
แนวทางการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 
ประจำปีงบประมาณ พุทธศักราช ๒๕๖8 

ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง พัสดุ ที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือ
หน่วยงาน นั้นๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

พัสดุ หมายถึง วัสดุ , ครุภัณฑ์ ของสถานีตำรวจภูธรสูงเม่น ที ่มีไว้เพื ่อใช้ร่วมกันเพื่อ
ประโยชน์ของทางราชการ 

วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งาน
ไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณกำหนด 

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืน
นานไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณกำหนด ได้แก่ ที ่ดินและสิ่งก่อสร้าง , ครุภัณฑ์สำนักงาน, 
ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง, ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ, ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่, ครุภัณฑ์
การเกษตร, ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว, ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์. ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์, 
ครุภัณฑ์ก่อสร้าง, ครุภัณฑ์การศึกษา, ครุภัณฑ์โรงงาน, ครุภัณฑ์สำรวจ, ครุภัณฑ์กีฬา, ครุภัณฑ์
สนาม, ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์, ครุภัณฑ์อาวุธ สินทรัพย์ไม่มีตัวตน เช่น Software เป็นต้น 

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 
การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ  

 

1.การจำแนกประเภททรัพย์สินของราชการ 

ทรัพย์สินของทางราชการ จำแนกได้ ๕ ประเภท ดังนี้ 

๑. ที่ดิน 

๒. อาคาร 

๓. ครุภัณฑ ์

๔. สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน 

๕. สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 



๒. แนวทางการควบคุม กำกับ ดูแลรักษาทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา 
๑๑๒ บัญญัติว่า “ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้
มีการใช้ และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด” 
และมาตรา ๑๑๓ บัญญัติว่า “การดำเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การ
เบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่
รัฐมนตรีกำหนด” 

การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้
อยู่ในความควบคุม การควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้
ทราบถึงจำนวนพัสดุที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียนจำแนกประเภท 
และรายการของพัสดุ พร้อมทั้งให้มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้
ประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลทางการบริหารเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุของหน่วยงาน และ
ป้องกันการนำทรัพย์สินของราชการและของบริจาคไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้นการ
ควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และทำให้ทราบว่า
พัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทำให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบำรุงรักษาหรือหมดความจำเป็น 
สมควรที่จะจำหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กำหนดว่า การเก็บ การบันทึก เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับ
มอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 

(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการ
ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกำหนดโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้
ประกอบรายการด้วย  

(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตาม
บัญชีหรือทะเบียน 

ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

๑ แยกชนิด ประเภทของพัสดุ 

๒. ตรวจสอบเอกสารการได้มา 

๓. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพ่ือให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน 

๔. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ที่ตัวครุภัณฑ์ 



การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของ
ระเบียบเว้นแต่มีระเบียบของทางราชการกำหนดไว้เป็นอย่างอื่น ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับ
มอบพัสดุแล้วให้ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือ
ลงทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

๑. ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง/อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ 

๒. ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง 

๓. ใบส่งมอบพัสดุ 

๔. ใบตรวจรับพัสดุ 

๕. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

๖. เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ EGP 

การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพ่ือวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือ
เพื่อสงเคราะห์เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ 
สินค้าใหม่หรือใช้แล้ว เช่น เสื้อผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วย
ของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์ หรือช่วยเหลือทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพื่อ
ประโยชน์ของทางราชการ 

การเบิกจ่ายพัสดุ 

การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้
เบิกการจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบ
ความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย 
และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

แนวทางการเบิก จ่ายวัสดุ 

๑. การเบิกวัสดุ 

ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้างานเป็นผู้
เบิก 



๒. การจ่ายวัสดุ 

๒.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วย
พัสดุแล้วให้จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที ่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื ่อใช้เป็น
เอกสารอ้างอิงในการลงบัญชีจ่ายวัสดุต่อไป 

