
การจัดการทรัพย์สินของทางราชการของสถานีตำรวจภูธรเชียงดาว 
ประจำปีงบประมาณ 256๘ 

        ข้อมูล ณ วันที่ 31 มีนาคม 256๘ 

 ความเป็นมา 

เนื่องจากปีงบประมาณ พ.ศ.256๘ การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ
หน่วยงาน ภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) กำหนดกรอบแนวทางในการ
ดำเนินงานที่เชื่อมโยง และต่อเนื่องจากการประเมินในปีที่ พ.ศ.256๗ ผ่านมาสถานีตำรวจภูธรเชียงดาว จึง
เห็นควรจัดระบบการรักษา ทรัพย์สินของราชการ แสดงการวางระบบการดูแลจัดการทรัพย์สิน เพื่อปองกัน
การนําทรัพย์สินของทางราชการและ ของบริจาคไปใช้เพื่อประโยชน์สวนตน รวมถึงเพื่อประเมินการรับรู้ของ
บุคลากรภายในหน่วยงานต่อการใช้ทรัพย์สินของ ทางราชการ 

วัตถุประสงค ์
๑. เพ่ือเป็นแนวทางในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ ของสถานีตำรวจภูธรเชียงดาว 
๒. เพ่ือปองกันการสูญหายของทรัพย์สินของทางราชการ ของสถานีตำรวจภูธรเชียงดาว 

กฎหมายและระเบียบ 
๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบิหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

นิยามศัพท ์
“ทรัพย์สินของทางราชการ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์และทรัพย์สินอื่นใดของทางราชการ ที่ได้มี

การจัดซื้อ/ จัดจ้าง จากงบประมาณรายจ่ายประจำปีของสถานีตำรวจภูธรเชียงดาวรวมถึงการได้มาของ
ทรัพย์สินในทางอ่ืน เช่น การรับบริจาค การโอน การแลกเปลี่ยน การเชา เป็นต้น 

“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ส่วนราชการภายในสังกัดสำนักงานตำรวจแห่งชาติ 
“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ของสถานีตำรวจ ที่มีไว้เพื่อใช้ร่วมกันเพื่อประโยชน์ของทาง

ราชการ 
“ของบริจาค” หมายความว่า เงินหรือพัสดุที่มีผู้มอบให้แก่สถานีตำรวจเพื่อใช้ในกิจการ ของสถานี

ตำรวจ โดยระบุวัตถุประสงคไว้ชัดเจน 
“วัสดุ” หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุ การใช้งานไม่

นาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพในระยะเวลาอันสั้น 
“วัสดุคงทน” หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืน

นาน หรือเมื่อ นําไปใช้งานแล้วเกิดความชำรุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแซม
แล้วไม่คุ้มค่า 

“วัสดุสิ้นเปลือง” หมายความว่า สิ่งของโดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้งานแล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปร
สภาพหรือ เปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 

“ครุภัณฑ์” หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติมี อายุการ ใช้งาน
นานไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อชำรุดเสียหายแล้ว สามารถซ่อมแซมให้
ใช้งานได้ดังเดิม 

“การควบคุม” หมายความว่า การลงบัญชีวัสดุหรือ 



“ผู้ยืม” หมายความว่า สถานีตำรวจหรือเจ้าหน้าที่ของสถานีตำรวจ บุคลากรของ หน่วยงานของรัฐ 
ได้แก่ ข้าราชการ ที่ปฏิบัติหน้าที่ 

“ผู้ให้ยืม” หมายความว่า หัวหน้าหน่วยหรือผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม 
“ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม” หมายความว่า หัวหน้าสถานีผู้ให้ยืม หรือหัวหน้างานพัสดุ หรือเจ้าหน้าที่อ่ืน

ที่ หัวหน้าสถานีผู้ให้ยืมมอบหมาย 
“การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ

บำรุงรักษา และ การจำหน่ายพัสดุ การจัดการทรัพย์สินของราชการ และของบริจาค 
 

การวางระบบการดูแลจัดการทรัพย์สิน เพื่อปองกันการนําทรัพย์สินของราชการและของบริจาคไปใช้ 
ประโยชน์ส่วนตัว โดยมีการวางระบบ ดังนี้ 

๑. การจำแนกประเภททรัพย์สินของราชการ แบงเป็น 4 ประเภท ดังนี้ 
๑.๑. ที่ดนิ 
๑.๒. อาคาร (ประเภท 01-03) 
๑.๓. ครุภัณฑ์(ประเภท 04-16) 
 ๑.๓.๑. ครุภัณฑ์อาวุธปืน ยุทธภัณฑ์ 
๑.๔. สินทรัพย์ไม่มีตัวตน (ประเภท 17-18) 

