   2. อาคาร   

   3. ครุภณัฑ ์  

   4. สนิทรพัยโ์ครงสรา้งพืน้ฐาน   

   5. สนิทรพัยไ์มม่ตีวัตน   

 

  2. แนวทางการควบคมุ กาํกบั ดแูลรกัษาทรพัยสิ์นของราชการและของบริจาค  

   ตามพระราชบญัญตักิารจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 มาตรา 

112 บญัญตัวิา่ “ใหห้น่วยงานของรฐัจดัใหม้กีารควบคุมและดแูลพสัดุทีอ่ยูใ่นความครอบครองใหม้กีารใช ้

และการบรหิารพสัดุที ่เหมาะสม คุม้คา่ และเกดิประโยชน์ต่อหน่วยงานของรฐัมากทีส่ดุ” และมาตรา 113 

บญัญตัวิา่ “การดาํเนินการตาม มาตรา 112 ซึง่รวมถงึการเกบ็ การบนัทกึ การเบกิจา่ย การยมื การ

ตรวจสอบ การบาํรุงรกัษา และการจาํหน่ายพสัดุ ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบทีร่ฐัมนตรกีาํหนด”  

   การเกบ็ การบนัทึก การเบิกจ่าย พสัดุของสว่นราชการไมว่า่จะไดม้าดว้ยประการใด 

ใหอ้ยูใ่นความควบคุม การควบคุมเป็นสว่นหน่ึงของวงจรการบรหิารงานพสัดุ มวีตัถุประสงคเ์พือ่ให้

ทราบถงึจาํนวนพสัดุทีห่น่วยงานมไีวใ้ชใ้นราชการ โดยการจดัทาํบญัชหีรอืทะเบยีนจาํแนกประเภท และ

รายการของพสัดุ พรอ้มทัง้ใหม้หีลกัฐานการรบัจา่ยพสัดุทีไ่ดบ้นัทกึในบญัชหีรอืทะเบยีนไวป้ระกอบการ

ตรวจสอบ เพือ่ใชเ้ป็นขอ้มลูทางการบรหิารเกีย่วกบัการจดัหาพสัดุของหน่วยงาน และป้องกนัการนํา

ทรพัยส์นิของราชการและของบรจิาคไปใชเ้พือ่ประโยชน์สว่นตน นอกจากนัน้การควบคุมยงัชว่ยในการ

เกบ็ดแูลบาํรุงรกัษาพสัดุใหอ้ยูใ่นสภาพใชง้านไดด้อียูเ่สมอ และทาํใหท้ราบวา่พสัดุใดหากใชต้่อไปจะทาํ

ใหเ้กดิความสญูเสยีคา่ใชจ้า่ยในการดแูลบาํรุงรกัษาหรอืหมดความจาํเป็น สมควรทีจ่ะจาํหน่ายและจดัหา

พสัดุมาทดแทนตามระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 

2560 กาํหนดวา่ การเกบ็ การบนัทกึ เมือ่เจา้หน้าทีไ่ดร้บัมอบพสัดุแลว้ ใหด้าํเนินการ ดงัต่อไปน้ี  

     (๑) ลงบญัชหีรอืทะเบยีนเพือ่ควบคุมพสัดุ แลว้แต่กรณี แยกเป็นชนิด และ

แสดงรายการตามตวัอยา่งทีค่ณะกรรมการนโยบายกาํหนดโดยใหม้หีลกัฐานการรบัเขา้บญัชหีรอื

ทะเบยีนไวป้ระกอบรายการดว้ย  

             (๒) เกบ็รกัษาพสัดุใหเ้ป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย ปลอดภยั และใหค้รบถว้นถูกตอ้ง

ตรงตามบญัชหีรอืทะเบยีน  

                  ขัน้ตอนการและวิธีการลงทะเบียนคมุทรพัยสิ์น  

      1 แยกชนิด ประเภทของพสัดุ  



     2. ตรวจสอบเอกสารการไดม้า  

     3. บนัทกึขอ้มลูการรบัทรพัยส์นิ เพือ่ใหไ้ดห้มายเลขทะเบยีนทรพัยส์นิ  

     4. เขยีนหรอืพน่เลขทะเบยีนทรพัยส์นิ ทีต่วัครุภณัฑ ์ 

   การควบคุมพสัดุของทางราชการไมว่า่จะไดม้าดว้ยประการใด ใหอ้ยู่่ในความควบคมุ

ของระเบยีบ เวน้แต่มรีะเบยีบของทางราชการกาํหนดไวเ้ป็นอยา่งอื่น ดงันัน้ เมือ่เจา้หน้าทีพ่สัดุไดร้บั

