
 
การจัดการทรัพย์สินของทางราชการ 

ของ สถานีตำรวจท่องเท่ียว 2 กองกำกับการ ๓ กองบังคับการตำรวจท่องเท่ียว ๓ 
 

ความเป็นมา 

เนื่องจากปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖8 การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ ( Integrity and Transparency Assessment : ITA) กำหนดกรอบแนวทางใน 
การดำเนินงานท่ีเช่ือมโยงและต่อเนื่องจากการประเมินในปีท่ีผ่านมา 

สถานีตำรวจท่องเที่ยว 2 กองกำกับการ 3 กองบังคับการตำรวจท่องเที่ยว 3  จึงจัดระบบการรักษา
ทรัพย์สินของราชการ แสดงการวางระบบการ ดูแลจัดการทรัพย์สิน เพื่อป้องกันการนำทรัพย์สินของทาง
ราชการและของบริจาคไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตนรวมถึงเพื่อประเมินการรับรู้ของบุคลากรภายในหน่วยงานต่อ
การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อเป็นแนวทางในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ ของสถานีตำรวจท่องเท่ียว 2 กองกำกับการ 3 
กองบังคับการตำรวจท่องเท่ียว 3   

2. เพื่อป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินของทางราชการ ของสถานีตำรวจท่องเท่ียว 2 กองกำกับการ 3 
กองบังคับการตำรวจท่องเท่ียว 3   
 
กฎหมายและระเบียบ 

๑.พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
๒.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 

นิยามศัพท์ 
ทรัพย์สินของทางราชการ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอื่นใดของทางราชการ ที่ได้  

มีการ จัดซื้อ/จัดจ้าง จากงบประมาณรายจ่ายประจำปีของสถานีตำรวจท่องเที ่ยว 2 กองกำกับการ 3  
กองบังคับการตำรวจท่องเที่ยว 3  รวมถึงการได้มาของทรัพย์สินในทางอื่น เช่น การรับบริจาค การโอน  
การแลกเปล่ียน การเช่า เป็นต้น 

หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ส่วนราชการภายในสังกัดสำนักงานตำรวจแห่งชาติ 
การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก ็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ  

การบำรุงรักษาและการจำหน่วยพัสดุ 
พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอื่นตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
วัสดุคงทน หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งานไมย่ืนนาน 

หรือเมื่อนำไปใช้งานแล้วเกิดความชำรุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแชมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่
คุ้มค่า  



วัสดุสิ ้นเปลือง หมายความว่า สิ ่งของโดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้งานแล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป  
แปรสภาพหรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ันหรือไม่คงสภาพเดิม 

ครุภัณฑ์ หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อชำรุด
เสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 

การควบคุม หมายความว่า การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิก
พัสดุ การจ่ายพัสดุ 

การยืมพัสดุ หมายความว่า การท่ีหน่วยงานต้องการคืนพัสดุท่ียืมไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืม หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ยืม หมายความว่า บุคลากรของหน่วยงานของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ ท่ีปฏิบัติหน้าท่ี 
การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก ็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ  

การบำรุงรักษาและการจำหน่ายพัสดุ 
 

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

การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
 

การจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 

การวางระบบการดูแลจัดการทรัพย์สิน เพื่อป้องกันการนำทรัพย์สินของราชการและของบริจาคไปใช้ 
ประโยชน์ส่วนตนโดยมีการวางระบบ ดังนี้ 
๑.การจำแนกประเภททรัพย์สินของราชการ ซ่ึงแบ่งทรัพย์สินเป็น ๔ ประเภท 

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

๒. แนวทางการควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 
การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ใน  

ความควบคุม การควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจำนวนพัสดุ
ท่ีหน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียนจำแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมท้ัง 
ให้มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุที ่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูล 
ทางการบริหารเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุของหน่วยงาน และป้องกันการนำทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 
ไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้นการควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งาน 
ได้ดีอยู่เสมอและทำให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทำให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบำรุงรักษา 
หรือหมดความจำเป็น สมควรท่ีจะจำหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ 



จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ กำหนดว่า การเก็บ การบันทึก เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบ
พัสดุแล้ว ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณีแยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม ตัวอย่างท่ี 
คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี หรือ
ทะเบียน 

 

ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
๑. แยกชนิด ประเภทของพัสดุ 
๒. ตรวจสอบเอกสารการได้มา 
๓. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพื่อให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน 
4. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ท่ีตัวครุภัณฑ์ 

การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของ 
ระเบียบเว้นแต่มีระเบียบของทางราชการกำหนดไว้เป็นอย่างอื่น ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว 
ให้ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบรายการ
ด้วย 