๒. แนวทางการควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ทรัพย์สินของราชการและของบริจาค การเก็บ การบันทึก 
การเบิกจ่าย พัสดุของสวนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ใน ความควบคุม การควบคุม เป็นสวน
หนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงคเพ่ือให้ทราบถึงจำนวนพัสดุ ที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดย 
การจัดทำบัญชีหรือทะเบียนจำแนกประเภท และรายการของพัสดุพร้อมทั้ง ให้มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้
บันทึกใน บัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูล ทางการบริหารเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ
ของหน่วยงาน และปองกันการนําทรัพย์สินของราชการและของบริจาค ไปใช้เพื ่อประโยชน์ สวนตัว 
นอกจากนั้นการควบคุมยังช่วยใน การเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งาน ได้ดีอยู่เสมอ และทำให้
ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทำให้เกิดความ สูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบำรุงรักษา หรือหมดความจำเป็น 
สมควรที่จะจำหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตาม ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กำหนดว่า การเก็บ การบันทึก เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ 
ดังต่อไปนี้ 

๑.) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณีแยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม
ตัวอย่างที่ คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการ
ด้วย 

๒.) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อยปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกตองตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียน 

ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
๑. แยกชนิด ประเภทของพัสดุ 
๒. ตรวจสอบเอกสารการได้มา 
๓. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพ่ือให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน 
๔. เขียนหรือพนเลขทะเบียนทรัพย์สิน ที่ตัวครุภัณฑ์ 



การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด  ให้อยู่ในความควบคุมของระเบียบเว้น
แต่มีระเบียบของทางราชการกำหนดไว้เป็นอย่างอื่น ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้วให้ลงบัญชี
หรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
๑. ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง/อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ 
๒. ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง 
๓. ใบส่งมอบพัสด ุ
๔. ใบตรวจรับพัสดุ 
๕. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
๖. ลงบันทึกในระบบฐานข้อมูล POLIS 

ข้อควรทราบเกี่ยวกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
๑. หลักเกณฑ์การคำนวณค่าเส ื ่อมราคาสินทรัพย์ถาวรสำหรับหน่วยงานภาครัฐตามหนังสือ

กรมบัญชีกลาง ที่ กค 04103/ว 238 ลงวันที่ 9 กันยายน 2557 
๒. เมื ่อได้รับครุภัณฑ์และกำหนดรหัสครุภัณฑ์แล้ว ให้เขียนรหัสครุภัณฑ์ที ่ตัวครุภัณฑ์ด้วยเพ่ือ 

สามารถ ควบคุมและตรวจสอบได้ 
๓. ทรัพย์สินที่ได้รับจากการบริจาคจะต องดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการรับ

เงิน หรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ.2526 หมวด 1 ข้อ 5 
“การบริจาค” หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพื่อวัตถุประสงคการกุศลและ/หรือเพ่ือ

สงเคราะห์เหตุ อย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบ รวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค าใหม่หรือ
ใช้แล้ว เช่น เสื้อผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์หรือ
ช่วยเหลือทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

การตรวจสอบและตรวจนับอาวุธยุทธภัณฑ์ของสถานีตำรวจเพื่อให้มีความพร้อมต่อการใช้งาน ในภารกิจ
ประจำวันโดยปฏิบัติตามหนังสือข้อสั่งการ ดังนี้ 

๑. สำนักงานตำรวจแห่งชาติ ดวนที่สุด ที่ 0008.421/ว 44 ลงวันที่ 30 ก.ย.59 เรื่อง กำชับการ 
ปฏิบัติและกำหนดมาตรการในการควบคุม และการตรวจสอบเกี่ยวกับการใช้อาวุธปืนของทางราชการ 

๒. วิทยุในราชการ ตร.ดวนที่สุด ที่ 0007.22/4966 ลง 31 ต.ค.65 
๓. หนังสือสั่งการของสถานีตำรวจภูธรเชียงดาวให้เจ้าหน้าที่พัสดุเรียกตรวจอาวุธยุทธภัณฑ์จาก ผู้ที่

เบิกไป ให้นํามาตรวจทุกสัปดาห์ 

การเบิกจ่ายพัสดุ 
๑. การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ตองใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
๒. การจ่ายพัสดุให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  จาก

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
๓. ผู้จ่ายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี หรือ 

ทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

 

 