มอบพสัดุแลว้ใหล้งบญัชหีรอืทะเบยีนเพือ่ควบคุมพสัดุ โดยใหม้หีลกัฐานการรบัเขา้บญัชหีรอืลงทะเบยีน

ไวป้ระกอบรายการดว้ย  

 

    เอกสารประกอบการลงคมุทะเบยีนคมุทรพัยสิ์น  

     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/

หรอืเพือ่สงเคราะหเ์หตุอยา่งใดอยา่งหน่ึง การบรจิาคมไีดห้ลายรปูแบบรวมถงึการเสนอเงนิสด บรกิาร 

สนิคา้ใหมห่รอืใชแ้ลว้ เชน่ เสือ้ผา้ ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การบรจิาคอาจประกอบดว้ยของ

ฉุกเฉิน บรรเทาทุกข ์หรอืชว่ยเหลอืทางมนุษยธรรม การสนบัสนุนการชว่ยเหลอืพฒันา เพือ่ประโยชน์

ของทางราชการ  

   การเบิกจ่ายพสัด ุ 

      การเบกิพสัดุจากหน่วยพสัดุของหน่วยงานของรฐั ใหห้วัหน้างานทีต่อ้งใชพ้สัดุ

นัน้เป็นผูเ้บกิการจา่ยพสัดุ ใหห้วัหน้าหน่วยพสัดุทีม่หีน้าทีเ่กีย่วกบัการควบคุมพสัดุหรอืผูท้ีไ่ดร้บั

มอบหมายจากหวัหน้าหน่วยงานของรฐั เป็นหวัหน้าหน่วยพสัดุ เป็นผูส้ ัง่จา่ยพสัดุผูจ้า่ยพสัดุตอ้ง

ตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบกิและเอกสารประกอบ (ถา้ม)ี แลว้ลงบญัชหีรอืทะเบยีนทุกครัง้ทีม่กีาร

จา่ย และเกบ็ใบเบกิจา่ยไวเ้ป็นหลกัฐานดว้ย 



แนวทางการเบิก จ่ายวสัด ุ 

     1. การเบกิวสัดุ ในการควบคุมการใชว้สัดุนัน้ อยูใ่นความรบัผดิชอบของ

หน่วยงาน ใหห้วัหน้างานเป็นผูเ้บกิ  

     2. การจา่ยวสัดุ  

       2.1 เจา้หน้าทีพ่สัดุ ตอ้งตรวจสอบใบเบกิวสัดุวา่ไดร้บัอนุมตัสิ ัง่จา่ยจาก

หวัหน้าหน่วยพสัดุแลว้ใหจ้า่ยวสัดุตามรายการในใบเบกิ และลงเลขทีเ่อกสารในใบเบกิวสัดุ เพือ่ใชเ้ป็น

เอกสารอา้งองิในการลงบญัชจีา่ยวสัดุต่อไป  

       2.2 หวัหน้าหน่วยพสัดุเป็นผูส้ ัง่จา่ย โดยพจิารณาวา่ผูเ้บกิใชโ้ดย

ประหยดั คุม้คา่เหมาะสม หรอืไม ่ 

     3. ขัน้ตอนและวธิกีารลงบญัชวีสัดุ  

3.1 จดัทาํบญัชวีสัดุ ตามแบบทีก่รมบญัชกีลางกาํหนด โดยแยก

ประเภทของวสัดุตามที ่กาํหนดในหนงัสอืการจาํแนกประเภทรายจา่ยตามงบประมาณของสาํนกั

งบประมาณ เชน่ วสัดุสาํนกังาน วสัดุ คอมพวิเตอร ์วสัดุงานบา้นงานครวั เป็นตน้ และแยกชนิดของวสัดุ 

เชน่ กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกส ีเป็นตน้ บนัทกึรบัวสัดุในระบบคลงัวสัดุ ไดแ้ก่ วนัเดอืนปีที่่ไดร้บั

วสัดุ ชือ่ผูข้าย เลขทีเ่อกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวมภาษมีลูคา่เพิม่) และจาํนวนวสัดุทีร่บั  

     3.2 เมือ่ไดร้บัวสัดุและหลกัฐานการรบัวสัดุแลว้ ใหเ้จา้หน้าทีพ่สัดุออก

เลขทีร่บั เลขทีร่บัเอกสารใหเ้รยีงลาํดบัตามวนั เวลาทีไ่ดร้บั เป็นลาํดบัไปตามลาํดบัแยกเป็น

ปีงบประมาณ เพือ่เป็นเลขทีอ่า้งองิในการบนัทกึบญัชวีสัดุ หรอือาจอา้งองิเลขทีใ่บสง่ของผูข้ายกไ็ด ้ 

