
 
การจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 

ของ สถานีตำรวจท่องเท่ียว 2 กองกำกับการ 2 กองบังคับการตำรวจท่องเท่ียว ๓ 
 

ความเป็นมา 

เน่ืองจากปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖8 การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ ( Integrity and Transparency Assessment : ITA) กำหนดกรอบแนวทางใน 
การดำเนินงานที่เช่ือมโยงและต่อเน่ืองจากการประเมินในปีที่ผ่านมา 

สถานีตำรวจท่องเที่ยว 2 กองกำกับการ 2 กองบังคับการตำรวจท่องเที่ยว 3  จึงจัดระบบการรักษา
ทรัพย์สินของราชการ แสดงการวางระบบการ ด ูแลจัดการทรัพย์สิน เพื ่อป้องกันการนำทรัพย์สินของทา ง
ราชการและของบริจาคไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตนรวมถึงเพื่อประเมินการรับรู้ของบคุลากรภายในหน่วยงานตอ่
การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อเป็นแนวทางในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ ของสถานีตำรวจท่องเที่ยว 2 กองกำกับการ 2 
กองบังคับการตำรวจท่องเที่ยว 3   

2. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินของทางราชการ ของสถานีตำรวจทอ่งเทีย่ว 2 กองกำกับการ 2 
กองบังคับการตำรวจท่องเที่ยว 3   
 
กฎหมายและระเบียบ 

๑.พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
๒.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  
 

นิยามศัพท์ 
ทรัพย์สินของทางราชการ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอ่ืนใดของทางราชการ ที่ได้  

มีการ จัดซื ้อ/จัดจ้าง จากงบประมาณรายจ่ายประจำปีของ สถานีตำรวจท่องเที ่ยว 2 กองกำกับการ 2  
กองบังคับการตำรวจท่องเที ่ยว 3  รวมถึงการได้มาของทรัพย์สินในทางอื ่น เช่น การรับบริจาค การโอน  
การแลกเปล่ียน การเช่า เป็นต้น 

หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ส่วนราชการภายในสังกัดสำนักงานตำรวจแห่งชาติ 
การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบ ิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ  

การบำรุงรักษาและการจำหน่วยพัสดุ 
พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที ่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
วัสดุคงทน หมายความว่า ส่ิงของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 

หรือเมื่อนำไปใช้งานแล้วเกิดความชำรุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแชมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่
คุ้มค่า  



วัสดุส ิ ้นเปลือง หมายความว่า สิ ่งของโดยสภาพมีลักษณะเมื ่อใช้งานแล้วย่อมสิ ้นเปลอืงหมดไป  
แปรสภาพหรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ันหรือไม่คงสภาพเดิม 

ครุภัณฑ์ หมายความว่า ส่ิงของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อชำรุด
เสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 

การควบคุม หมายความว่า การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิก
พัสดุ การจ่ายพัสดุ 

การยืมพัสดุ หมายความว่า การที่หน่วยงานต้องการคืนพัสดุที่ยืมไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืม หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ยืม หมายความว่า บุคลากรของหน่วยงานของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ ที่ปฏิบัติหน้าที่  
การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบ ิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ  

การบำรุงรักษาและการจำหน่ายพัสดุ 
 

มาตรการกำหนดแนวทางปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
๑. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้คำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ 
๒. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดความคุ้มค่าก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดของทางราชการ  
๓. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ยึดหลักความประหยัด 
๔. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ช่วยกันดูแลและบำรุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ  
๕. ไม่ใช้ทรัพย์สินของทางราชการเพื่อประโยชน์ส่วนตน 
๖. ผู้บังคับบัญชาตามลาดับช้ันต้องควบคุม ดูแล กำกับ ให้คำแนะนำแก่เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติตามคู่มือ

การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
 

การจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 

การวางระบบการดูแลจัดการทรัพย์สิน เพื่อป้องกันการนำทรัพย์สินของราชการและของบริจาคไปใช้  
ประโยชน์ส่วนตนโดยมีการวางระบบ ดังน้ี 
๑.การจำแนกประเภททรัพย์สินของราชการ ซึ่งแบ่งทรัพย์สินเป็น ๔ ประเภท 

