
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค          

การจัดเก็บของกลางและแนวทางการนําไปปฏิบัติ 

ของสถานีตํารวจภูธรกะรน 

 



 
 

 

  จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖7 สถานีตำรวจภูธรกะรน "ผลการประเมินระดับ
คุณธรรมและความโปร่งใส ( ITA) ของสถานีตำรวจภูธรกะรน มีคะแนนรวม ๙๑.๒ อยู่ในระดับ ผ่านดี                      
การใช้ทรัพย์สินของราชการ มีค่าเท่ากับ ๙๐.๕๑ ดังนั้นหน่วยงานจึงจัดทำข้อตกลงหรือประกาศ                  
ให ้บ ุคลากรทราบถ ึงนโยบายการไม ่นำทร ัพย ์ส ินของหน ่วยงานไปใช ้ เป ็นประโยชน์ส ่วนตัว                           
สถานีตำรวจภูธรกะรน ได้ให้ความสำคัญต่อการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐประจำปีและเล็งเห็นว ่าผลการประเมินที ่ปรากฎข้างต้นน ั ้น เป็นประโยชน์                         
ต ่อการปฏ ิบ ัต ิการและเพื ่อเป ็นการปร ับปร ุงใน เร ื ่องการใช้ ทร ัพย์ส ินของราชการให ้เป็นไป                      
ตามกฎหมาย และระเบียบข้อบังคับ จึงได้ม ีการจัดทำคู ่ม ือการใช้ทรัพย์ส ินทางราชการของ                        
สถานีตำรวจภูธรกะรนขึ้น เพื่อเป็นแนวปฏิบัติต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

ประกาศสถานีตำรวจภูธรกะรน 
เร่ือง มาตรการการจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง 

และสำนวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร 
--------------------------------------------------------- 

  ด้วยสถานีตำรวจภูธร มีความมุ่งมั่นในการบริหารและจัดการจัดการทรัพย์สินของราชการ 
ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง และสำนวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร เพื่อให้มีการจัดเก็บ    
การเบิก-จ่าย นำไปใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ตำรวจ เป็นไปอย่างโปร่งใส มีประสิทธิภาพ คุ้มค่าและเกิด
ประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจของสำนักงานตำรวจแห่งชาติ 
  ในการนี ้  จ ึ ง ได ้กำหนดจ ัดทำมาตรการจ ัดการทร ัพย ์ส ินของราชการ ของบร ิจาค                   
และการจัดเก็บของกลาง และสำนวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร เพ ื ่อเป็นแนวทางปฏิบ ัติ                     
ในการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาคสาหรับให้เจ้าหน้าที่ตำรวจถือปฏิบัติโดยทั่วกัน 
  ข้อ 1 ประกาศฉบับน้ี 
    “สถานีตำรวจ” หมายความว่า สถานีตำรวจภูธรถลาง  

“ทรัพย์สินของราชการ” หมายความว่า พัสดุ ที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วน
ราชการหรือหน่วยงาน น้ันๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ของสถานีตำรวจภูธร ที่มีไว้เพื่อใช้ร่วมกัน     
เพื่อประโยชน์ของทางราชการ  

“วัสดุ” หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติ                
มีอายุ การใช้งานไม่นาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพในระยะเวลาอันสั้น  

“ครุภัณฑ์” หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติ      
มีอายุการใช้งานนานไม่สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ได้แก่ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง , 
ครุภัณฑ์สำนักงาน, ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง , ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ, ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่, 
ครุภัณฑ์การเกษตร, ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว, ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์. ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ , 
ครุภัณฑ์ก่อสร้าง, ครุภัณฑ์การศึกษา, ครุภัณฑ์โรงงาน, ครุภัณฑ์สำรวจ, ครุภัณฑ์กีฬา, ครุภัณฑ์สนาม, ครุภัณฑ์
ดนตรีและนาฏศิลป์, ครุภัณฑ์อาวุธ, สินทรัพย์ไม่มีตัวตน เช่น Software เป็นต้น  

“ยุทธภัณฑ์” หมายความว่า อาวุธปืน เครื่องกระสุนปืน รวมถึงศาสตราภ ัณฑ์              
เคร่ืองอุปกรณ์ของอาวุธ หรือเคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ วัตถุ สิ่งของ ที่เกี่ยวข้องที่ใช้ในราชการของสถานีตำรวจภูธร  

“คลังอาว ุธปืน” หมายถึง สถานที ่เก ็บรักษาอาวุธปืน และ เครื ่องกระสุนปืน                               
ของสถานีตำรวจภูธร 
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   “ของกลาง” หมายความว่า วัตถุใดๆ หรือทรัพย์สิน ซึ่งตกมาอยู่ในความคุ้มครองของ
เจ้าพนักงาน โดยอำนาจแห่งกฎหมายหรือโดยหน้าที่ในทางราชการ และได้ยึดไว้เป็นของกลางเพื่อพิสูจน์        
ในทางคดีหรือเพื่อจัดการอย่างอื่นตามกฎหมาย 

“รถยนต์ของทางราชการ” หมายความว่า รถยนต์ และรถจักรยานยนต์ที ่ได้ รับ                
การจัดสรรจากสำนักงานตารวจแห่งชาติ เพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการ และให้หมายความรวมถึงรถยนต์เช่า              
ที่สานักงานตำรวจจัดสรรให้ใช้ในราชการ รถยนต์ รวมทั้งรถยนต์และจักรยานยนต์ที่บุคคลหรือนิติบุคคล                 
มอบให้มาเพื่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือเพื่อสงเคราะห์เหตุอย่างใดอย่างหน่ึง  

“ของบริจาค” หมายความว่า เงินหรือพัสดุที่มีผู้มอบให้แก่สถานีตำรวจภูธร เพื่อใช้
ในกิจการของสถานีตำรวจภูธร โดยระบุวัตถุประสงค์ไว้ชัดเจน  

“ผู้ยืม” หมายความว่า ข้าราชการตำรวจในสังกัดสถานีตำรวจภูธร  
“ผู้ให้ยืม” หมายความว่า ผูม้ีอำนาจอนุมัติให้ยืม  
“ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม” หมายความว่า ผู้กำกับการสถานีตำรวจภูธร หรือหัวหน้า

งานพัสดุ หรือเจ้าหน้าที่อื่นที่หัวหน้าสถานีผู้ให้ยืมมอบหมาย  
“ของกลาง” หมายความว่า วัตถุใดๆ หรือทรัพย์สิน ซึ่งตกมาอยู่ในความคุ้มครองของ

เจ้าพนักงาน โดยอำนาจแห่งกฎหมายหรือโดยหน้าที่ในทางราชการ และได้ยึดไว้เป็นของกลางเพื่อพิสูจน์  
ในทางคดีหรือเพื่อจัดการอย่างอื่นตามกฎหมาย  

“สำนวนการสอบสวน” หมายความว่า บรรดาสรรพเอกสารทุกชนิดที่เกี่ยวข้องกับ
คดีที ่พนักงานสอบสวนได้รวบรวมไว ้ เช ่น บันทึกคำให้การที ่พนักงานสอบสวนหรือเจ้าพนักงานอื่น                        
เป็นผู้ทำเอกสารที่ยื่นเป็นพยาน คำร้องทุกข์หรือคากล่าวโทษที่ยื่นต่อเจ้าพนักงาน เพื่อประสงค์ทราบข้อเท็จจริง
และพฤติการณ์ต่างๆ อันเกี่ยวกับความผิดที่ถูกกล่าวหา เพื่อที่จะรู้ตัวผู้กระทำความผิดและพิสูจน์ให้เห็น               
ความความผิดหรือความบริสุทธิ์ของผู้ต้องหา  