                             3.3 เมือ่จา่ยพสัดุแลว้ ใหบ้นัทกึจา่ยวสัดุในบญัชวีสัดุและระบบคลงัวสัดุ 

ตามรายการในใบเบกิ ไดแ้ก่ วนัเดอืนปีทีจ่า่ยวสัดุ ชือ่ผูเ้บกิ และจาํนวนทีจ่า่ย เพือ่สะดวกในการคน้หา

และตรวจสอบได ้และ เพือ่ใหท้ราบวา่รายการน้ีไดล้งบญัชแีลว้  

                                    3.4 ทุกสิน้ปีงบประมาณใหท้าํการตรวจสอบพสัดุประจาํปี และรายงาน

วสัดุคงเหลอื โดยสรุปและรายงานวสัดุคงเหลอื โดยสรุปรายการรบั - จา่ยวสัดุ จาํนวนคงเหลอื และ

มลูคา่ของวสัดุคงเหลอืในแต่ละรายการ เพือ่สง่ใหเ้จา้หน้าทีบ่ญัชขีองหน่วยงานตรวจสอบ และ

ดาํเนินการปรบัปรุงบญัชวีสัดุคงคลงั  

   ข้อควรทราบเก่ียวกบับญัชีวสัด ุ 

    ๑. บญัชวีสัดุใหจ้ดัทาํแต่ละปีงบประมาณ เมือ่ขึน้งบประมาณใหม ่ใหข้ึน้แผน่

ใหมทุ่กครัง้  หากมวีสัดุคงเหลอืใหย้กยอดคงเหลอืเป็นยอดยกมา  



    2. บญัชวีสัดุแต่ละบญัช ี(แตล่ะแผน่) ใหค้วบคุมวสัดุ ๑ รายการ  

    ๓. การลงบญัชวีสัดุ ใหล้งทกุครัง้ทีม่กีารรบัหรอืจา่ยตามระเบยีบ

กระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบรหิาร

พสัดุ ขอ้ ๒๐๔-๒๐๕  

    ๔. ราคาต่อหน่วยจะตอ้งเป็นราคาทีร่วมภาษมีลูคา่เพิม่แลว้  

    5. การลงบญัชวีสัดุ จะตอ้งกระทาํดว้ยความละเอยีดรอบคอบจาํเป็นตอ้ง 

รวดเรว็ ทนัเวลาเพือ่ใหย้อดวสัดุคงเหลอืถกูตอ้งตามจรงิ 

   การตรวจสอบพสัดปุระจาํปี  

   ภายในเดอืนสดุทา้ยก่อนสิน้ปีงบประมาณของทุกปี ใหห้วัหน้าหน่วยงานของรฐัหรอื

หวัหน้าหน่วยพสัดุตามขอ้ ๒๐๕ แต่งตัง้ผูร้บัผดิชอบในการตรวจสอบพสัดุซึง่มใิชเ่ป็นเจา้หน้าทีต่าม

ความจาํเป็น เพือ่ตรวจสอบการรบัจา่ยพสัดุในงวด ๑ ปีทีผ่า่นมา และตรวจนบัพสัดุประเภทที ่คงเหลอื

อยูเ่พยีงวนัสิน้งวดนัน้  

   ในการตรวจสอบตามวรรคหน่ึง ใหเ้ริม่ดาํเนินการตรวจสอบพสัดุในวนัเปิดทาํการวนั

แรกของปีงบประมาณเป็นตน้ไป วา่การรบัจา่ยถูกตอ้งหรอืไม ่พสัดุคงเหลอืมตีวัอยูต่รงตามบญัชหีรอื

ทะเบยีนหรอืไม ่มพีสัดุใดชาํรุด เสือ่มคุณภาพ หรอืสญูไปเพราะเหตใุด หรอืพสัดุใดไมจ่าํเป็นตอ้งใชใ้น

หน่วยงานของรฐัตอ่ไป แลว้ใหเ้สนอรายงานผลการตรวจสอบดงักลา่วต่อผูแ้ต่งตัง้ภายใน ๓๐ วนัทาํการ 

นบัแตว่นัเริม่ดาํเนินการตรวจสอบพสัดุนัน้   

   เมือ่ผูแ้ต่งตัง้ไดร้บัรายงานจากผูร้บัผดิชอบในการตรวจสอบพสัดุแลว้ ใหเ้สนอหวัหน้า

หน่วยงานของรฐั ๑ ชุด และสง่สาํเนารายงานไปยงัสาํนกังานการตรวจเงนิแผน่ดนิ ๑ ชุด พรอ้มทัง้สง่