๑. ที่ดิน 
๒. อาคาร (ประเภท 0๓-๐๓) 
๓. ครุภัณฑ์ (ประเภท ๑๔-๑๖) 
๔. สินทรัพย์ไม่มีตัวตน (ประเภท ๑๗-๑๘) 

๒. แนวทางการควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 
การเก ็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสด ุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ใน  

ความควบคุม การควบคมุเป็นส่วนหน่ึงของวงจรการบรหิารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจำนวนพสัดุ
ที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียนจำแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมทั้ง 
ให ้ม ีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื ่อใช้เป็นข้อมูล 
ทางการบริหารเก่ียวกับการจัดหาพัสดุของหน่วยงาน และป้องกันการนำทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 
ไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตน นอกจากน้ันการควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดใุหอ้ยู่ในสภาพใช้งาน 
ได้ดีอยู่เสมอและทำให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทำให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบำรุงรักษา 
หรือหมดความจำเป็น สมควรที่จะจำหน่ายและจดัหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ 



จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ กำหนดว่า การเก็บ การบันทึก เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบ
พัสดุแล้ว ให้ดำเนินการดังต่อไปน้ี 

(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคมุพัสดุแล้วแตก่รณีแยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม ตัวอย่างที่  
คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย  

(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี หรือ
ทะเบียน 

 

ข้ันตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
๑. แยกชนิด ประเภทของพัสดุ 
๒. ตรวจสอบเอกสารการได้มา 
๓. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพื่อให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน 
4. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ที่ตัวครุภัณฑ์ 

การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให ้อยู่ในความควบคุมของ 
ระเบียบเว้นแต่มีระเบียบของทางราชการกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ดังน้ัน เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว 
ให้ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบรายการ
ด้วย 

 
เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

๑. ใบรายงานขอซ้ือขอจ้าง/อนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ  
๒. ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง 
๓. ใบส่งมอบพัสดุ 
๔. ใบตรวจรับพัสดุ 
๕. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
๖. ลงบันทึกในระบบฐานข้อมูล POLIS 
 

ข้อควรทราบเกี่ยวกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
๑. หลักเกณฑ์การคำนวณค่าเสื ่อมราคาสินทรัพย์ถาวรสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ตามหนังสื อ

กรมบัญชีกลางที่ กค ๔๑๐๓/ว ๒๓๘ ลงวันที่ ๙ กันยายน ๒๕๕๗ 
๒. เมื่อได้รับครุภัณฑ์และกำหนดรหัสครุภัณฑ์แล้ว ให้เขียนรหัสครุภัณฑ์ทีต่ัวครุภัณฑ์ดว้ยเพื่อ สามารถ

ควบคุมและตรวจสอบได้ 
๓. ทรัพย์สินที่ได้รับจากการบริจาคจะต้องดำเนินการตามระเบยีบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการรบัเงิน  

หรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ หมวด ๑ ข้อ ๕ 
การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิต ิบ ุคคล เพื ่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือเพื่อ 

สงเคราะห์เหตุอย่างใดอย่างหน่ึง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบ รวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่หรือ 
ใช้แล้ว เช่น เส้ือผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์หรอื 
ช่วยเหลือทางมนุษยธรรมการสนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพื่อประโยชน์ของทางราชการ  
 
 

 



3. การเบิกจ่ายพัสดุ 
- การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุน้ันเป็นผู้เบิก 
- การจ่ายพัสดุให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จาก

หัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้ส่ังจ่ายพัสดุ 
-ผู ้จ ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี หรือ

ทะเบียน 
ทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 

แนวทางการเบิก จ่ายวัสดุ 
๑. การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใช้วัสดุน้ัน อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้างานเป็นผู้เบิก 
๒. การจ่ายวัสดุ 

๒.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติส่ังจ่ายจากหัวห น้าหน่วยพัสดุ 
แล้วให้จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที ่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื ่อใช้ เป็นเอกสารอ้างอิงในการ 
ลงบัญชีจ่ายวัสดุต่อไป 