 
เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

๑. ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง/อนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ 
๒. ใบส่ังซื้อส่ังจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง 
๓. ใบส่งมอบพัสดุ 
๔. ใบตรวจรับพัสดุ 
๕. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
๖. ลงบันทึกในระบบฐานข้อมูล POLIS 
 

ข้อควรทราบเก่ียวกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
๑. หลักเกณฑ์การคำนวณค่าเสื ่อมราคาสินทรัพย์ถาวรสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ตามหนังสื อ

กรมบัญชีกลางท่ี กค ๔๑๐๓/ว ๒๓๘ ลงวันท่ี ๙ กันยายน ๒๕๕๗ 
๒. เมื่อได้รับครุภัณฑ์และกำหนดรหัสครุภัณฑ์แล้ว ให้เขียนรหัสครุภัณฑ์ท่ีตัวครุภัณฑ์ด้วยเพื่อ สามารถ

ควบคุมและตรวจสอบได้ 
๓. ทรัพย์สินท่ีได้รับจากการบริจาคจะต้องดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการรับเงิน 

หรือทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ หมวด ๑ ข้อ ๕ 
การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพื่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือเพื่อ 

สงเคราะห์เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบ รวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่หรือ 
ใช้แล้ว เช่น เส้ือผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์หรือ 
ช่วยเหลือทางมนุษยธรรมการสนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
 
 

 



3. การเบิกจ่ายพัสดุ 
- การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานท่ีต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
- การจ่ายพัสดุให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จาก

หัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้ส่ังจ่ายพัสดุ 
-ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี หรือ

ทะเบียน 
ทุกครั้งท่ีมีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 

แนวทางการเบิก จ่ายวัสดุ 
๑. การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้างานเป็นผู้เบิก 
๒. การจ่ายวัสดุ 

๒.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
แล้วให้จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใช้ เป็นเอกสารอ้างอิงในการ 
ลงบัญชีจ่ายวัสดุต่อไป 

๒.๒ หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้ส่ังจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่า เหมาะสม 
หรือไม ่

๓. ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 
๓.๑ จัดทำบัญชีวัสดุตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามท่ี 

กำหนดในหนังสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุ
คอมพิวเตอร์วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุเช่น กระดาษถ่ายเอกสารกระดาษปกสีเป็นต้น
บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีท่ีได้รับวัสดุช่ือผู้ขาย เลขท่ีเอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวม
ภาษีมูลค่าเพิ่ม) และจำนวนวัสดุท่ีรับ 

๓.๒ เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุออกเลขที่รับ เลขที่รับ 
เอกสารให้เรียงลำดับตามวัน เวลาท่ีได้รับ เป็นลำดับไปตามลาดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อเป็นเลขท่ีอ้างอิงใน 
การบันทึกบัญชีวัสดุหรืออาจอ้างอิงเลขท่ีใบส่งของผู้ขายก็ได้ 

๓.๓ เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุตามรายการใน  
ใบเบิกได้แก่ วันเดือนปีที่จ่ายวัสดุชื่อผู้เบิก และจำนวนที่จ่าย เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้และ 
เพื่อให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 

๓.4 ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทำการตรวจสอบพัสดุประจำปีและรายงานวัสดุคงเหลือโดยสรุป 
และรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสดุจำนวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละ 
รายการเพื่อส่งให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และดำเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 
 
ข้อควรทราบเก่ียวกับบัญชีวัสดุ 

1. บัญชีวัสดุให้จัดทำแต่ละปีงบประมาณ เมื่อข้ึนปีงบประมาณใหม่ให้ข้ึนแผ่นใหม่ทุกครั้ง หากมีวัสดุ 
คงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา 

๒. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 



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

๔. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว 
๕. การลงบัญชีวัสดุจะต้องกระทำด้วยความละเอียดรอบคอบจำเป็นต้อง รวดเร็ว ทันเวลา เพื่อให้ยอด

วัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง 
 

การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
ภายในเดือนสุดท้ายก่อนส้ินปีงบประมาณของทุกปีให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า หน่วยพัสดุ

ตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพื่อตรวจสอบ
การรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีท่ีผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวดนั้น 

ในการตรวจสอบ ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของ ปีงบประมาณเป็นต้นไป 
ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อม
คุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผล
การตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งต้ังภายใน ๓0 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