สาํเนา รายงานไปยงัหน่วยงานตน้สงักดั (ถา้ม)ี ๑ ชุด ดว้ย  

   เมือ่ผูแ้ต่งตัง้ไดร้บัรายงานจากผูร้บัผดิชอบในการตรวจสอบพสัดุและปรากฏวา่มพีสัดุ

ชาํรุด  เสือ่มสภาพ หรอืสญูไป หรอืไมจ่าํเป็นตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรฐัต่อไปกใ็หแ้ต่งตัง้คณะกรรมการ

สอบหาขอ้เทจ็จรงิขึน้คณะหน่ึง โดยใหนํ้าความในขอ้ ๒๖ และขอ้ ๒๗ มาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม เวน้แต่

กรณีทีเ่หน็ไดอ้ยา่งชดัเจนวา่ เป็นการเสือ่มสภาพเน่ืองมาจากการใชง้านตามปกตหิรอืสญูไปตาม

ธรรมชาตใิหห้วัหน้าหน่วยงานของรฐัพจิารณาสัง่การใหด้าํเนินการจาํหน่ายต่อไปไดถ้า้ผลการพจิารณา

ปรากฏวา่ จะตอ้งหาตวัผูร้บัผดิดว้ย ใหห้วัหน้าหน่วยงานของรฐัดาํเนินการตามกฎหมายและระเบยีบที่

เกีย่วขอ้งของทางราชการหรอืของหน่วยงานของรฐันัน้ต่อไป  



   การควบคมุ กาํกบั ดแูลรกัษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานทรพัยสิ์นของ

ราชการ                  โดยเฉพาะครุภณัฑป์ระเภททีม่คีวามเสีย่งต่อการนําไปใชป้ระโยชน์โดยมชิอบ เชน่   

1. ครภุณัฑอ์าวธุ   

     การเกบ็รกัษา ตามระเบยีบการเกบ็รกัษาของหน่วย ตามสายการบงัคบั

บญัชาทีถู่กตอ้งและทนัสมยั มรีายละเอยีด ครอบคลมุในการปฏบิตั ิเจา้หน้าทีม่คีวามรู้้ในระเบยีบอยา่ง

ถูกตอ้ง มกีารปฏบิตัติามระเบยีบอยา่งเครง่ครดั การเกบ็อาวุธและเครือ่งประกอบ แยกเกบ็เป็นประเภท / 

ชนิด การจดัเกบ็เรยีบรอ้ย มอบความรบัผดิชอบเป็นบคุคล การรกัษาความปลอดภยั การปองกนัอคัคภียั 

ระเบยีบ/คาํสัง่/ถูกตอ้ง ตูเ้กบ็มสีภาพมัน่คงแขง็แรง สะอาด เรยีบรอ้ย คลงัปิดประตใูสกุ่ญแจ เรยีบรอ้ย 

สามารถตรวจสอบไดง้า่ย มกีารตรวจนบั ตรวจสอบอาวธุปืน และอุปกรณ์ในคลงั หยบิกง็า่ย หายกร็ู ้ดกู็

งามตา มมีาตรฐาน จดัหอ้งเกบ็อาวุธใหม้คีวามเหมาะสมกบัการจดัวาง รวมถงึออกแบบตูเ้กบ็ปืน ให้

สามารถใสไ่ดท้ัง้ปืนยาว และปืนพกสัน้ มโีต๊ะเพือ่ตรวจสอบอาวุธปืนก่อน และหลงัการเบกิใชทุ้กกระบอก 

เพือ่บอกชนิด หมายเลขปืน หมายเลขโล่ และวนัทีป่ระจาํการ โดยปืนทีห่ายไปจากชอ่งวาง กจ็ะรูไ้ดว้า่ 

ผูใ้ดเป็นผูเ้บกิไปปฏบิตัหิน้าที ่ทาํใหส้ะดวกในการตรวจสอบยอดอาวุธปืนทัง้หมดวา่ ถูกตอ้งตามบญัช ี

หรอืไม ่มเีจา้หน้าทีร่บัผดิชอบดาํเนินการตามระเบยีบอยา่ง ถูกตอ้ง ชดัเจน ทาํการเบกิจา่ย การยมื การ

คนื การดแูลรกัษาใหเ้ป็นไปตามระเบยีบ เพือ่การป้องกนัการทุจรติ นําไปใชใ้นประโยชน์สว่นตนหรอื

ผูอ้ื่น โดยมชิอบ (ทีม่า - ระเบยีบตาํรวจไมเ่กีย่วกบัคด ีลกัษณะที ่34 บทที ่8 ขอ้ 10 คาํแนะนําการรกัษา

คลงัและพสัดุ) 

2. ครภุณัฑย์านพาหนะ  

     ออกคาํสัง่แต่งตัง้เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบ สว่นต่าง ๆ ใหค้รอบคลุม จดั