๒.๒ หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู ้สั ่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่า
เหมาะสมหรือไม่ 

๓. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 

๓.๑ จัดทำบัญชีวัสดุ ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุ
ตามที่กำหนดในหนังสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เช่น 
วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น 
กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี เป็นต้นบันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับ
วัสดุ ชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) และจำนวนวัสดุที่รับ 

๓.๒ เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุออกเลขที่รับ เลขที่
รับเอกสารให้เรียงลำดับตามวัน เวลาที่ได้รับ เป็นลำดับไปตามลำดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อ
เป็นเลขที่อ้างอิงในการบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได้ 

๓.๓ เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ ตามรายการ
ในใบเบิก ได้แก่ วันเดือนปี ที่จ่ายวัสดุ ชื่อผู้เบิก และจำนวนที่จ่าย เพื่อสะดวกในการค้นหาและ
ตรวจสอบได้ และเพื่อให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 

๓.๔ ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทำการตรวจสอบพัสดุประจำปี และรายงานวัสดุคงเหลือ 
โดยสรุปและรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสดุ จำนวนคงเหลือ และมูลค่าของ
วัสดุคงเหลือในแต่ละรายการ เพื่อส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และดำเนินการ
ปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 

ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ 

๑. บัญชีวัสดุให้จัดทำแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นงบประมาณใหม่ ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้ง
หากมีวัสดุคงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา 

๒. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 



๓. การลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ข้อ ๒๐๔ -
๒๐๕ 

๔. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว 

๕. การลงบัญชีวัสดุ จะต้องกระทำด้วยความละเอียดรอบคอบจำเป็นต้อง รวดเร็ว 
ทันเวลาเพ่ือให้ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง 

การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ
หัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตาม
ความจำเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่ 
คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรก
ของ ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้
ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วัน
ทำการ นับแต่วันเร่ิมดำเนินการ ตรวจสอบพัสดุนั้น 

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหั วหน้า
หน่วยงานของรัฐ ๑ ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้ง
ส่งสำเนา รายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 

 

การควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานทรัพย์สินของ
ราชการ 

โดยเฉพาะครุภัณฑ์ประเภทที่มีความเส่ียงต่อการนำไปใช้ประโยชน์โดยมิชอบ เช่น 

ครุภัณฑ์อาวุธ การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหน่วย ตามสายการบังคับ
บัญชาที่ถูกต้องและทันสมัย มีรายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติ เจ้าหน้าที่มีความรู้ในระเบียบ
อย่างถูกต้อง มีการปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัด การเก็บอาวุธและเครื่องประกอบ แยกเก็บ
เป็นประเภท / ชนิด การจัดเก็บเรียบร้อย มอบความรับผิดชอบเป็นบุคคล การรักษาความ



ปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย ระเบียบ/คำส่ัง/ถูกต้อง ตู้เก็บมีสภาพมั่นคงแข็งแรง สะอาดเรียบร้อย 
คลังปิดประตูใส่กุญแจ เรียบร้อย สามารถตรวจสอบได้ง่าย มีการตรวจนับ ตรวจสอบอาวุธปืน และ
อุปกรณ์ในคลัง หยิบก็ง่าย หายก็รู้ ดูก็งามตา มีมาตรฐาน จัดห้องเก็บอาวุธให้มีความเหมาะสมกับ
การจัดวาง รวมถึงออกแบบตู้เก็บปืน ให้สามารถใส่ได้ทั้งปืนยาว และปืนพกสั้น มีโต๊ะเพ่ือตรวจสอบ
อาวุธปืนก่อน และหลังการเบิกใช้ ทุกกระบอก เพื่อบอกชนิด หมายเลขปืน หมายเลขโล่ และวันที่
ประจำการ โดยปืนที่หายไปจากช่องวาง ก็จะรู้ได้ว่า ผู้ใดเป็นผู้เบิกไปปฏิบัติหน้าที่ ทำให้สะดวกใน
การตรวจสอบยอดอาวุธปืนทั้งหมดว่า ถูกต้องตามบัญชี หรือไม่ มีเจ้าหน้าที่ รับผิดชอบดำเนินการ
ตามระเบียบอย่าง ถูกต้อง ชัดเจน ทำการเบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาให้เป็นไปตาม
ระเบียบ เพ่ือการป้องกันการทุจริต นำไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อื่น โดยมิชอบที่มา - ระเบียบ
ตำรวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ ๓๔ บทที่ ๘ ข้อ ๑๐ คำแนะนำการรักษาคลังและพัสดุ 