“สำนวนคดีอาญาทั่วไป” หมายความว่า สำนวนการสอบสวนคดีที่กล่าวหาว่าผู้ใด
กระทำตามประมวลกฎหมายอาญา และกฎหมายอื่นที่มีโทษทางอาญา ยกเว้นคดีจราจรทางบก  

“สำนวนคดีจราจรทางบก” หมายความว่า สานวนการสอบสวนคดีที่กล่าวหาผู้ใด 
ขับรถในทางโดยประมาทเป็นเหตุให้เกิดอันตรายแก่ชีว ิต และหรือทรัพย ์สินของผู ้อื ่น ซึ่งเป็นความผิด                  
ตามพระราชบัญญัติจราจรทางบก พ.ศ.๒๕๒๒ มาตรา ๔๓(๔) และมาตรา ๗๘ ประมวลกฎหมายอาญา              
มาตรา ๓๙๑ มาตรา ๓๐๐ และมาตรา ๒๙๑  

“สำนวนชันสูตรพลิกศพ” หมายความว่า สำนวนการสอบสวนชันสูตรพล ิกศพ               
ที่ได้ดำเนินการตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา มาตรา ๑๕๐ ซึ่งไม่ใช่สานวนคดี เพียงแต่                   
ให้นำบทบัญญัติว่าด้วยการสอบสวนตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญาใช้โดยอนุโลม  

“สำนวนไม ่ปรากฎว่าผ ู ้ใดเป็นผู ้กระทำความผิด” หมายความว่า สำนวนคดี                        
ที่ไม่ปรากฏว่าผู้ใดเป็นผู้กระทำความผิด ตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา มาตรา ๑๔๐(๑) รวมทั้ง
คดีที่ไม่รู ้จักชื่อ ชื่อสกุล และมีตำหนิรูปพรรณไม่เพียงพอที่จะเขียนภาพเหมือนผู้กระทำความผิดเพื่อขอให้                  
ศาลออกหมายจับได้ 

/“สำนวนคดี… 
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   “สำนวนคดีรู้ตัวผู้กระทำความผิด” หมายความว่า สำนวนคดีที่รู้จักชื่อ ชื่อสกุล หรือ

รู้จักชื่อแต่ไม่รู้จักชื่อสกุล หรือไม่รู้จักชื่อ ชื่อสกุล แต่มีตาหนิรูปพรรณเพียงพอที่จะเขียนภาพเหมือนผู้กระทำ