ใหม้สีถานทีเ่กบ็ โครงสรา้งแขง็แรง อากาศถ่ายเทสะดวก มแีสงสวา่งพอเหมาะ ลงทะเบยีนคุมทรพัยส์นิ 

ตามที ่คณะกรรมการวา่ดว้ยการพสัดุ กรมบญัชกีลาง กาํหนด ลงขอ้มลูในระบบ polis ทาํการเบกิจา่ย 

การยมื การคนื การดแูลรกัษาใหเ้ป็นไปตามระเบยีบ เพือ่การป้องกนัการทุจรติ นําไปใชใ้นประโยชน์

สว่นตนหรอืผูอ้ื่น  

  3.แนวทางการยืมทรพัยสิ์นของทางราชการ  

   ผูย้มื หมายถงึ หน่วยงานของรฐัหรอืเจา้หน้าทีข่องรฐั ซึง่ยมืพสัดุไปใชเ้พือ่ประโยชน์

ของทาง ราชการ  

   พสัดุประเภทใชค้งรปู หมายถงึ พสัดุทีม่ลีกัษณะคงทนถาวร อายกุารใชง้านยนืนาน ไม่

สิน้เปลอืงหมดไป หรอืเปลีย่นสภาพไปในระยะเวลาอนัสัน้ เมือ่เกดิการชาํรุดเสยีหายแลว้สามารถ

ซ่อมแซมใหใ้ชง้านไดด้งัเดมิ ไดแ้ก่ ครุภณัฑส์าํนกังาน ครุภณัฑค์อมพวิเตอร ์เป็นตน้  



   พสัดุประเภทใชส้ิน้เปลอืง หมายถงึ พสัดุทีม่ลีกัษณะโดยสภาพเมือ่ใชง้านแลว้สิน้เปลอืง

หมดไป หรอืไมค่งสภาพเดมิอกีต่อไป เชน่ วสัดุสาํนกังาน วสัดุคอมพวิเตอร ์เป็นตน้  

   แนวทางปฏิบติัในการยมืพสัด ุใหผู้ย้มืทาํหลกัฐานการยมืเป็นลายลกัษณ์อกัษร แสดง

เหตุผลความจาํเป็น และสถานทีท่ีจ่ะนําพสัดุไปใช ้พรอ้มทัง้กาํหนดเวลาทีจ่ะสง่คนืพสัดุ  

   ๑. ผูย้มืทาํหนงัสอืแจง้ความประสงคข์อยมืพสัดุ  

   ๒. หน่วยงานผูใ้หย้มืพจิารณาอนุญาต/ไมอ่นุญาตใหย้มื แลว้แจง้กลบัผูป้ระสงคท์ีจ่ะยมื

เพือ่ทราบ  

   3. ในกรณีอนุญาตใหย้มื ใหผู้ย้มืและผูใ้หย้มืจดัทาํหลกัฐานการยมืเป็นลายลกัษณ์อกัษร

ไวต้่อกนัพรอ้มระบุระยะเวลาการสง่คนืไวด้ว้ย  

   4. เมือ่ครบกาํหนดยมื ใหผู้ใ้หย้มืหรอืผูร้บัหน้าทีแ่ทนตดิตามพสัดุทีใ่หย้มืไปคนืภายใน 

๗ วนั นบัแตว่นัครบกาํหนด  

     ผูย้ืมพสัดปุระเภทใช้คงรปู (ครภุณัฑ)์ จะตอ้งนําพสัดุนัน้มาสง่คนืใหใ้นสภาพ

ทีใ่ชก้ารไดเ้รยีบรอ้ย หากเกดิชาํรุดเสยีหาย หรอืใชก้ารไมไ่ด ้หรอืสญูหายไป ใหผู้ย้มืจดัการแกไ้ข

ซ่อมแซมใหค้งสภาพเดมิ โดยเสยีคา่ใชจ้า่ยของตนเองหรอืชดใชเ้ป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะ

และคุณภาพอยา่งเดยีวกนั หรอืชดใชเ้ป็นเงนิตามราคาทีเ่ป็นอยูใ่นขณะยมื  

     ผูย้ืมพสัดปุระเภทใช้ส้ินเปลือง (วสัด)ุ โดยปกตหิน่วยงานผูย้มืจะตอ้งจดัหา

พสัดุเป็นประเภทชนิด และปรมิาณ เชน่เดยีวกนัสง่คนืใหห้น่วยงานของรฐัผูใ้หย้มื  

   แนวทางการปฏิบติัในการคืนพสัด ุ 

   1. พสัดุประเภทใชค้งรปู ผูย้มืจะตอ้งนําพสัดุนัน้มาสง่คนืในสภาพทีใ่ชก้ารไดเ้รยีบรอ้ย 