แนวทางการเบิกจ่ายวัสดุ 
๑. การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้างานเป็น 

ผู้เบิก 
๒. การจ่ายวัสดุ 

๒.๑. เจ้าหน้าที่พัสดุตองตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุ แล้วให้
จ่าย วัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการลงบัญชีจ่าย
วัสดุต่อไป 

๒.๒. หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่าเหมาะสมหรือไม่ 
๓. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 

๓.๑. จัดทำบัญชีวัสดุตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่ กำหนดใน 
หนังสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เช่น วัสดุ สำนักงาน วัสดุ 
คอมพิวเตอร์วัสดุ งานบานงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุเช่น กระดาษถ่ายเอกสารกระดาษปกสีเป็น
ต้น บันทึกรับวัสดุในระบบ คลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับวัสดุชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคา
รวม ภาษีมูลค่าเพ่ิม) และจำนวนวัสดุ ที่รับ 

๓.๒. เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุออกเลขที่รับเลขที่รับ เอกสาร
ให้ เรียงลำดับตามวัน เวลาที่ได้รับ เป็นลำดับไปตามลำดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อเป็นเลขที่อ้างอิงใน การ
บันทึกบัญชี วัสดุหรืออาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได้ 

๓.๓. เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุตามรายการในใบเบิก 
ได้แก่ วันเดือนปีที่จ่ายวัสดุชื่อผู้เบิก และจำนวนที่จ่าย เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้และเพื่อให้
ทราบว่ารายการนี้ ได้ลงบัญชีแล้ว 

๓.๔. ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทำการตรวจสอบพัสดุประจำปีและรายงานวัสดุคงเหลือโดยสรุป และ 
รายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสดุจำนวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละ 
รายการ เพื่อ ส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และดำเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 

ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ 
๑. บัญชีวัสดุให้จัดทำแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้งหากมีวัสดุ

คงเหลือให้ ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา 
๒. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 
๓. การลงบัญชีวัสดุให้ลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด

จ้างและ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุข้อ ๒๐๔-๒๐๕ 
๔. ราคาต่อหน่วยจะตองเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว 
๕. การลงบัญชีวัสดุจะต้องกระทำด้วยความละเอียดรอบคอบจำเป็นต้องรวดเร็ว ทันเวลาเพื่อให้ยอด

วัสดุ คงเหลือถูก ตองตามจริง 

 

 

 

 



การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
ภายในเดือนสุดทา้ยกอ่นสิ้นปีงบประมาณของทุกปีให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า หน่วยพัสดุ

ตามข้อ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใชเป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพ่ือตรวจสอบการ
รับจ่ายพัสดุใน งวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้นในการตรวจสอบ 
ให้เริ่มดำเนินการ ตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของ ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกตอง
หรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชํารุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะ
เหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นตองใช้ใน หน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าว
ต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันทำการ นับแต่วันเริ่ม ดำเนินการ ตรวจสอบพัสดุนั้น 

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
๑ ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนารายงานไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพ 
หรือ สูญไป หรือไม่จาเป็นตองใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะ
หนึ่ง โดยให้ นําความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็น
การเสื่อมสภาพ เนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
สั่งการให้ดำเนินการ   จำหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐดำเนินการตาม กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐ
นั้นต่อไป 

แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
“ผู้ยืม” หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งยืมพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ

พัสดุ ประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลืองหมดไป หรือ
เปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้ งานได้ดังเดิม ได้แก่
ครุภัณฑ์ สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์เป็นต้น 

พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่
คงสภาพ เดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์เป็นต้น 

แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทาหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล ความจำเป็น 
และสถานที่ที่จะนําพัสดุไปใช้พร้อมทั้งกำหนดเวลาที่จะส่งคืนพัสดุ 

๑. ผู้ยืมทำหนังสือแจ้งความประสงคขอยืมพัสดุ 
๒. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม  แล้วแจ้งกลับผู้ประสงคท่ีจะยืมเพ่ือทราบ 
๓. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณอักษรไว้ต่อกันพร้อม

ระบุ ระยะเวลา การส่งคืนไว้ด้วย 
๔. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วัน

ครบ กำหนด ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) จะตองนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย
หากเกิดชำรุด เสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแกไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือ ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต องจัดหา
พัสดุเป็นประเภท ชนิดและปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 



แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 

๑. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะตองนําพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดชํารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแกไขซ่อมแซมให้คงสภาพเติม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา ที่
เป็นอยู่ในขณะยืม 