ความผิดเพื่อขอให้ศาลออกหมายจับได้  

   “หัวหน้าหน่วยพัสดุ” หมายถึง ผู้กำกับการสถานีตำรวจภูธร มีหน้าที่ เกี่ยวกับการ
ควบคุมพัสดุ หรือข ้าราชการตำรวจซึ ่งผ ู ้กากับการสถานีตำรวจภูธร แต่งตั ้งให ้เป ็นหัวหน้างานพัสดุ                             
มีหน้าที่ควบคุมและสั่งจ่ายพัสดุตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม ข้อ ๑๕๓ วรรคสาม  
   “เจ้าหน้าที่พัสดุ” หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งดำรงตำแหน่งที่มีหน้าที่เกี ่ยวกับการพสัดุ 
หรือผู้ได้รับแต่งต้ังจากผู้กำกับการสถานีตำรวจภูธร ให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ 
   “การควบคุม” หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษา
พัสดุ การเบิก พัสดุ การจ่ายพัสดุ การลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ หมายถึง การบันทึกรายละเอียดการรับ                 
หรือจ่ายในบัญชีหรือ ทะเบียนโดยจำแนกแต่ละประเภท/ชนิด แต่ละรายการของพัสดุ  
   “การเก็บรักษาพัสดุ” หมายถึง การจัดเก็บรักษาพัสดุให้ปลอดภัย เป็นระเบียบ
เรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน  
   “การเบิกพัสดุ” หมายถึง การที่หน่วยงานต้องการใช้พัสดุแจ้งความประสงค์ขอเบิก
พัสดุ เพื่อใช้ใน ราชการต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุ  
   “การจ่ายพัสดุ” หมายถึง การที่หัวหน้าหน่วยพัสดุอนุมัติจ่ายพัสดุให้แก่หน่วยงาน             
ที่แจ้งความประสงค์ขอเบิกพัสดุ  
   “การซ่อมบำรุง” หมายถึงการกระทาใดๆ ที่มุ ่งหมายจะรักษาสิ่งอุปกรณ์ ให้อยู่ใน
สภาพ ใช้การได้ หรือจะทำให้สิ่งอุปกรณ์ดังกล่าวที่ชารุดให้กลับคืนสภาพใช้การได้  
   “การจำหน่าย” หมายถึง การตัดยอดสิ ่งอ ุปกรณ์ ออกจากความรับผิดชอบ  
เน่ืองจากสูญไปใช้หมดไป ชารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมคืนสภาพได้อย่างคุ้มค่า เสื่อมสภาพจนใช้งานไม่ได้ 
หรือสูญหาย เกินความต้องการหรือเป็นของล้าสมัย ไม่ใช้ราชการต่อไป  
   “การจำหน่ายเป็นส ูญ” หมายถึง การจาหน่ายในกรณ ีที ่ส ิ ่งอ ุปกรณ์ส ูญไป                    
โดยไม่ปรากฏตัวผู ้ร ับผิดชอบ หรือมีตัวผู้รับผ ิดชอบแต่ไม่สามารถชดใช้ตามระเบียบกระทรวงการคลัง                   
ว่าด้วยความรับผิดทางแพ่ง ของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการได้ หรือมีสิ่งอุปกรณ์อยู่ แต่ไม่สามารถขาย แลกเปลี่ยน 
โอน แปรสภาพ หรือทำลายได้ ในกรณีที ่ไม ่สามารถนำซากสิ ่งอ ุปกรณ์กลับมาได้สิ ่งอ ุปกรณ์นั ้นสูญไป                      
ไม่มีซากเหลืออยู่ให้เห็น และในกรณีที่ผู้รับผิดชอบชดใช้ถึงแก่กรรม เน่ืองจากการปฏิบัติราชการสนามคราวน้ัน 
ให้ถือว่าหาผู้รับผิดชอบชดใช้ไม่ได้  
   “การรับ” หมายถึง การดำเนินกรรมวิธีเพื่อเข้าครอบครองสิ่งอุปกรณ์ที่ได้มาจาก  
การจัดหา  
   “การตรวจสอบพัสดุประจำปี” หมายถึง การตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุ                  
งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีก่อนจนถึงวันที่ ๓๐ กันยายนของปีปัจจุบัน และการตรวจนับพัสดุคงเหลือ       
ณ วันที่ ๓๐ 
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  ข้อ 2 นอกเหนือจากการยืมวัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง              
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ , ระเบียบสำนักงานตารวจแห่งชาติว ่าด้วยการเก็บของกลาง                 
พ.ศ.2565 ที ่กำหนดเรื ่องแนวทางการย ืมคืน การจัดเก็บของกลาง การเก็บสานวนคดี ให ้บ ุคลากร                   
ในสถานีตำรวจภูธร ถือปฏิบัติ ดังน้ี  
   1. การย ืมพัสดุ หรือนำพัสดุไปใช ้ในกิจการใด ๆ ต้องเป็นไปเพื ่อประโยชน์                      
ของทางราชการโดยผู้ให้ยืมต้องคำนึงถึงความมีประสิทธิภาพความคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจ
ของรัฐประกอบการให้ยืมด้วย  
   2. ผู้ให้ยืมต้องจัดให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ตามแบบฟอร์ม     
ที่กรมบัญชีกลาง หรือสำนักงานตำรวจแห่งขาติ กำหนดทุกคร้ัง  
   ๓. ผ ู ้ให ้ย ืมต้องกำหนดระยะเวลาส่งคืนพัสดุโดยปกติพ ึงกำหนดให้สอดคล้อง                      
กับเหตุผลความจำเป็นในการใช้พัสดุที่ยืมนั้นทั้งนี้ระยะเวลาการยืมสูงสุดสำหรับการยืมแต่ละคราวไม่ควร               
เกิน ๑ เดือน นับจากวันที่ย ืมหรือระยะเวลาที ่สำนักงานตารวจแห่งชาติกาหนด แต่หากมีความจ ำเป็น                    
อาจขอขยายระยะเวลาการยืมต่อไปได้ โดยดำเนินการให้มีหลักฐานการยืมที ่ครอบคลุมระยะเวลายืม                          
ที่ขยายออกไป โดยนำข้อ ๒. มาใช้โดยอนุโลม  
   4. กรณีพัสดุที่ยืมเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการ
แก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ
และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
   5. เมื่อครบกำหนดยืมหากผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุที่ยืมไปให้ผู ้ให้ยืมหรือเจ้าหน้าที่                  
ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ให้ยืมติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 5 วัน นับแต่วันครบกำหนด 
  ข้อ 3 แนวทางการใช้รถยนต์ของทางราชการ 
   1. ผู้ยืมขอใช้รถยนต์ของทางราชการ ดำเนินการเขียนแบบฟอร์มขออนุญาตใช้
รถยนต์ของทางราชการเป็นลายลักษณ์อักษร เสนอผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ 
   2. เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้กำกับการสถานีตำรวจภูธรเพื่อ
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 
   3. เม ื ่อได้ร ับอนุญาตให้ยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด ำเนินการเบิกจ่ายรถยนต์                   
ของทางราชการ ให้กับผู้ขอยืม ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   4. ผ ู ้ย ืมต้องใช ้รถยนต์ของทางราชการ ในการปฏิบ ัติราชการ ตามระเบียบ                     
ที่สำนักงานตำรวจแห่งชาติกาหนดโดยเคร่งครัด 
   5. เมื่อเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้ยืมต้องนารถยนต์ของทางราชการ    
มาเก็บรักษาไว้ในสถานที่ที่กำหนด 
   6. ผู้ยืมต้องหมั่นทำความสะอาด และซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ของทางราชการอย่าง
สม่ำเสมอ เพื่อให้รถยนต์ของทางราชการ มีอายุการใช้งานได้ยาวนานและอยู่ในสภาพเรียบร้อยสมบูรณ์ 
สามารถใช้การได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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   7. ผู้ยืมรถยนต์ของทางราชการ ต้องรับผิดชอบ ในกรณีที่รถยนต์ของทางราชการ 
สูญหายเพราะความประมาทเลินเล่อของผู้ยืม หรืออนุญาตให้ผู้อื่นใช้ไปนอกเหนือราชการปกติ ผู้ยืมต้องรับผิด
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนความสูญหาย แม้ด้วยเหตุสุดว ิสัย ถ้าความเสียหายเกิดข ึ้นเพราะความผิดของ                  
บุคคลภายนอก ผู ้ย ืมต้องเป็นผู ้ เร ียกร้องค่าส ินสินไหมทดแทน จากบุคคลภายนอกในนามส ำนักงาน                     
ตำรวจแห่งชาติ แต่ถ้าความเสียหายเกิดขึ ้นเพราะความผิดของผู ้ขับขี ่ซึ ่งม ิใช้ผู ้ย ืม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบ                          
ในการซ่อมแซมให้คงสภาพดีตามเดิม 
   8. ให้นำระเบียบความรับผิดชอบของข้าราชการในทางแพ่ง มติคณะรัฐมนตรี                   
ที่เกี่ยวข้องกับกรณีดังกล่าวมาใช้บังคับตามประกาศน้ีด้วย 
   9. เมื่อผู้ยืมหมดความจำเป็นในการใช้รถยนต์ของทางราชการ หรือโยกย้ายไปดำรง
ตำแหน่งที่อื ่น ให้ผู ้ยืมนำรถยนต์ของทางราชการส่งมอบให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อดำเนินการตามจัดสรร                  
ให้กับข้าราชการตำรวจ ที่ย้ายมาดำรงตำแหน่งแทนเพื่อยืมไปใช้ในราชการตามระเบียบต่อไป 
  ข้อ 4 แนวทางการใช้อาวุธปืนของทางราชการ 
   1. ผู้ยืมอาวุธปืนและเคร่ืองกระสุนปืนของทางราชการ ดำเนินการเขียนแบบฟอร์ม
ขอเบิก -จ่าย อาวุธปืนและเคร่ืองกระสุนปืนของทางราชการ เสนอผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ 
   2. เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้กำกับการสถานีตำรวจภูธรเพื่อ
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 
   3. เมื่อได้รับอนุญาตให้ยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดาเนินการเบิกจ่ายอาว ุธปืน                
และเคร่ืองกระสุนปืนของทางราชการให้กับผู้ขอยืม ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   4. ผู้ยืมต้องใช้อาวุธปืนและเคร่ืองกระสุนปืนของทางราชการ ในการปฏิบัติราชการ 
ตามระเบียบที่สำนักงานตำรวจแห่งชาติกำหนดโดยเคร่งครัด 
   5 .  เม ื ่ อ เ ส ร ็จส ิ ้ นจากกา รปฏ ิบ ัต ิ หน ้ าท ี ่ ร าชการ  ผ ู ้ ย ื ม ต ้ อ งน ำอาว ุธปืน                             
และเคร่ืองกระสุนปืนของทางราชการมาเก็บรักษาไว้ตามระเบียบที่กำหนด 
   6. ผู้ยืมต้องหมั่นทำความสะอาด และซ่อมบารุงรักษาอาวุธปืนของทางราการ         
อย่างสม่ำเสมอ เพื่อให้อาวุธปืนของทางราชการ มีอายุการใช้งานได้ยาวนานและอยู่ในสภาพเรียบร้อยสมบูรณ์ 
สามารถใช้การได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   7. เม ื ่อผ ู ้ย ืมหมดความจำ เป ็ นในการใช ้อ าว ุธป ื นและเคร ื ่ องกระส ุ นปื น                      
ของทางราชการ หรือโยกย้ายไปดำรงตำแหน่งที่อื่น ให้ผู้ยืมนาอาวุธปืนและเคร่ืองกระสุนปืนของทางราชการส่ง
มอบให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อดำเนินการตามจัดสรรให้กับข้าราชการตำรวจ ที่ย้ายมาดำรงตำแหน่งแทน                   
เพื่อยืมไปใช้มราชการตามระเบียบต่อไป 
   8. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการเกี่ยวกับการเก็บรักษาอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืน 
ตามมาตรการในการปิด-เปิดสถานที่เก็บอาวุธปืนและกระสุนปืนคงคลังของทางราชการของสถานีตำรวจภูธร โดย
เคร่งครัด 
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  ข้อ 5 แนวทางการใช้ของบริจาค 
   1. ให้เจ้าหน้าท ี ่พ ัสดุ ดำเนินการร ับบร ิจาคตามอานาจหน้าที ่ท ี ่ส ำน ัก งาน                   
ตำรวจแห่งชาติ กำหนดไว้ในคำสั่งสำนักงานตำรวจแห่งชาติที่ 669/2551 ลงวันที่ 30 กันยายน 2551    
เรื่องกำหนดลักษณะและการมอบอำนาจหน้าที่การรับผิดชอบ 
   2. ในกรณีที ่การบริจาคเง ินหร ือส ิ ่งของที ่ม ีม ูลค่าเก ินกว ่า หรือเง ินแจ ้งให้                     
กองพลาธิการ เพื่อเสนอสำนักงานตำรวจแห่งชาติ ขออนุมัติรับและลงนามออกใบอนุโมทนาการบริจาค 
   3. เม ื ่อสำนักงานตำรวจแห ่งชาติ ได้อนุม ัติร ับบร ิจาคแล้ว ให้ผ ู ้ก ำกับการ                  
สถานีตำรวจภูธร จัดทำบัญชีคุมพัสดุตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
   4. การใช ้ทรัพย ์ส ินท ี ่ได้จากการบริจาคให้ปฏิบ ัต ิตามการใช ้ทรัพย ์ส ิ นทาง                      
ทางราชการโดยเคร่งครัด 
  ข้อ 6 แนวทางการจัดเก็บของกลาง ให้ผ ู ้ม ีหน้าที ่ เก ็บรักษาของกลางต้องเก็บรักษา                  
และดูแลของกลางที่ได้รับมอบไว้ในที่ปลอดภัยไม่ให้เกิดการสูญหาย เสียหาย และต้องเก็บรักษาของกลางตาม
วิธีการที่ถูกต้องในของกลางแต่ละประเภท ตามระเบียบสำนักงานตำรวจแห่งชาติว่าด้วยการเก็บรักษา                         
และการจำหน่ายของกลาง พ.ศ.2565 และให้ผ ู ้มีหน้าที่ เก ็บรักษาของกลาง หรือผ ู ้ท ี ่ได้รับมอบหมาย                     
มีหน้าที่ดำเนินการดังน้ี 
   1. ตรวจสอบสภาพของกลางและความถูกต้องก่อนที่จะเก็บรักษา 
   2. จัดทำบัญชีของกลางที่เก ็บรักษาไว ้ตามประเภทของกลาง ได้แก่ ของกลาง                  
ในคดีอาญาและของกลางอย่างอื่น 
   3. จัดทำหลักฐานการรับและส่งมอบของกลางให้เรียบร้อย 
   4. ตรวจสอบสภาพของกลางและบันทึกรายงานผลการตรวจสอบให้ผู ้ก ำกับการ 
สถานีตำรวจภูธร เพื่อทราบทุกระยะ 6 เดือน 
   5. จัดให้มีกุญแจหรือรหัสสถานที่เก็บรักษาของกลางให้มั่นคงแข็งแรง 
   6. จัดให้มีสมุดควบคุมเปิด-ปิดสถานที่เก็บรักษาของกลาง 
   7. ส่งมอบของกลางแก่บุคคลที่ร้องขอ ตามที่กฎหมายและระเบียบให้อำนาจไว้ 
   8. ดำเนินการอื่นใดเพื่อการเก็บรักษาของกลางตามที่เห็นสมควร 
ทั้งน้ีให้ผู้มีหน้าที่ควบคุมพัสดุ ควบคุมการตรวจสอบและตรวจนับพัสดุ อาวุธยุทธภัณฑ์ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ 
ของสถานีตำรวจภูธร เพื่อให้มีความพร้อมต่อการใช้งานในภารกิจประจาวัน และรายงานผลให้หัวหน้าสถานี
ทราบทุกเดือน โดยยึดหลักปฏิบัติตามระเบียบและคำสั่งที่เกี่ยวข้อง ดังน้ี 
   - ระเบียบสำนักงานตำรวจแห่งชาติว่าด้วยการเก็บรักษาและการจำหน่ายของกลาง
พ.ศ.2565 
   - ระเบียบกรมตำรวจว่าด้วยอาวุธปืนและกระสุนปืนของกรมตำรวจ (ฉบับที่ 3)              
ลงวันที่ 30 ตุลาคม 2540 แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 

