
 
 

 

 

สถานีต ารวจทอ่งเที่ยว 2 กองก ากับการ 1 
กองบังคับการต ารวจท่องเที่ยว 2 
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ประกาศสถานตี ารวจท่องเที่ยว 2 กองก ากับการ 1 กองบังคับการต ารวจท่องเที่ยว 2 
เรื่อง การจัดการทรพัย์สนิของราชการ ของบริจาค และแนวทางการน าไปปฏิบัตขิองต ารวจท่องเทีย่ว 

................................................................................................. 
ด้วย สถานตี ารวจท่องเที่ยว  2  กองก ากับการ  1  กองบังคับการต ารวจท่องเที่ยว  2  มีความ  

มุ่งมั่นในการบริหารและจัดการจดัการทรพัย์สินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลางและนวทาง การ
น าไปปฏิบัติ เพื่อให้มีการจัดเก็บ การเบิกจ่ายน าไปใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ต ารวจ เป็นไปอย่างโปร่งใส มี
ประสิทธิภาพ คุ้มคา่ และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกจิของส านักงานต ารวจแห่งชาติ 

          ในการนี ้จึงได้ก าหนดจัดท ามาตรการจัดการทรัพย์สินของทางราชการ ของบริจาคและการจัดเก็บ
ของ  เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติในการจัดการทรัพย์สินของราชการ  และของบริจาคส าหรับให้เจ้าหน้าที่ต ารวจถือ
ปฏิบัติโดยทั่วกัน 

           ข้อ 1.  ประกาศฉบับน้ี 
         “สถานีต ารวจ”หมายความว่า สถานีต ารวจท่องเที่ยว 2 กองก ากับการ 1 กองบังคับการต ารวจ

ท่องเที่ยว 2  
“พัสดุ" หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ของสถานีต ารวจท่องเที่ยว 2 กองก ากับการ 1 กองบังคับ    

การต ารวจท่องเที่ยว 2 ที่มีไว้เพื่อใช้ร่วมกันเพื่อประโยชน์ของทางราชการ  
"ของบริจาค”หมายความว่าเงินหรือพัสดุที่มีผู้มอบให้แก่สถานีต ารวจท่องเที่ยว 2กองก ากับการ 1  

กองบังคับการต ารวจท่องเที่ยว 2 เพื่อใช้ในกิจการ ของสถานีต ารวจโดยระบุวัตถปุระสงค์ไว้ชัดเจน 
“วัสดุ” หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุการใช้งาน 

ไม่นานการใช้งานไม่นาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพในระยะเวลาอันสั้น 
“ครุภัณฑ์” หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุ การใช้งาน 

ไม่ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 
“ผู้ยืม” หมายความว่า สถานีต ารวจหรือเจ้าหน้าที่ของสถานีต ารวจท่องเที่ยว 2 กองก ากับการ 1    

กองบังคับการต ารวจท่องเที่ยว 2  
“ผู้ให้ยืม" หมายความว่า ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม 
“ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม” หมายความว่า หัวหน้าสถานีผู้ให้ยืม หรือหัวหน้างานพัสดุหรือเจ้าหน้าที่ 

อื่นที่หัวหน้าสถานีผู้ให้ยืมมอบหมาย 

           ข้อ 2. การเบิกยืม-คืน วัสดุสิ่งของหลวง ให้ข้าราชการต ารวจในสังกัดสถานีต ารวจท่องเที่ยว 2           
กองก ากับการ 1 กองบังคับการต ารวจท่องเที่ยว 2 ถือปฏิบัติตามระเบียบ กรมต ารวจว่าด้วยการเบิกจ่ายวัสดุ
สิ่งของหลวงต่างๆ ฉบับที่ ๔๓ พ.ศ.๒๕๓๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่า ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕60 ให้ข้าราชการต ารวจในสถานีต ารวจท่องเที่ยว ถือปฏิบัติ ดังนี้  

/…1. การยืมพสัด ุ



 

 

- ๒ - 
 
 
1. การยืมพัสดุหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการใด ๆ ต้องเป็นไปเพื่อประโยชนข์องทางราชการ โดยผู้ 

ให้ยืมต้องค านึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงการกิจของรัฐประกอบการ  
ให้ยืมด้วย 

2. ผู้ให้ยืมต้องจัดให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรตามแบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลาง  
หรือส านักงานต ารวจแห่งชาติ ก าหนดทกุครั้ง 