หากเกดิชาํรุดเสยีหาย หรอืใชก้ารไมไ่ด ้หรอืสญูหายไป ใหผู้ย้มืจดัการแกไ้ข ซ่อมแซมใหค้งสภาพเตมิ 

โดยเสยีคา่ใชจ้า่ยเองหรอืชดใชเ้ป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและคุณภาพอยา่งเดยีวกนั หรอื

ชดใชเ้ป็นเงนิตามราคาทีเ่ป็นอยูใ่นขณะยมื  

   2. พสัดุประเภทใชส้ิน้เปลอืง โดยปกตผิูย้มืจะตอ้งจดัหาพสัดุประเภท ชนิด และปรมิาณ

เดยีวกนั สง่คนืใหผู้ใ้หย้มืภายในระยะเวลาทีก่าํหนด  

   ขัน้ตอนการยืมและการคืนพสัด ุ 

   1. กรณีการยมืระหวา่งหน่วยงานของรฐั มขี ัน้ตอนการดาํเนินงาน ดงัน้ี  



    ๑.๑ หน่วยงานของรฐัทีม่คีวามประสงคย์มืพสัดุ ทาํหนงัสอืสง่เรือ่งมายงั

หน่วยงานผูใ้หย้มื  

    ๑.๒ หน่วยงานผูใ้หย้มืทีร่บัผดิชอบพสัดุนัน้ ไดร้บัหนงัสอืยมืพสัดุใหต้รวจสอบ

พสัดุและเสนอเรือ่งใหผู้บ้งัคบับญัชา เพือ่พจิารณาตามลาํดบัต่อไป  

    ๑.๓ เมือ่หวัหน้าหน่วยงานของรฐัผูใ้หย้มื ไดล้งนามอนุมตักิารยมืแลว้ ให้

เจา้หน้าทีพ่สัดุของหน่วยงานทีร่บัผดิชอบพสัดุนัน้ ประสานงานกบัหน่วยงานของรฐัทีย่มืพสัดุ และสง่

มอบพสัดุทีย่มืพรอ้มหลกัฐานการยมื  

   ๑.4 เมือ่หน่วยงานของรฐัทีย่มืพสัดุ นําพสัดุทีย่มืมาสง่คนืยงัหน่วยงานผูใ้หย้มื 

เมือ่ครบกาํหนด  

     ๑.4.๑ เจา้หน้าทีพ่สัดุของหน่วยงานทีร่บัผดิชอบ ตรวจสอบพสัดุทีค่นื

วา่อยูใ่นสภาพทีใ่ชก้ารไดเ้รยีบรอ้ยหรอืไม ่ใชก้ารไดห้รอืไม ่หากเกดิชาํรุดเสยีหาย หรอืสญูไป ใหผู้ย้มื

จดัการแกไ้ขซ่อมแซมใหค้งสภาพเดมิ โดยเสยีคา่ใชจ้า่ยเอง หรอืชดใชเ้ป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด 

ลกัษณะและคณุภาพอยา่งเดยีวกนัหรอืชดใชเ้ป็นเงนิตามราคาทีเ่ป็นอยูใ่นขณะยมื  

     1.4.2 เมือ่เจา้หน้าทีพ่สัดุไดต้รวจสอบสภาพพสัดุเรยีบรอ้ย  

   ๒. กรณีการใหบุ้คคลยมืใชภ้ายในหน่วยงาน หรอืยมืไปใชน้อกสถานทีม่ขี ัน้ตอนการ

ดาํเนินงาน ดงัน้ี  

    ๒.๑ บุคคลยมืใชภ้ายในหน่วยงาน หรอืยมืไปใชน้อกสถานที ่ท ี◌่มคีวาม

ประสงคย์มืพสัดุ ใหท้าํบนัทกึเป็นหนงัสอืในการยมืพสัดุ  

    ๒.๒ เมือ่หน่วยงานทีร่บัผดิชอบพสัดุนัน้ ไดร้บั หนงัสอืการยมืพสัดุให้

ตรวจสอบพสัดุและเสนอเรือ่งใหผู้บ้งัคบับญัชา เพือ่พจิารณาตามลาํดบัต่อไป  

    ๒.๓ เมือ่หวัหน้าหน่วยงานผูใ้หย้มื หรอืหวัหน้าหน่วยงานของรฐัผูใ้หย้มื ไดล้ง

นามอนุมตัแิลว้ ใหเ้จา้หน้าทีพ่สัดุของหน่วยงานทีร่บัผดิชอบนัน้ ดาํเนินการจดัเตรยีมพสัดุตามหนงัสอื