/- ระเบียบ ... 
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   - ระเบียบตำรวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 32 (เดิม) ข้อ 3 การจ่ายอาวุธปืน 
   - ระเบียบตำรวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 34 บทที่ 8 ข้อ 10 คำแนะนำการรักษา
คลังและพัสดุ 
   - คำสั ่งสำนักงานตำรวจแห่งชาติ 523/2557 การปฏิบ ัติเก ี ่ยวกับอาว ุธปืน                  
และเคร่ืองกระสุนปืนของกลางจัดเก็บ 
  ข้อ 7 แนวทางการจัดเก็บสานวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจรให้ดำเนินการ ดังน้ี 
   1. จัดทำบัญชีคุมสำนวน แยกประเภทสานวน เป็นคดี อาญา คดีจราจร แยกเป็น 
รายปีในบัญชีคุมให้ปรากฏรายละเอียดของสานวน มีเลขคดี ,ชื่อพนักงานสอบสวน,ข้อกล่าวหา,เลขบัญชี              
ของกลางที่ยึด อายัด ตรงกับสมุดคุมบัญชีของกลาง เพื่อป้องกันไม่ให้ถูกสับเปลี่ยน หรือไม่นาเข้าระบบ หรือเข้า
ระบบบางส่วน เพื่อแลกกับการเรียกรับผลประโยชน์ทั้งทางคดีและรับทรัพย์สิน มีระบบควบคุมที่เพียงพอ              
และให้จัดทำบัญชีสานวนในระบบอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วย เพื่อสะดวกแก่การตรวจสอบและค้นหา 
   2. ออกคำสั่งผู้รับผิดชอบการเก็บสำนวน 
   3. จัดสถานที่เก็บสำนวนให้เป็นระบบ เป็นสัดส่วน 
  ข้อ 8 นอกจากการตรวจสอบพัสดุประจำปีตามกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง   
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ แล้ว ให้สารวัตรธุรการสถานีตำรวจภูธร และเจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบ
วัสดุ และบัญชีวัสดุเป็นประจาทุกเดือนรวมถึงเช็คสภาพดูแลรักษาให้วัสดุน้ันพร้อมใช้งานอยู่ตลอดเวลาและ
รายงานให้หัวหน้าสถานีทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้ดำเนินการตรวจสอบวัสดุ 
  ข้อ 9 การรับของบริจาคให้บุคลากรในสถานีตำรวจภูธร ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ โดยกิจการใด ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการยืม 
การเก็บรักษา และการตรวจสอบ ที่ไม่ได้ระบุไว้ในระเบียบดังกล่าว ให้ถือปฏิบัติตามประกาศฉบับน้ีโดยอนุโลม  
  ข้อ 10 ให้สารว ัตรธ ุรการสถานีตำรวจภูธรกะรน ทำหน้าที ่ในการประชาสัมพ ันธ์                         
และเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจให้บุคลากรในสังกัดรับทราบและถือปฏิบัติตามมาตรการจัดการทรัพย์สิน      
ของราชการและของบริจาค 
 
  ทั้งน้ี ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

   ประกาศ  ณ  วันที่  3 มกราคม พ.ศ.2568 
 
 

พันตำรวจเอก 
  (  คุณเดช ณ หนองคาย ) 

                                  ผู้กำกับการสถานีตำรวจภูธรกะรน 
 

 

 

 



 
 

 

มาตรการการจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง  
และแนวทางการนำไปปฏิบัติของสถานีตำรวจ 