ครุภัณฑ์ยานพาหนะ ออกคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ส่วนต่าง ๆ ให้ครอบคลุม 
จัดให้มีสถานที่เก็บ โครงสร้างแข็งแรง อากาศถ่ายเทสะดวก มีแสงสว่างพอเหมาะ ลงทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน ตามที่ คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ กรมบัญชีกลาง กำหนด ลงข้อมูลในระบบ police 
ทำการเบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาให้เป็นไปตามระเบียบ เพื่อการป้องกันการทุจริต 
นำไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อื่น 

 

๓. แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งยืมพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ของ
ทางราชการ 

พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่
สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการชำรุดเสียหายแล้วสามารถ
ซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม ได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลือง
หมดไป หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดง
เหตุผลความจำเป็น และสถานที่ที่จะนำพัสดุไปใช้ พร้อมทั้งกำหนดเวลาที่จะส่งคืนพัสดุ 

๑. ผู้ยืมทำหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ 



๒. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ที่จะยืม
เพ่ือทราบ 

๓. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ 
ต่อกันพร้อมระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย  

๔. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ 
วัน นับแต่วันครบกำหนด 

ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อยหากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้
คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ
คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็น
ประเภทชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 

๑. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หาก เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพ
เติม โดยเสียค่าใช้จ่ายเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่าง
เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

๒. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ
เดียวกันส่งคืนให้ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด 

ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ 

๑. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 

๑.๑ หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ทำหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานผู้
ให้ยืม 

๑.๒ หน่วยงานผู้ให้ยืมที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ
เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป 



๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
ของหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่
ยืมพร้อมหลักฐานการยืม 

๑.๔ เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ นำพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบ
กำหนด 

๑.๔.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยู ่ใน
สภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหรือไม่ ใช้การได้หรือไม่ หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืม
จัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

๑.๔.๒ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย 

๒. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่มีขั ้นตอนการ
ดำเนินงาน ดังนี้ 

๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ ที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ 
ให้ทำบันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสดุ 

๒.๒ เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับ หนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุ
และเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป 

๒.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนาม
อนุมัติแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือ
การยืมพัสดุ 

๒.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลง
นามกำกับในหนังสือการยืมพัสดุ 

๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนด
เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่ 

๒.๖ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานลงชื่อ
กำกับในหนังสือการยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย 

ข้อกฎหมาย 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 



ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ ่งมิใช่เพื ่อประโยชน์ของทาง
ราชการจะกระทำมิได้ 

ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์
อักษรแสดง เหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผู้ให้ยืม 

(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ 
จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่ง คืนให้ในสภาพที่ใช้
การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้ เป็นเงินตามราคาที ่เป็นอยู ่ในขณะยืม โดยมี
หลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังกำหนด 

(๒) ราชการส่วนท้องถิ ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที ่กระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานครหรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอื ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้น
กำหนด 

ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้
กระทำได้เฉพาะเมื ่อหน่วยงานของรัฐผู ้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั ้นเป็นการรีบด่วน จะ
ดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็น
การเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดย
ปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตาม
ทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 



การบำรุงรักษา 

ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ใน
สภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลา
ในการซ่อมบำรุงด้วย 