๒.๒ หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้ส่ังจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่า เหมาะสม  
หรือไม่ 

๓. ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 
๓.๑ จัดทำบัญชีวัสดุตามแบบที ่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่ 

กำหนดในหนังสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุ
คอมพิวเตอร์วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุเช่น กระดาษถ่ายเอกสารกระดาษปกสีเป็นตน้
บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับวัสดุช่ือผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวม
ภาษีมูลค่าเพิ่ม) และจำนวนวัสดุที่รับ 

๓.๒ เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุออกเลขที่รับ เลขที่รับ 
เอกสารให้เรียงลำดับตามวัน เวลาที่ได้รบั เป็นลำดับไปตามลาดบัแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อเป็นเลขที่อ้างอิงใน 
การบันทึกบัญชีวัสดุหรืออาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได้ 

๓.๓ เมื ่อจ่ายพัสดุแล้ว ให ้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุตามรายการใน  
ใบเบิกได้แก่ วันเดือนปีที่จ่ายวัสดุช่ือผู้เบิก และจำนวนที่จ่าย เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้และ 
เพื่อให้ทราบว่ารายการน้ีได้ลงบัญชีแล้ว 

๓.4 ทุกส้ินปีงบประมาณให้ทำการตรวจสอบพัสดุประจำปีและรายงานวัสดุคงเหลือโดยสรุป 
และรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสดุจำนวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละ 
รายการเพื่อส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และดำเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง  
 
ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ 

1. บัญชีวัสดุให้จัดทำแตล่ะปงีบประมาณ เมื่อข้ึนปีงบประมาณใหม่ให้ข้ึนแผ่นใหม่ทุกครั้ง หากมีวัสดุ 
คงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา 

๒. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 



๓. การลงบัญชีวัสดุให้ลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซ้ือ  
จัดจ้างและการและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุข้อ ๒๐๔-๒๐๕ 

๔. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว 
๕. การลงบัญชีวัสดุจะต้องกระทำดว้ยความละเอียดรอบคอบจำเป็นตอ้ง รวดเร็ว ทันเวลา เพื่อให้ยอด

วัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง 
 

การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
ภายในเดือนสุดท้ายก่อนส้ินปีงบประมาณของทุกปใีหห้ัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหวัหน้า หน่วยพัสดุ

ตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพื่อตรวจสอบ
การรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวดน้ัน 

ในการตรวจสอบ ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดใุนวันเปิดทำการวันแรกของ ปีงบประมาณเป็นตน้ไป 
ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เส่ือม
คุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นตอ้งใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้ เสนอรายงานผล
การตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓0 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุน้ัน 

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า หน่วยงานของ
รัฐ ๑ ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 3 ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนา รายงานไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย  

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด 
เส่ือมสภาพหรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงข้ึนคณะหน่ึงโดยให้นำความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้ 
อย่างชัดเจนว่า เป็นการเส่ือมสภาพเน่ืองมาจากกรใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐพิจารณาส่ังการให้ดำเนินการจำหน่ายตอ่ไปไดถ้้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับ 
ผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องของทางราชการหรือของ 
หน่วยงานของรัฐน้ันต่อไป 

 
แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐซ่ึงยืมพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการ  
พัสดุประเกทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่ส้ินเปลืองหมด

ไปหรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน เมื่อเกิดการชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแชมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
ได้แก่ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์เป็นตัน 

 
พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วส้ินเปลืองหมดไป 

หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์เป็นต้น 
แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล ความ

จำเป็น และสถานที่ที่จะนำพัสดุไปใช้พร้อมทั้งกำหนดเวลาที่จะส่งคืนพัสดุ 
1. ผู้ยืมทำหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ 
๒. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ที่จะยืมเพื่อทราบ  



๓. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ ต่อกัน
พร้อมระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย 

๔. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรอืผู้รับหน้าทีแ่ทนติดตามพัสดุทีใ่หยื้มไปคนืภายใน ๗ วัน นับแต่วัน  
ครบกำหนด ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์ จะต้องนำพัสดุน้ันมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ เรียบร้อย 
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อม แชมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ ชดใช้เป็น
เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด 
และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