การยมืพสัดุ  

    ๒.๔ เจา้หน้าทีพ่สัดุแจง้หน่วยงานทีป่ระสงคย์มืพสัดุ และสง่มอบพสัดุทีย่มื

พรอ้มลงนามกาํกบัในหนงัสอืการยมืพสัดุ  

    ๒.๕ เมือ่บุคคลทีย่มืพสัดุ สง่คนืพสัดุทีย่มืมายงัหน่วยงานผูใ้หย้มื เมือ่ครบ

กาํหนดเจา้หน้าทีพ่สัดุของหน่วยงานทีร่บัผดิชอบ ตรวจสอบพสัดุทีค่นืมาวา่อยูใ่นสภาพปกตหิรอืไม ่ 



    ๒.6 เมือ่เจา้หน้าทีพ่สัดุไดต้รวจสอบพสัดุเรยีบรอ้ยแลว้ ใหเ้จา้หน้าทีห่น่วยงาน

ลงชือ่กาํกบัในหนงัสอืการยมืพสัดุในสว่นของการคนืใหเ้รยีบรอ้ย  

   ข้อกฎหมาย  

   ระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ.2560    

   ขอ้ ๒๐๗ การใหย้มื หรอืนําพสัดุไปใชใ้นกจิการ ซึง่มใิชเ่พือ่ประโยชน์ของทางราชการ

จะกระทาํมไิด ้ 

   ขอ้ ๒๐๘ การยมืพสัดุประเภทใชค้งรปู ใหผู้ย้มืทาํหลกัฐานการยมืเป็นลายลกัษณ์อกัษร

แสดงเหตุผลและกาํหนดวนัสง่คนื โดยมหีลกัเกณฑ ์ดงัต่อไปน้ี  

     (๑) การยมืระหวา่งหน่วยงานของรฐั จะตอ้งไดร้บัอนุมตัจิากหวัหน้าหน่วยงาน

ของรฐัผูใ้หย้มื   

    (2) การใหบุ้คคลยมืใชภ้ายในสถานทีข่องหน่วยงานของรฐัเดยีวกนั จะตอ้ง

ไดร้บัอนุมตัจิากหวัหน้าหน่วยงานซึง่รบัผดิชอบพสัดุนัน้ แต่ถา้ยมืไปใชน้อกสถานทีข่องหน่วยงานของรฐั 

จะตอ้งไดร้บัอนุมตัจิากหวัหน้าหน่วยงานของรฐั  

   ขอ้ ๒๐๙ ผูย้มืพสัดุประเภทใชค้งรปูจะตอ้งนําพสัดุนัน้มาสง่ คนืใหใ้นสภาพทีใ่ชก้ารได้

เรยีบรอ้ย หากเกดิชาํรุดเสยีหาย หรอืใชก้ารไมไ่ด ้หรอืสญูหายไป ใหผู้ย้มืจดัการแกไ้ขซ่อมแซมใหค้ง

สภาพเดมิโดยเสยีคา่ใชจ้า่ยของตนเอง หรอืชดใชเ้ป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและคณุภาพ

อยา่งเดยีวกนั หรอืชดใชเ้ป็นเงนิตามราคาทีเ่ป็นอยูใ่นขณะยมื โดยมหีลกัเกณฑ ์ดงัน้ี  

    (๑) ราชการสว่นกลาง และราชการสว่นภมูภิาค ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท์ี่

กระทรวงการคลงักาํหนด  

    (๒) ราชการสว่นทอ้งถิน่ ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท์ีก่ระทรวงมหาดไทย 

กรุงเทพมหานครหรอืเมอืงพทัยา แลว้แต่กรณี กาํหนด  

    (๓) หน่วยงานของรฐัอื่น ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท์ีห่น่วยงานของรฐันัน้

กาํหนด  

   ขอ้ ๒๑๐ การยมืพสัดุประเภทใชส้ิน้เปลอืงระหวา่งหน่วยงานของรฐั ใหก้ระทาํไดเ้ฉพาะ

เมือ่ หน่วยงานของรฐัผูย้มืมคีวามจาํเป็นตอ้งใชพ้สัดุนัน้เป็นการรบีดว่น จะดาํเนินการจดัหาไดไ้มท่นัการ

และหน่วยงานของรฐัผูใ้หย้มืมพีสัดุนัน้ ๆ พอทีจ่ะใหย้มืได ้โดยไมเ่ป็นการเสยีหายแก่หน่วยงานของรฐั

ของตน และใหม้หีลกัฐานการยมืเป็นลายลกัษณ์อกัษร ทัง้น้ี โดยปกตหิน่วยงานของรฐัผูย้มืจะตอ้งจดัหา

พสัดุเป็นประเภทชนิด และปรมิาณเชน่เดยีวกนัสง่คนืใหห้น่วยงานของรฐัผูใ้หย้มื  



   ขอ้ ๒๑๑ เมือ่ครบกาํหนดยมื ใหผู้ใ้หย้มืหรอืผูร้บัหน้าทีแ่ทนมหีน้าทีต่ดิตามทวงพสัดุที่