 
1. ความเป็นมา 
 เพ ื ่อในการตรวจสอบการควบคุมทรัพย ์สิน ว ัสดุครุภ ัณฑ์หน่วยงานในสถานีตำรวจภูธร กะรน              
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมวัสดุครุภัณฑ์เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ถูกต้อง จึงมีวิธีการควบคุม           
ที่ถูกต้อง การควบคุมพัสดุเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจำนวน 
พัสดุที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการโดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียน จำแนกประเภท และรายการของพัสดุ   
พร้อมทั ้ง ให ้ม ีหล ักฐานการรับจ่ายพัสดุท ี ่ได้บ ันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว ้ประกอบการตรวจสอบ                           
เพื่อใช้เป็นข้อมูล ทางการบริหารเกี่ยวกับต้นทุนผลผลิตของหน่วยงาน นอกจากนั้น การควบคุมยังช ่วย                       
ในการเก็บดูแลบำรุงรักษา พัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และทำให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไป                    
จะทำให้เกิดความสูญเสีย ค่าใช้จ่ายในการดูแลบำรุงรักษา หรือหมดความจำเป็นสมควรที่จะจำหน่ายและจัดหา
พัสดุมาทดแทนการ ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องสามารถประเมินและช่วยสนับสนุนให้มีการปรับปรุง
กระบวนการกำกับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของส่วนราชการ โดยใช้วิธี การที่เป็นระบบ                
และระเบียบเพื่อให้การดำเนินงานของส่วนราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

2. วัตถุประสงค์ 

 ใช้ประโยชน์คุ้มค่า ได้ตรงความต้องการ กำหนดหน้าที่ดูแลที่เหมาะสม 

๓. การบริหารทรัพย์สิน 

 ซึ่งจำแนกประเภททรัพย์สิน ได้แก่ทรัพย์สินหมุนเวียน ทรัพย์สินถาวร ทรัพย์สินอื่น 

๔. ประเภทสินทรัพย์ 
 4.๑ ประเภทที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
 4.๒.ประเภทพัสดุได้แก่ วัสดุครุภัณฑ์ 
5. การซ่อมบำรุง 

 การรักษาพัสดุให ้อยู ่ในสภาพที ่ใช ้งานได้ หมายถึง การทำความสะอาด การตรวจสภาพทั่วไป             
การใช้การให้บริการ การวัดและการทดสอบ ตลอดจนการซ่อมแซม การดัดแปลงแก้ไข รวมทั้งการรวบรวม 
ข้อมูลเพื่อการวิเคราะห์และประเมินค่าในการใช้และการซ่อมบำรุง 

5. การจำหน่ายพัสดุ คือการตัดพัสดุออกจากความครอบครองของหน่วยงาน 

 วิธีการจำหน่ายพัสดุ ได้แก่ การขาย การโอน การบริจาค การแลกเปลี่ยน การนำไปใช้ประโยชน์      
อย่างอื่น การแปรสภาพหรือทำลาย ฯลฯ 

 

 

 



 
 

 

6. นโยบายบัญชีเก่ียวกับทรัพย์สิน 

 6.๑.การกำหนดราคาขั้นต่ำ ควบคุมและแสดงมูลค่าทางบัญชีตลอดอายุการใช้งานมูลค่าขั้นต่ำ
ต้ังแต่ ๕,00๐. - บาทขึ้นไป  

 6.๒ การกำหนดอายุการใช้งาน กำหนดเป็นช่วงให้เลือก ให้แต่ละหน่วยกำหนดตามความ
เหมาะสมกับการใช้งาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

แนวทางการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 

 

 ทร ัพย ์ส ินของราชการ หมายถ ึงพัสด ุท ี ่อย ู ่ ในความครอบครองด ูแลของส่วนราชการ               
หรือหน่วยงานนั้นๆ และต้องมีการบริหารพัสดุตามมาตรา ๑๑๓ ของพระบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง         
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 พัสดุ หมายถึง วัสดุ,ครุภัณฑ์ ของสถานีตำรวจภูธรกะรน ที่มีไว้เพื่อใช้ร่วมกันเพื่อประโยชน์       
ของทางราชการ 

 ครุภัณฑ์ หมายถึงสิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน
ไม่สิ้นเปลืองหมดไปหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณที่ สำนักงบประมาณกำหนดได้แก่ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง , ครุภัณฑ์สำนักงาน, ครุภัณฑ์
ยานพาหนะและขนส่ง ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ , ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่, ครุภัณฑ์การเกษตร , 
ครุภัณฑ์งานบ้านงาน, ครัวครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์,ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์, ครุภัณฑ์ก่อสร้าง, 
ครุภัณฑ์การศึกษา, ครุภัณฑ์โรงงาน, ครุภัณฑ์สำรวจ,ครุภัณฑ์กีฬา, ครุภัณฑ์สนาม, ครุภัณฑ์ดนตรี      
และนาฎศิลป์, ครุภัณฑ์อาวุธ สินทรัพย์ท่ีไม่มีตัวตนเช่น ชอฟต์แวร์ เป็นต้น 

 การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บำรุงรักษาและการจำหน่ายพัสดุ 

๑. การจำแนกประเภททรัพย์สินของราชการ 
 ทรัพย์สินของราชการ จำแกนได้ ๕ ประเภท ดังนี้ 
  - ท่ีดิน 
  - อาคาร 
  - ครุภัณฑ์ 
  - สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน 
  - สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 
๒. แนวทางการควบคุม กำกับ ดูแลรักษาทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 
  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐                 
มาตรา ๑๑๒ บัญญัติว่า "ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครอง   
ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที ่เหมาะสมคุ ้มค่าและเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่ส ุด"                
และมาตรา ๑๑๓ บัญญัติว่า "การดำเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 
การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกำหนด" 

 

 

 

 



 
 

 

  การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด      
ให้อยู่ในความ ควบคุมการควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบ
ถึงจำนวนพัสดุที่ หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียนจำแนกประเภท และ
รายการพัสดุพร้อมทั้งให้มี หลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการ
ตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูลทางการ บริหารเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุของหน่วยงานและป้องกันการนำ
ทรัพย์สินของราชการและของบริจาคไปใช้เพื่อ ประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้นการควบคุมยังช่วยในการ
เก็บดูแล บำรุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่ เสมอและทำให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไป                     
จะทำให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบำรุงรักษาหรือหมด 

  ความจำเป ็นสมควรท ี ่ จะจำหน ่ายและจ ัดหาพ ัสด ุมาทดแทน ตามระเบ ี ยบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. ๒๕๖0 กำหนดว่าการเก็บ
การบันทึกเมื่อเจ้าหน้าท่ี ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

  (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการ
ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกำหนดโดยมีหลักฐานการรับเข้าหรือทะเบียนไว้ประกอบ                
รายการด้วย 

  (๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรง               
ตามบัญชีหรือทะเบียน 

3. ขั้นตอนและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
  ๑. แยกชนิดประเภทของพัสดุ 
  ๒. ตรวจสอบเอกสารการได้มา 
  ๓. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพื่อให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน 
  4. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สินท่ีตัวครุภัณฑ์ 

  การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใดให้อยู่ในความควบคุมของ
ระเบียบเว้นแต่ มีระเบียบของทางราชการกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนดังนั้นเมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้รับมอบพัสดุ
แล้วให้ลงบัญชีหรือ ทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุโดยมีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบ
รายการด้วย 
4. เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
  1. ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง/อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค 
  ๒. ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง 
  ๓. ใบส่งมอบพัสดุ 
  ๔. ใบตรวจรับพัสดุ 
  ๕. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
  ๖. เอกสารตรวจรับในระบบ MIS และระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ EGP 
 
 



 
 