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

เมื่อผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด 
เส่ือมสภาพ 
หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะ
หนึ่งโดยให้นำความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้ อย่างชัดเจนว่า เป็นการ
เส่ือมสภาพเนื่องมาจากกรใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้า หน่วยงานของรัฐพิจารณาส่ังการ
ให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับ ผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องของทางราชการหรือของ หน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

 
แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐซึ่งยืมพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
พัสดุประเกทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่ส้ินเปลืองหมด

ไปหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแชมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
ได้แก่ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์เป็นตัน 

 
พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลอืง หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วส้ินเปลืองหมดไป 

หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์เป็นต้น 
แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล ความ

จำเป็น และสถานท่ีท่ีจะนำพัสดุไปใช้พร้อมท้ังกำหนดเวลาท่ีจะส่งคืนพัสดุ 
1. ผู้ยืมทำหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ 
๒. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ท่ีจะยืมเพื่อทราบ 



๓. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ ต่อกัน
พร้อมระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย 

๔. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนติดตามพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วัน 
ครบกำหนด ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์ จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ เรียบร้อย 
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อม แชมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ ชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด 
และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

 

แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 
๑. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุด

เสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแชมให้คงสภาพเติม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา ท่ี
เป็นอยู่ในขณะยืม 

๒. พัสดุประเกทใช้สิ ้นเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ เดียวกัน
ส่งคืนให้ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 

ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ 
๑. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 

๑.๑ หน่วยงานของรัฐท่ีมีความประสงค์ยืมพัสดุ ทำหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม 
๑.2 หน่วยงานผู้ให้ยืมท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ เสนอ

เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลำดับต่อไป 
๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ของ 

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐท่ียืมพัสดุและส่งมอบพัสดุท่ียืมพร้อม 
หลักฐานการยืม 

๑.๔ เมื่อหน่วยงานของรัฐท่ียืมพัสดุนำพัสดุท่ียืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนด 
๑.๔.๑ เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนว่าอยู่ในสภาพ 

ท่ีใช้การได้เรียบร้อยหรือไม่ใช้การได้หรือไม่ หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแชมให้ 
คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนา ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

 
๑.๔.๒ เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย 

2. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานท่ีของกรุงเทพมหานคร มีขั้นตอน
การดำเนินงาน ดังนี้ 

๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานท่ีของกรุงเทพมหานคร ท่ีมีความ 
ประสงค์ยืมพัสดุให้ทำบันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสดุ 

๒.๒ เมื่อหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ เสนอ
เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลำดับต่อไป 



๒.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติ แล้ว 
ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 

๒.๔ เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งหน่วยงานท่ีประสงค์ยืมพัสด์ุและส่งมอบพัสดุท่ียืมพร้อมลงนาม กำกับ
ในหนังสือการยืมพัสดุ 

๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนดเจ้าหน้าท่ี 
พัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่ 

2.๖ เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานลงช่ือกำกับ ใน 
หนังสือการยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย 

 
ข้อกฎหมาย 

การให้ยืม หรือนำพัสด์ุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้ 
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง เหตุผลและกำหนด

วันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติ

จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ เรียบร้อย หากเกิดชำรุด

เสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแชมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ ชดใช้เป็นเงินตามราคา
ท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนัน้กำหนดการยืมพัสดุประเภทใช้
ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้น
เป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะให้ยืมได้โดย
ไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้โดยปกติ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืม 

เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืม ไปคืนภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันค 
การบำรุงรักษา 

ให้เจ้าหน้าท่ีผู้เบิกพัสดุ เป็นผู้ควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองให้อยู่ใน สภาพท่ีพร้อมใช้งาน
ได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการ ช่อมบำรุงด้วย 

ในกรณีท่ีพัสดุเกิดกรชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐดาเนินการซ่อมแชมให้กลับมาอยู่ใน สภาพพร้อมใช้งาน
โดยเร็ว 

 

5. แนวทางการเผยแพร่ เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจการให้เจ้าหน้าที่สามารถใช้ทรัพย์สินของราชการ 
ได้ถูกต้อง ได้แจ้งซักซอ้มแนวทางปฏิบัติในด้านการบริหารพัสดุ ดังนี้ 
๑. แจ้งแนวทางการปฏิบัติให้แก่ข้าราชการตำรวจทราบ ในการประชุมบริหารประจำเดือน ของสถานี 

ตำรวจท่องเท่ียว 2 กองกำกับการ 3 กองบังคับการตำรวจท่องเท่ียว 3 



๒. แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการรับโอนทรัพย์สินจากส่วนราชการอื่นหรือหน่วยงานภายนอกและการรับ 
บริจาคทรัพย์สิน 

๓. คำส่ังแต่งต้ังหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