๒. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ เดียวกัน
ส่งคืนให้ผู้ให้ ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด 

ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ 
๑. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 

๑.๑. หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงคยืมพัสดุ ทาหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม 
๑.๒. หน่วยงานผู้ให้ยืมที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ เสนอเรื่อง

ให้ ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป 
๑.๓. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ของ

หน่วยงาน ที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุและส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อม
หลักฐานการยืม 

๑.๔. เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุนําพัสดุที่ยืมส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนด 
๑.) เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยู่ในสภาพที่ใช้การ ได้

เรียบร้อยหรือไม่ ใช้การได้หรือไม่ หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแกไขซ่อมแซมให้คงสภาพ
เดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้
เป็นเงินตาม ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

๒.) เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย 
๒. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของกรุงเทพมหานคร มีขั้นตอน 

การดำเนินงาน ดังนี้ 
๒.๑. บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของกรุงเทพมหานคร ที ่มีความ

ประสงคย์ืมพัสดุให้ทำบันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสดุ 
๒.๒. เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่อง

ให้ ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป 
๒.๓. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติ แล้วให้ 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 
๒.๔. เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงคยืมพัสดุและส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนาม กำกับใน 

หนังสือการยืมพัสดุ 
๒.๕. เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนดเจ้าหน้าที่พัสดุ

ของ หน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่ 
๒.๖. เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานลงชื่อกำกับ ใน

หนังสือ การยืมพัสดุในสวนของการคืนให้เรียบร้อย 

 

 



แนวทางการใช้รถยนต์ของทางราชการ 
๑. ผู้ยืมขอใช้รถยนต์ของทางราชการ ดำเนินการเขียนแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์ของทางราชการ

เป็นลาย ลักษณอักษร เสนอผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ 
๒. เจ้าหน้าที่พัสดุ  ตรวจสอบเอกสาร  และเสนอผู้กำกับการสถานีตำรวจภูธรเชียงดาวเพื่อพิจารณา 

อนุญาต/ไม่อนุญาต 
๓. เมื่อได้รับอนุญาตให้ยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการเบิกจ่ายรถยนต์ของทางราชการ ให้กับผู้

ขอยืม ตาม ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
๔. ผู้ยืมตองใช้รถยนต์ของทางราชการ ในการปฏิบัติราชการ ตามระเบียบที่สำนักงานตำรวจแห่งชาติ

กำหนด โดยเคร่งครัด 
๕. เมื่อเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้ยืมตองนารถยนต์ของทางราชการ มาเก็บรักษาไว้ใน

สถานที่ที่กำหนด 
๖. ผู้ยืมตองหมั่นทำความสะอาด และซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ของทางราชการอย่างสม่ำเสมอ เพื่อให้

รถยนต์ ของทางราชการ มีอายุการใช้งานได้ยาวนานและอยู่ในสภาพเรียบร้อยสมบูรณ สามารถใช้การได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 

๗. ผู้ยืมรถยนต์ของทางราชการ ตองรับผิดชอบ ในกรณีที่รถยนต์ของทางราชการ สูญหายเพราะความ
ประมาท เลินเล่อของผู้ยืม หรืออนุญาตให้ผู้อื่นใช้ไปนอกเหนือราชการปกติ ผู้ยืมตองรับผิดชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนความสูญหาย แม้ด้วยเหตุสุดวิสัย ถ้าความเสียหายเกิดขึ้นเพราะความผิดของบุคคลภายนอก ผู้ยืมตอง
เป็นผู้เรียกรองค่าสินสินไหม ทดแทน จากบุคคลภายนอกในนามสำนักงานตำรวจแห่งชาติ แต่ถ้าความเสียหาย
เกิดข้ึนเพราะความผิดของผู้ขับขี่ซึ่ง มิใช่ผู้ยืม ผู้ยืมตองรับผิดชอบในการซ่อมแซมให้คงสภาพดีตามเดิม 

๘. ให้นําระเบียบความรับผิดชอบของข้าราชการในทางแพ่ง มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง กับกรณี
ดังกล่าวมาใช้ บังคับตามประกาศนี้ด้วย 

๙. เมื่อผู้ยืมหมดความจำเป็นในการใช้รถยนต์ของทางราชการ หรือโยกย้ายไปดำรงตำแหน่งที่อื่นให้ผู้
ยืมนํา รถยนต์ของทางราชการส่งมอบให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือดำเนินการตามจัดสรรให้กับข้าราชการตำรวจที่
ย้ายมาดำรง ตำแหน่งแทนเพ่ือยืมไปใช้ในราชการตามระเบียบต่อไป 