 
  การบริจาค หมายถึงการให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคลเพื ่อว ัตถุประสงค์การกุศล                      
และหรือเพื่อสงเคราะห์เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบ รวมถึง การเสนอเงินสด
บริการสินค้าใหม่ หรือ ใช้แล้วเช่น เสื้อผ้าของเล่นอาหาร และยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วย
ของฉุกเฉินบรรเทาทุกข์หรือช่วยเหลือทางมนุษยธรรม  การสนับสนุน การช่วยเหลือพัฒนาหรือ               
เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
  การเบิกจ่ายพัสดุ 
  การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พ ัสด ุนั้น                    
เป็นผู้เบิกจ่ายพัสดุให้ หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี ่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที ่ได้รับมอบหมาย                
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็น หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู ้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความ
ถูกต้อง ของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่ม ีการจ่ายและ                  
เก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
5. แนวทางการเบิกจ่ายวัสดุ 
  ๑. การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้
หัวหน้าเป็นผู้เบิก 
  ๒. การจ่ายวัสดุ 
   ๒.๑ เจ้าหน้าที ่พ ัสดุต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้ร ับอนุม ัติส ั ่งจ่ายจาก                  
หัวหน้าหน่วยพัสดุแล้วให้ จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิกและลงเลขที ่เอกสารในใบเบ ิกว ัส ดุ                    
เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการ ลงบัญชีจ่ายวัสดุต่อไป 
   ๒.๒ หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั ่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด      
คุ้มค่าเหมาะสมหรือไม่ 
6. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 
  6.1 จัดทำบัญชีวัสดุตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุ                  
ตามที ่กำหนดในหนังส ือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำน ักงบประมาณ                       
เช ่นว ัสดุสำนักงาน , วัสดุคอมพิวเตอร์ , วัสดุงานบ้านงานครัวเป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุเช่น                   
กระดาษถ่ายเอกสาร, กระดาษปกสี เป็นต้น บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ได้แก่วันเดือนปีที่ได้รับ     
วัสดุชื่อผู้ขาย เลขท่ีเอกสารราคาต่อหน่วย ราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม และจำนวนวัสดุท่ีรับ 
  6.๒ เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐาน การรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุออกเลขท่ีรับเอกสาร
ให้ เรียงลำดับตามวันเวลาที่ได้รับเป็นลำดับไปตามลำดับแยกเป็นปีงบประมาณเพื่อเป็นเลขที่อ้างอิง       
ในการบันทึกบัญชีวัสดุหรือ อ้างอิงเลขท่ีใบส่งของผู้ขายก็ได้ 
  6.๓ เมื่อจ่ายวัสดุแล้วให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุตามรายการ                 
ในใบเบิก ได้แก่วันเดือนปีท่ีจ่ายวัสดุชื่อผู้เบิกและจำนวนท่ีจ่ายเพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ 
และเพื่อให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 
  6.๔ ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทำการตรวจสอบวัสดุประจำปีและรายงานวัสดุคงเหลือ  
โดยสรุปและ รายงานวัสดุคงเหลือโดยสรุปรายการรับจ่ายวัสดุจำนวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุ
คงเหลือ ในแต่ละรายการเพื่อส่งให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีของหน่วยงานตรวจสอบและดำเนินการปรับปรุงบัญชี 
วัสดุคงคลัง 
 



 
 

 
7. ข้อควรทราบเก่ียวกับบัญชีวัสดุ 
  7.1 บัญชีวัสดุให้จัดทำแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นงบประมาณใหม่ ให้ขึ้นแผ่นใหม่                
ทุกครั้งหากมีวัสดุคงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา 
  7.2 บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 
  7.๓ การลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง             
ว ่าด้วยการจัดซ ื ้อจ ัดจ้างและการบริหารพัสด ุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพ ัส ดุ                         
ข้อ ๒๐๔ - ๒๐๕ 
  7.๔ ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลล่าเพิ่มแล้ว 
  7.5 การลงบ ัญช ีว ัสด ุ  จะต ้องกระทำด้วยความละเอ ียดรอบคอบจำเป ็นต้อง                 
รวดเร็วทันเวลา เพื่อให้ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง 
8. การบันทึกควบคุม 
  พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมตามระเบยีบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด ้วยการพัสดุพ.ศ. ๒๕๓๕ และที ่แก้ไขเพ ิ ่มเต ิม ข ้อ ๑๕๑ - ๑๕๔ นี้                           
เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการหรือกฎหมายกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน โดยเมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้รับมอบ
พัสดุแล้ว ให้ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุและเก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ครบถ้วน               
ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน การสั ่งจ่ายพัสดุให้หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้ส ั ่งจ่าย และผู ้จ ่ายพัสดุ                   
ต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกการควบคุม เป็นส่วนหนึ ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ                     
มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจำนวนพัสดุท่ีหน่วยงานมีไว้ใช้ใน ราชการโดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียน 
จำแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมทั้งให้มีหลักฐานการรับ จ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือ
ทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูลทางการบริหารเก่ียวกับ ต้นทุนผลผลิตของหน่วยงาน 
นอกจากนั้น การควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอย ู่เสมอ                  
และทำให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ ต่อไปจะทำให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแล บำรุงรักษา                  
หรือหมดความจำเป็น สมควรท่ีจะจำหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทน 
การควบคุมวัสดุ 
การควบคุมวัสดุ โดยจัดทำบัญชีวัสดุแสดงการรับจ่าย -คงเหลือ แยกตามประเภทและชนิดของวัสดุ                  
ซึ่งเป็นขั้นตอนการดำเนินงานหลังจากมีการจัดหาพัสดุมีรายละเอียดดังนี้ 
 ๑. เอกสารประกอบการลงบัญชีวัสดุ 
  ๑.๑ เอกสารประกอบการรับวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านรับ ได้แก่ 
   - ใบตรวจรับพัสดุใบตรวจรับงานจ้าง ใบส่งของ 
    - ใบรับรองผลการจัดทำเอง 
   - หลักฐานการรับบริจาคพัสดุโดยให้ม ีข ้อความชัดเจน เกี ่ยวกับพัสดุชนิด               
ขนาด ลักษณะ จำนวนเท่าใด ราคาประมาณต่อหน่วย หลักฐานการสั่ง หรือรับพัสดุจากหน่วยงานต่าง ๆ 
(กรณี รับบริจาค ) 

  ๑.๒ หลักฐานการจ่ายวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านจ่าย ได้แก่  

   - ใบเบิกพัสดุ 



 
 

 ๒. การเบิกวัสดุ 

  ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหัวหน้าหน่วยพัสดุ มีขั ้นตอน 
การเบิกวัสดุดังนี้ 
    2.1 ผู้ต้องการพัสดุเขียนใบเบิกของ (ตามตัวอย่าง) 

   ๒.๒ ให้หัวหน้าเป็นผู ้เบิก เช่นหัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน หรือผู ้ต้องการ                      
ใช้อาจขอเบิกเอง 

   ๒.๓ หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่า 
เหมาะสม หรือไม่ 

 ๓. การจ่ายวัสดุ 
  เจ้าหน้าที่พัสดุต้องตรวจสอบใบเบิกของว่า ได้รับอนุมัติสั ่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วย                 
พัสดุแล้ว ก็ให้จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิง
ในการลงบัญชีจ่ายวัสดุต่อไป 