 

แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 
๑. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุน้ันมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุด

เสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแชมให้คงสภาพเติม โดยเสียค่ าใช้จ่ายเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา ที่
เป็นอยู่ในขณะยืม 

๒. พัสดุประเกทใช้ส้ินเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ เดียวกัน
ส่งคืนให้ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 

ข้ันตอนการยืมและการคืนพัสดุ 
๑. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังน้ี 

๑.๑ หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ทำหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม  
๑.2 หน่วยงานผู้ให้ยืมที่รับผิดชอบพัสดุน้ัน ได้รับหนังสือยืมพัสดุใหต้รวจสอบพัสดุและ เสนอ

เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลำดับต่อไป 
๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ของ  

หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุน้ัน ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุและส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อม 
หลักฐานการยืม 

๑.๔ เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุนำพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนด 
๑.๔.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยู่ในสภาพ 

ที่ใช้การได้เรียบร้อยหรือไม่ใช้การไดห้รอืไม่ หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแชมให้ 
คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนา ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

 
๑.๔.๒ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย 

2. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของกรุงเทพมหานคร มีข้ันตอน
การดำเนินงาน ดังน้ี 

๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของกรุงเทพมหานคร ที่มีความ  
ประสงค์ยืมพัสดุให้ทำบันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสดุ 

๒.๒ เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุน้ัน ได้รับหนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ เสนอ
เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลำดับต่อไป 



๒.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ใหยื้ม ได้ลงนามอนุมัติ แล้ว 
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบน้ัน ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ  

๒.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งหน่วยงานทีป่ระสงค์ยืมพัสดุ์และส่งมอบพัสดุทียื่มพร้อมลงนาม กำกับ
ในหนังสือการยืมพัสดุ 

๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนดเจ้าหน้าที่ 
พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่ 

2.๖ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุไดต้รวจสอบพัสดเุรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าทีห่น่วยงานลงช่ือกำกับ ใน 
หนังสือการยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย 

 
ข้อกฎหมาย 

การให้ยืม หรือนำพัสดุ์ไปใช้ในกิจการ ซ่ึงมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้  
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณอั์กษรแสดง เหตุผลและกำหนด

วันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปน้ี 
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า  
หน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติ

จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุน้ันมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ เรียบร้อย หากเกิดชำรุด

เสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแชมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ ชดใช้เป็นเงินตามราคา
ที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ที่กระทรวงการคลังกำหนด  

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐน้ันกำหนดการยืมพัสดุประเภทใช้
ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุน้ัน
เป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทนัการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุน้ันๆ พอที่จะให้ยืมได้โดย
ไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งน้ีโดยปกติ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืม 

เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรอืผู้รับหน้าทีแ่ทนมีหน้าทีต่ิดตามทวงพัสดทุี่ให้ยืม ไปคืนภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันครบกำหนด 
 
 
การบำรุงรักษา 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้เบิกพัสดุ เป็นผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ใน สภาพที่พร้อมใช้งาน
ได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการ ช่อมบำรุงด้วย  

ในกรณีที่พัสดุเกิดการชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐดาเนินการซ่อมแชมให้กลับมาอยู่ใน สภาพพร้อมใช้
งานโดยเร็ว 

 

4. แนวทางการเผยแพร่ เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจการให้เจ้าหน้าที่สามารถใช้ทรัพย์สินของราชการ  
ได้ถูกต้อง ได้แจ้งซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในด้านการบริหารพัสดุ ดังน้ี 



๑. แจ้งแนวทางการปฏิบัตใิห้แก่ข้าราชการตำรวจทราบ ในการประชุมบริหารประจำเดือน ของสถานี  
ตำรวจท่องเที่ยว 2 กองกำกับการ 2 กองบังคับการตำรวจท่องเที่ยว 3 

๒. แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการรับโอนทรัพย์สินจากส่วนราชการอ่ืนหรือหน่วยงานภายนอกและการรบั 
บริจาคทรัพย์สิน 

๓. คำส่ังแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 