แนวทางการใช้อาวุธปืนของทางราชการ 
๑. ผู้ยืมอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ ดำเนินการเขียนแบบฟอร์มขอเบิก - จ่ายอาวุธ

ปืนและ เครื่องกระสุนปืนของทางราชการ เสนอผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ 
๒. เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้กำกับการสถานีตำรวจภูธรเชียงดาวเพื่อพิจารณา 

อนุญาต/ไม่อนุญาต 
๓. เมื่อได้รับอนุญาตให้ยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการเบิกจ่ายอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของ

ทาง ราชการ ให้กับผู้ขอยืม ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๔. ผู้ยืมตองใช้อาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ ในการปฏิบัติราชการ ตามระเบียบที่

สำนักงาน ตำรวจแห่งชาติกำหนดโดยเคร่งครัด 
๕. เมื่อเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้ยืมตองนําอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทาง

ราชการ มาเก็บ รักษาไว้ตามระเบียบที่กำหนด 
๖. ผู้ยืมตองหมั่นทำความสะอาด และซ่อมบำรุงรักษาอาวุธปืนของทางราการ อย่างสม่ำเสมอ เพื่อให้

อาวุธปืน ของทางราชการ มีอายุการใช้งานได้ยาวนานและอยู่ในสภาพเรียบร้อยสมบูรณ สามารถใช้การได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 



๗. เมื่อผู้ยืมหมดความจำเป็นในการใช้อาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ หรือโยกย้ายไป
ดำรง ตำแหน่งที่อื่น ให้ผู้ยืมนําอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการส่งมอบให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุ  
เพื่อดำเนินการตาม จัดสรรให้กับข้าราชการตำรวจ ที่ย้ายมาดำรงตำแหน่งแทนเพื่อยืมไปใช้ในราชการตาม
ระเบียบต่อไป 

๘. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการเกี่ยวกับการเก็บรักษาอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนตามมาตรการ  
ในการปิด-เปิดสถานที่เก็บอาวุธปืนและกระสุนปืนคงคลังของทางราชการ ของสถานีตำรวจภูธรเชียงดาวโดย
เคร่งครัด 

ข้อกฎหมาย 
การให้ยืม หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใชเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้ 
การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป  ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณอักษรแสดง  เหตุผลและ

กำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑดังต่อไปนี้ 
๑. การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะตองได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
๒. การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะตองได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่ง รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ เรียบร้อย
หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การ ไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ ชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลัก เกณฑ ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

๓. หน่วยงานของรัฐอื่น   ให้เป็นไปตามหลักเกณฑที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนดการยืมพัสดุประเภท
ใช้ สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นตองใช้พัสดุ
นั้นเป็นการ รีบดวน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้
โดยไม่เป็นการ เสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณอักษร ทั้งนี้โดย
ปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืม จะตองจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงาน
ของรัฐผู้ให้ยืมเมื่อครบกำหนดยืม ให้ ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม ไปคืนภายใน 
๗ วันนับแต่วันครบกำหนด 

การบำรุงรักษา ให้เจ้าหน้าที่ผู้เบิกพัสดุ เป็นผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ใน 
สภาพที่ พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการ ซ่อม
บำรุงด้วยในกรณี ที่พัสดุเกิดการชํารุด ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ใน สภาพพร้อมใช้
งานโดยเร็ว 

 

 

 

 

 



 แนวทางการเผยแพร่เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ ให้เจ้าหน้าที่สามารถใช้ทรัพย์สินของทางราชการ  
โดยแจ้งแนวทางปฏิบัติในด้านการบริหารพัสดุ ดังนี้ 

๑. แจ้งแนวทางการปฏิบัติให้แก่ข้าราชการตำรวจทราบ ในการประชุมบริหารประจำเดือนของ สถานี
ตำรวจภูธรเชียงดาว 

๒. แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการรับโอนทรัพย์สินจากสวนราชการอื่นหรือหน่วยงานภายนอกและ การรับ
บริจาคทรัพย์สิน 

๓. คำสั่งแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยพัสดุ 

ภาพประกอบแนวทางการปฏิบัติ การจัดการทรัพย์สินของราชการ 

 

 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การตรวจสอบ จัดเก็บสรรพาวุธ พัสดุ และทรัพย์สินของทางราชการ ประจำหน่วยทุกรอบไตรมาส 
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