 ๔. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 
  ๔.๑ จัดทำบัญชีวัสดุตามแบบที่ กพ.กำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่กำหนด    
ในหนังสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เช่น วัสดุสำนักงาน                 
วัสดุคอมพิวเตอร์วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร 
กระดาษปกสี กระดาษรองปกสีเป็นต้น 
  ๔.๒ ให้จัดทำสารบัญหรือดัชนีของบัญชีวัสดุแต่ละประเภท โดยแยกชนิดให้ชัดเจน       
เพื่อสะดวกแก่การลงบัญชีและการตรวจสอบ 

  ๔.๓ เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุให้เลขที่เอกสาร 
ด้านรับ เลขที ่ร ับเอกสารให้เร ียงลำดับตามวัน เวลาที ่ได้รับ เป็นลำดับไปแยกเป็นปีงบประมาณ                      
เพื่อเป็นเลขท่ีอ้างอิงในการบันทึกบัญชีวัสดุหรืออาจอ้างอิงเลขท่ีใบส่งของผู้ขายก็ได้ 
  ๔.๔ บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุตามรายการในเอกสารประกอบการรับวัสดุ ได ้แ ก่                    
วัน เดือนปี ท่ีได้รับวัสดุชื่อผู้ขาย เลขท่ีเอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) และจำนวนวัสดุ
ท่ีรับ 

  ๔.๕ เมื ่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุตามรายการในใบเบิกของ                   
ได้แก่วันเดือนปีท่ีจ่ายวัสดุชื่อผู้เบิก และจำนวนท่ีจ่าย เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ในบัญชี
วัสดุจะมีข้อความ "แผ่นที่" ให้ระบุเลขที ่แผ่นที ่ ไว้ในช่องหมายเหตุของหลักฐานการรับในแต่ละ                    
รายการด้วย และเพื่อให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 
  ๔.๖ ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทำการตรวจสอบพัสดุประจำปีและรายงานวัสดุคงเหลือ                   
โดยสรุปรายการรับ-การจ่ายวัสดุจำนวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละรายการ 

 

 

 



 
 

 

การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า
หน่วยพัสดุ ตามข้อ ๒๐๕ แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าท่ีตามความจำเป็น 
เพื่อตรวจสอบ การรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีท่ีผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ี คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้น
งวดนั้น 

 ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของ 
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
หรือไม่มี พัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน
ของรัฐต่อไปแล้ว ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู ้แต่งตั ้งภายใน ๓0 ว ันทำการ                            
นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

 เมื่อผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ ๑ ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนา
รายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 
 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฎว่ามีพัสดุชำรุด
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงขึ้นคณะ หนึ่ง โดยให้นำความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่ กรณี                   
ที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการ เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติ                
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการ ให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า 
จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของ รัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้อง
ของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

การควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานทรัพย์สินของราชการ โดยเฉพาะ
ครุภัณฑ์ประเภทท่ีมีความเสี่ยงต่อการนำไปใช้ประโยชน์โดยมิชอบ เช่น 

 การควบคุมครุภัณฑ์ กรมบัญชีกลาง ได้มีหนังสือท่ี กค ๑๔๑๐/ว๓๓๘ ลงวันท่ี ๕ พฤศจิกายน 
๒๕๔๖ กำหนดให้จัดทำ ทะเบียนคุมทรัพย์สินเพียงแบบเดียว เฉพาะทรัพย์สินที่จัดซื้อจัดหามาใหม่ 
ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๔๗ เป็นต้นไป ส่วนรายการทรัพย์สินเดิมที่เคยควบคุมไว้ทั้ง ๒ ทะเบียน 
(ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ตามระเบียบ สำนัก นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน) ก็ให้คงไว้ตามเดิม จนกว่าทรัพย์สิน ดังกล่าวจะได้จำหน่ายจ่ายโอนออกไปจากส่วนราชการ 

 

 

 

 

 



 
 

 

 ขั้นตอนและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
  ๑. ให ้จ ัดทำทะเบ ียนคุมทร ัพย ์ส ิน ตามหน ังส ือกรมบ ัญช ีกลาง ด ่วนท ี ่ส ุด ท่ี                               
กค 0๕๒๘.๒/ว ๓๓๕๔๕ ลงวันท่ี ๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๔ โดยแยกเป็นชนิดและประเภทตามหนังสือ
การจำแนกประเภท รายจ่ายตาม งบประมาณของสำนักงบประมาณ ตามหนังสือสำนักงบประมาณ    
ด่วนท่ีสุด ท่ี นร 0๗๐๒/ ๓๓ ลงวันท่ี ๑๘ มกราคม ๒๕๕๓ 
  ๒. เมื่อได้รับครุภัณฑ์และหลักฐานการรับแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุให้เลขที่เอกสาร ร. ๑  
ร.๒ ร.๓ ฯลฯ ตามลำดับ พร้อมทั้งจัดทำรหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ตามระบU FSN (Federal Stock 
Number) 
  ๓. พิจารณาครุภัณฑ์แต่ละรายการว่าเป็นชนิดใด ประเภทใด แล้วนำไปบันท ึกลง                     
ในช่องต่าง ๆ ของทะเบียนคุมทรัพย์สินให้ครบถ้วน 
  ๔. เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้คิดค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินที่เข้าหลักเกณฑ์และให้บันทึกใน
ช่องค่าเสื่อมราคา และค่าเสื่อมราคาสะสม เพื่อคำนวณหามูลค่าสุทธิของทรัพย์สินนั้น 
  ๕. เมื่อมีการซ่อมแชมบำรุงรักษาทรัพย์สิน ให้ลงรายการซ่อมแซมและบำรุงรักษานั้น                
ลงในประวัติการซ่อมบำรุงรักษาทรัพย์สินด้านหลังทะเบียนคุมทรัพย์สินชนิดนั้น ๆ 

ข้อควรทราบเก่ียวกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

  1. ครุภัณฑ์มูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์ให้บันทึกการควบคุมในทะเบียนคุมทรัพย์สิน แต่ไม่คิดค่า 
เสื่อมราคา ตามหนังสือกรมบัญชีกลางท่ีกค ๑๔๑๐๓ /ว๔๘ ลงวันท่ี ๑๓ กันยายน ๒๕๔๙ 
  ๒. เมื ่อได้ร ับครุภัณฑ์และกำหนดรหัสครุภัณฑ์แล้ว ให้เข ียนรหัสครุภัณฑ์ที ่ ตัว                    
ครุภัณฑ์ด้วย เพื่อสามารถควบคุมและตรวจสอบได้ 
  ๓. ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าเกินกว่า ๕ ,0๐0 บาท ให้เขียนหมายเลขสินทรัพย์จากระบบ 
GFMIS ท่ีตัวครุภัณฑ์ด้วย เพื่อสามารถควบคุมและตรวจสอบได้ 

  4. ทรัพย์สินที่ได้รับจากการบริจาคจะต้องดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง                
ว่าด้วยการรับเงินและทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ ด้วย 

ครุภัณฑ์อาวุธ 

การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหน่วย ตามสายการบังคับบัญชาที่ถูกต้องและทันสมัย                   
มีรายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติ เจ้าหน้าที่มีความรู้ในระเบียบอย่างถูกต้อง มีการปฏิบัติตาม
ระเบียบอย่างเคร่งครัด การเก็บอาวุธและเครื่องประกอบ แยกเก็บเป็นประเภท/ชนิด การจัดเก็บ
เรียบร้อย มอบความรับผิดชอบเป็นบุคคล การรักษาความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย ระเบียบ/คำสั่ง/
ถูกต้อง ตู้เก็บมีสภาพมั่นคงแข็งแรง สะอาดเรียบร้อย คลังปิดประตูใส่กุญแจ เรียบร้อย สามารถตรวจสอบ
ได้ง่ายมีการตรวจนับ ตรวจสอบอาวุธปืน และอุปกรณ์ในคลัง หยิบก็ง่าย หายก็รู้ ดูก็งามตา มีมาตรฐาน  