ในกรณีที่พัสดุเกิดการชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในภาพ
พร้อมใช้งานโดยเรว็ 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ในการรับบริจาค 
ลำดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ แบบฟอร์ม/ 

เอกสาร ประกอบ 
เอกสารอ้างอิง 

๑ ผู้บริจาค  
1.บุคคล
ธรรมดา  
2.นิติบุคคล  

 ผู้บริจาคจัดพิมพ์ 
หนังสือแจ้งความ 
ประสงค์บริจาคพสัดุ 
ส่งให้เจ้าหน้าที่พัสดุ  

-หนังสือแจ้ง  
ความประสงค์บริจาค 
พัสดุ  

-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การรับเงิน หรือทรัพย์สิน
ที่ผู้ บริจาคให้ทาง 
ราชการ พ.ศ. 2526 ข้อ
5(1)(2) (3)(4)(5) ข้อ 6 
และข้อ 7  

2 เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ  

 ตรวจสอบเอกสาร  
ผู้บริจาค  
 
 

  

3 เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ  

 กรณีทรัพยส์ิน/ 
สิ่งของทั่วไป 
3.1 ลงทะเบียนรับ 
เอกสาร 
3.1.1 เสนอ 
ผู้บังคับบัญชา 
พิจารณาตามลำาดับ
ขั้น 
3.1.2 กรณี
เห็นชอบ รับบริจาค 
เจ้าหน้าท่ี พัสดุ
จัดทำบันทึกขอ
อนุมัติรับบริจาค 
เสนอผู้บังคับบญัชา 
ตามลำดับขั้นต่อไป 
3.1.3 กรณีไม่ 
เห็นชอบ เจ้าหน้าท่ี 
พัสดุดำเนินการทำ 
บันทึกแจ้ง ผู้บริจาค 
ต่อไป 

  

 

ผู้บริจาค 

แจ้งความประสงค์บริจาคพัสด ุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับและ 

ตรวจสอบเอกสาร 

ผู้บริจาค 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

รับหนังสือแจ้ง

ความ 

ประสงค์บริจาค 

ทรัพย์สินพัสดุ/

จัดทำ ขออนุมัติรับ

บริจาค 

เจ้าหน้าท่ี

พัสด ุ

แจ้งผู้บริจาค 



 

ลำดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ แบบฟอร์ม/ 
เอกสาร ประกอบ 

เอกสารอ้างอิง 

 ผู้บริจาค 
1.บุคคล 
ธรรมดา 
2.นิติบุคคล 

 กรณีครุภณัฑ์มมีูลค่า 
3.2 ลงทะเบียนรับ 
เอกสาร 
3.2.1 จัดทำขอ 
อนุมัติ ดำเนินการ 
แต่งตั้งกรรมการรับ 
บริจาค เสนอ 
ผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับขั้น 
3.2.2 เจ้าหน้าท่ี 
พัสดุ แต่งตั้ง 
คณะกรรมการรับ 
บริจาค 
 
 
 
 

หนังสือแจ้ง 
ความ ประสงค์บริจาค
พัสด ุ
-หนังสือแจ้ง 
ความประสงค ์
บริจาค พัสด ุ

- คำสั่ง/บันทึกขอ 
แต่งตั้ง คณะกรรมการ 
รับบริจาค 
-ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง ว่า 
ด้วยการรับเงินหรือ 
ทรัพย์สินที่มผีู้บริจาค 
ให้ทางราชการ พ.ศ. 
2526 

๔. เจ้าหนา้ที ่
พัสดุ/คณะ
กรรมกำรับบริ
จำค 

 งานพัสดุ กรณี
ครุภณัฑ ์
มี มูลค่า 4.1 
เจ้าหน้าท่ี 
พัสดุ แต่งตั้ง 
คณะกรรมการ 
ประเมิน 
ราคาและ ตรวจสภาพ 
พัสดุ ประกอบด้วย 
ประธาน 1 ท่าน 
กรรมการอย่างน้อย 2 
ท่าน ดำเนินการ 
พิจารณา โดยคณะ 
กรรมการ ฯ ทำหน้าท่ี 
พิจารณาและรายงาน 
ผลการประเมินราคา 
และตรวจสภาพพัสด ุ
เหมาะสมกับการรับ 
บริจาคเสนอต่อ 
ผู้บังคับบัญชา 
4.1.1 กรณีเห็นชอบ 
รับบริจาค เจ้าหน้าท่ี 
พัสดุจัดทำขออนุมตัิ 
รับบริจาคเสนอ 