ใหย้มืไปคนื ภายใน ๗ วนั นบัแตว่นัครบกาํหนด  

 

    การบาํรงุรกัษา  

   ขอ้ ๒๑๒ ใหห้น่วยงานของรฐัจดัใหม้ผีูค้วบคมุดแูลพสัดุทีอ่ย ู◌่ในความครอบครองให้

อยูใ่นสภาพทีพ่รอ้มใชง้านไดต้ลอดเวลา โดยใหม้กีารจดัทาํแผนการซ่อมบาํรุงทีเ่หมาะสมและระยะเวลา

ในการซ่อมบาํรุงดว้ย  

   ในกรณีทีพ่สัดุเกดิการชาํรุด ใหห้น่วยงานของรฐัดาํเนินการซ่อมแซมใหก้ลบัมาอยูใ่น

ภาพพรอ้มใชง้านโดยเรว็ 

   การตรวจสอบพสัดปุระจาํปี  

   ขอ้ ๒๑๓ ภายในเดอืนสดุทา้ยก่อนสิน้ปีงบประมาณของทกุปี  ใหห้วัหน้าหน่วยงานของ

รฐัหรอืหวัหน้าหน่วยพสัดุตามขอ้  ๒๐๕  แต่งตัง้ผูร้บัผดิชอบในการตรวจสอบพสัดุซึง่มใีชเ้ป็นเจา้หน้าที่

ตามความจาํเป็น  เพือ่ตรวจสอบการรบัจา่ยพสัดุในงวด  ๑  ปีทีผ่า่นมา  และตรวจนบัพสัดุประเภททคง

เหลอือยูเ่พยีงวนัสิน้งวดนัน้ 

    ในการตรวจสอบตามวรรคหน่ึง  ใหเ้ริม่ดาํเนินการตรวจสอบพสัดุในวนัเปิดทาํ

การวนัแรกของปีงบประมาณเป็นตน้ไป  วาการรบัจา่ยถูกตอ้งหรอืไม ่ พสัดุคงเหลอืมตีวัอยูต่รงตาม

บญัชหีรอืทะเบยีนหรอืไม ่ มพีสัดุใดชาํรุด  เสือ่มคณุภาพ  หรอืสญูไปเพราะเหตใุด  หรอืพสัดุใดไม่

จาํเป็นตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรฐัตอ่ไป  แลว้ใหเ้สนอรายงานผลการตรวจสอบดงักลาวต่อผูแ้ตง่ตัง้

ภายใน ๓๐ วนัทาํการ นบัแต่วนัเริม่ดาํเนินการตรวจสอบพสัดุนัน้    

    เมือ่ผูแ้ต่งตัง้ไดร้บัรายงานจากผูร้บัผดิชอบในการตรวจสอบพสัดุแลว้  ใหเ้สนอ

หวัหน้าหน่วยงานของรฐั  ๑  ชุด  และสง่สาํเนารายงานไปยงัสาํนกังานการตรวจเงนิแผน่ดนิ  ๑  ชดุ  

พรอ้มทัง้สง่สาํเนารายงานไปยงัหน่วยงานตน้สงักดั  (ถา้ม)ี  ๑  ชดุ  ดว้ย  

   ขอ้ ๒๑๔ เมือ่ผูแ้ต่งตัง้ไดร้บัรายงานจากผูร้บัผดิชอบในการตรวจสอบพสัดุตามขอ้  

๒๑๓   และปรากฏวา่มพีสัดุชาํรุด  เสือ่มสภาพ  หรอืสญูไป  หรอืไม่จาํเป็นตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรฐั

ต่อไป  กใ็หแ้ต่งตัง้คณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จรงิขึน้คณะหน่ึง  โดยใหนํ้าความในขอ้  ๒๖  และขอ้  

๒๗  มาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม  เวน้แต่กรณีทีเ่หน็ไดอ้ยา่งชดัเจนวา่  เป็นการเสือ่มสภาพเน่ืองมาจากการ

ใชง้านตามปกต ิหรอืสญูไปตามธรรมชาตใิหห้วัหน้าหน่วยงานของรฐัพจิารณาสัง่การใหด้าํเนินการ



จาํหน่ายต่อไปได ้ถา้ผลการพจิารณาปรากฏวา่  จะตอ้งหาตวัผูร้บัผดิดว้ย  ใหห้วัหน้าหน่วยงานของรฐั

ดาํเนินการตามกฎหมายและระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้งของทางราชการหรอืของหน่วยงานของรฐันัน้ตอ่ไป 

 

 

 

 