 

 

 



 
 

 

 

จัดห้องเก็บอาวุธให้มีความเหมาะสมกับการจัดวาง รวมถึงออกแบบตู้เก็บปืน ให้สามารถใส่ได้ท้ังปืนยาว 
และปืนพกสั้น มีโต๊ะเพื ่อตรวจสอบอาวุธปืนก่อน และหลังการเบิกใช้ทุกกระบอก เพื ่อบอกชนิด 
หมายเลขปีน หมายเลขโล่ และวันท่ีประจำการ โดยปืนท่ีหายไปจากช่องวาง ก็จะรู้ได้ว่าผู้ใดเป็นผู้เบิกไป
ปฏิบัติหน้าท่ี ทำให้สะดวกในการตรวจสอบยอดอาวุธปืน ท้ังหมดว่าถูกต้องตามบัญชี หรือไม่ มีเจ้าหน้าท่ี 
รับผิดชอบดำเนินการตามระเบียบอย่าง ถูกต้อง ชัดเจน ทำการเบิกจ่าย การยืม การคืนการดูแลรักษา  
ให้เป็นไปตามระเบียบ เพื่อการป้องกันการทุจริต นำไปใช้ใน ประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อื่น โดยมิชอบ 

แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

  ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งยืมพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์                
ของทางราชการ 

  พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน                
ไม่สิ้นเปลืองหมด ไปหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการชำรุดเสียหายแล้วสามารถ
ซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม ได้แก่ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

  พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลือง
หมดไปหรือไม่ คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

  แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุให้ผ ู ้ย ืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร                    
แสดงเหตุผลความ จำเป็นและสถานท่ีท่ีจะนำพัสดุไปใช้ พร้อมท้ังกำหนดเวลาท่ีจะส่งคืนพัสดุ 
    ๑. ผู้ยืมทำหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ 
   ๒. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์
ท่ีจะยืมเพื่อทราบ 

   ๓. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดทำหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษรไว้ต่อกันพร้อม ระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย 

  ๔. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนติดตามพัสดุท่ีให้ยืมไปคืน
ภายใน ๗ วัน นับแต่วัน ครบกำหนด 

  ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้
เรียบร้อยหาก เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซม                   
ให้คงสภาพเดิม โดยเสีย ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ
คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

 

 

 



 
 

 

  ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสดุ โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็น
ประเภทชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 

  ๑. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเติม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ี เป็นอยู่ในขณะยืม 
  ๒. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ
เดียวกันส่งคืนให้ผู้ให้ ยืมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ท่ีมา - ระเบียบตำรวจไม่เก่ียวกับคดี ลักษณะท่ี ๓๔ บทท่ี ๘ ข้อ ๑0 คำแนะนำการรักษาคลังและพัสดุ 

ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ 

  ๑. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 

   ๑.๑ หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ทำหนังสือส่งเรื ่องมายัง
หน่วยงานผู้ให้ยืม 

   ๑.๒ หน่วยงานผู้ให้ยืมท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบ
พัสดุและเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลำดับต่อไป 

   ๑.๓ เมื ่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู ้ให้ย ืม ได้ลงนามอนุม ัติการยืมแล้ว                    
ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ และส่ง
มอบพัสดุท่ียืมพร้อมหลักฐานการยืม 

   ๑.๔ เมื่อหน่วยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ นำพัสดุท่ียืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม 
เมื่อครบกำหนด 

    ๑.๔.๑ เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืน
ว่าอยู ่ในสภาพ ที ่ใช ้การได้เร ียบร้อยหรือไม่ ใช ้การได้หรือไม่ หากเกิดชำรุดเสียหายหรือสูญไป                       
ให้ผ ู ้ย ืมจัดการแก้ไขซ่อมแชมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท                    
ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

    ๑.๔.๒ เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย 

  ๒. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่มีขั ้นตอนการ
ดำเนินงาน ดังนี้ 

   ๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานท่ี ท่ีมีความประสงค์
ยืมพัสดุ ให้ทำบันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสดุ 

 



 
 

 

   ๒.๒ เมื่อหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับ หนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบ
พัสดุและเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลำดับต่อไป 

   ๒.๓ เมื ่อหัวหน้าหน่วยงานผู ้ให้ย ืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม                   
ได้ลงนามอนุมัติแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพ ัสดุ                 
ตามหนังสือการยืมพัสดุ 

   ๒.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืม
พร้อมลงนามกำกับ ในหนังสือการยืมพัสดุ 

   ๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบ
กำหนดเจ้าหน้าท่ี พัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่ 

   ๒.๖ เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีหน่วยงาน
ลงชื่อกำกับในหนังสือ การยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย 

ข้อกฎหมาย 

  ระเบียบกระทรวงการคลังว ่าด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                      
พ.ศ.๒๕๖๐  

  ข้อ ๒0๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ                 
จะกระทำมิได้ข้อ ๒๑๘ การยืมพัสดุ ประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร
แสดงเหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมี หลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

   (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผู้ให้ยืม 

   (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้า หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 
จะต้องได้รับอนุมัติจาก หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

  ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่ง คืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้ 
เรียบร้อยหากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผ ู ้ย ืมจัดการแก้ไขซ่อมแซม                         
ให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ                    
และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

    (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี
กระทรวงการคลังกำหนด 

   (๒) ราชการส่วนท้องถิ ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที ่กระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยาแล้วแต่กรณี กำหนด 

 



 
 

 

   (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 

  ข้อ ๒๑0 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะ
เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ
และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรั ฐ 
ของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหา
พัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

  ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุ                 
ท่ีให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนดการบำรุงรักษา 
  ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู ้ควบคุมดูแลพัสดุที ่อยู่ในความครอบครอง                  
ให้อยู่ในสภาพที ่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและ
ระยะเวลาในการซ่อม บำรุงด้วยในกรณีท่ีพัสดุเกิดการชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้
กลับมาอยู่ในภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 

ที่มา/ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู ้บริจาคให้ ทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๒๖ 
 - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 - หนังสือสำนักงบประมาณ ท่ี นร ๑๗๐๔/ว ๓๗ ลงวันท่ี ๖ มกราคม ๒๕๔๙ 
 - หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0๔๑๐.๓/ว ๔๘ ลงวันท่ี ๑๓ กันยายน ๒๕๔๙ 
 - ระเบียบสำนักงานตำรวจแห่งชาติว่าด้วยการเก็บรักษาและการจำหน่ายของกลาง พ.ศ.๒๕๖๕ 
 - ระเบ ียบกรมตำรวจ ว ่าด ้วยอาว ุธป ืนและกระส ุนป ืนของกรมตำรวจ (ฉบ ับท ี ่  ๓)                              
ลง ๓๐ ต.ค.๒๕๔๐แก้ไขเพิ่มเติม 
 - ระเบียบตำรวจไม่เก่ียวกับคดี ลักษณะท่ี ๓๒ (เดิม) ข้อ ๓ การจ่ายอาวุธปืน 
 - ระเบียบตำรวจไม่เกี ่ยวกับคดี ลักษณะที่ ๓๔ บทที่ ๘ ข้อ ๑0 คำแนะนำการรักษาคลัง                
และพัสดุ 
 - คำสั่งสำนักงานตำรวจแห่งชาติ ๕๒๓/๒๕๕๗ การปฏิบัติเก่ียวกับอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืน
ของกลาง 
 

********************************************** 

 

 

 

 