-หนังสือแจ้ง 
ความ 
ประสงค ์
บริจาค พัสด ุ

-คำสั่ง/บันทึกขอแต่งตั้ง 
คณะกรรมการรับ
บริจาค 
-ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง ว่า
ด้วย 
การรับเงินหรือ 
ทรัพย์สิน 
ที่มีผู้บริจาคให้ทาง 
ราชการ พ.ศ. 2526 

ไม่เห็นชอบ 

กรณีพัสดุ/

สิ่งของ 

ทั่วไป 

เจ้าหนา้ที่

พัสด ุ

เสนอ

ผู้บริหาร 

พิจารณาตาม 

ลำดับ

ขั้นตอน 

ระเบียบ 

พัสด ุ

กรณีพัสดุม ี

มูลค่า 

เจ้าหน้าท่ี 

พัสดุแต่งตั้ง 

คณะกรรม 

การรับ 

บริจาค เห็นชอบ 

คณะกรรมการรับบริจาค 

๑.คณะกรรมการ ประเมินราคา 

และ ตรวจสภาพพัสด ุ

๒.คณะกรรมการ ตรวจรับพัสด ุ



ผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับขั้นต่อไป 
 

 

 

 

ลำดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัติ แบบฟอร์ม/ 
เอกสาร ประกอบ 

เอกสารอ้างอิง 

   4.1.2 กรณีไม่เห็น 
ชอบเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
ดำเนินการทำบันทึก
แจ้งผู้บริจาค 

  

๕. เจ้าหนา้ที่
พัสด ุ

 งานพัสดุ กรณี
ครุภณัฑ์มี มลูค่า 
5.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ 
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ
ประกอบด้วย 
ประธาน 1 ท่าน 
กรรมการอย่างน้อย 
2 ท่าน ดำเนินการ
ตรวจรับพสัดุที่จะ
ดำเนินการรับมอบให้
เป็นไปตามเอกสาร
การบริจาคและ 
รายงานผลการรับ 
มอบพัสดุให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
หลังจากดำเนินการ
รับมอบพัสดุแล้ว 

-หนังสือแจ้งความ
ประสงค์บริจาคพสัด ุ

-คำสั่ง/บันทึกขอ 
แต่งตั้งคณะกรรมการ
รับบริจาค 
-รายงานผลการประเมิน
ราคาและ ตรวจสภาพ
พัสด ุ
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการรับเงินหรือ 
ทรัพย์สินที่มผีู้บริจาคให้
ทางราชการ พ.ศ. 
2526 

๖. เจ้าหนา้ที่
พัสด ุ

 พัสดุ-ดำเนินการออก
เลข พัสดุ-บันทึก
ทะเบียน ครภุัณฑ์ใน
ระบบ e 
- financial พร้อม 
ปริ้น เอกสาร
ทะเบียน ครภุัณฑ์
เพื่อจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
-จัดทำใบเบิกพัสด ุ

 รายงานผลการตรวจรับ
พัสด ุ
-ใบตรวจรับพัสด ุ
-เอกสารทะเบียน 
ครุภณัฑ์ในระบบ 
e-financial 

คณะกรรมการรับบริจาค 

1.คณะกรรมการประเมินราคา 

และ ตรวจสภาพพัสด ุ

2. คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

เจ้ำหน้ำท่ีพัสด ุ

ดำเนินกำรตำมระเบยีบ 

และจัดเก็บ/บันทึก 

ครุภณัฑ์ในบัญชี / 

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 