3. ผู้ให้ยืมต้องก าหนดระยะเวลาส่งคืนพัสด ุโดยปกติจึงก าหนดให้สอดคล้องกับเหตุผล ความ 
จ าเป็นในการใช้พัสดุที่ยืมนั้น ทั้งนี้ ระยะเวลาการยืมสูงสุดส าหรับการยืมแต่ละคราวไม่ควรเกิน 1 เดือน นับจาก
วันที่ยืม หรือ ระยะเวลาที่ส านักงานต ารวจแห่งชาติก าหนด แต่หากมีความจ าเป็นอาจขอขยายระยะเวลา การยืม
ต่อไปให้ โดยด าเนินการให้มีหลักฐานการยืมที่ครอบคลุมระยะเวลายืมที่ขยายออกไป  โดยน าข้อ  ๒  มาใช้โดย
อนโุลม 

4. กรณี พัสดุที่ยืมเกิดช ารดุเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการ แก้ไข 
ซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือขอใช้เป็นพัสดุประเภท  ชนิด ขนาด ลักษณะ           และ
คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือใช้เป็นเงินราคาที่เป็นอยูใ่นขณะยืม 

5. เมือ่ครบก าหนดยืม  หากผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุที่ยืม  ไปให้ผู้ให้ยืมหรือเจ้าหน้าที่   ที่ได้รับ 
มอบหมายจากผู้ให้ยืนติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๕ วัน นับแต่วันครบก าหนด 

  โดยมีการตรวจสอบและตรวจนับอาวุธยุทธภัณฑ์ของ สถานีต ารวจท่องเที่ยว  เพื่อให้มีความพร้อม
ต่อการใช้งานในภารกิจประจ าวัน  การจ่ายอาวุธปืนของหลวงทุกชนิดให้แก่ข้าราชการต ารวจไปใช้ในราชการให้จา่ย
ได้เฉพาะที่จ าเป็นต้องน าไปใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการชั่วคราว ห้ามมิให้จ่ายประจ าตัวเป็นอันขาด   เมื่อหมด
หน้าที่และกลับมาถึงสถานีต ารวจท่องเที่ยวต้องส่งคืนเก็บทันที  จะเก็บรักษาไว้ที่บ้านพักหรือติดตัวไว้ไม่ได้ ยกเว้น
อาวุธปืนพกให้จ่ายประจ าตัวให้กับข้าราชการต ารวจที่ท าหน้าที่ป้องกันปราบปรามอาชญากรรม ให้จ่ายประจ าตัว
เป็นการประจ าได้ โดยจะต้องรับผิดชอบในการท าความสะอาดปืนให้เป็นไปตามประมวลระเบียบการต ารวจไม่เกี่ยว
คดี ว่าด้วยการรักษาอาวุธปืนและให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีหน้าที่เรียกตรวจเป็นประจ าและต้องเอาใจใส่ตรวจสอบความ
ประพฤติของผู้ใต้บังคับบัญชา หากพบว่าข้าราชการต ารวจผู้ใดมีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม ยุ่งเกี่ยวกับยาเสพติด การ
พนัน มีหน้ีสินล้นพ้นตัว หรือมีจิตไม่ปกติเสี่ยงต่อการน าเอาอาวุธไปใช้ในทางเสียหายต้องเรียกคืนทันที  

                    ข้อ ๓. นอกจากการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ แล้วให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบวัสดุ และบัญชีวัสดุเป็นประจ าทุกเดือน  
รวมถึงเช็คสภาพดูแลรักษาให้วัสดุนั้นพร้อมใช้งานอยู่ตลอดเวลา  และรายงานให้หัวหน้าสถานีทราบ ภายใน 7 วัน 
นับแต่วันที่ได้ด าเนินการตรวจสอบวัสดุ   

         ข้อ ๔. การรับของบริจาคให้กับบุคลากรทางสถานีต ารวจปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการรับเงิน หรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ .2526 โดยกิจการใดๆ ที่เกีย่วข้องกบัการยืม การ
เก็บรักษา และการ ตรวจสอบ ที่ไม่ได้ระบุไว้ในระเบียบดังกล่าว ให้ถือปฏิบัติตามประกาศฉบับน้ีโดยอนุโลม 

 
                              /…ข้อ ๕. สถานตี ารวจ 
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          ข้อ ๕. สถานีต ารวจมีอ านาจหน้าทีใ่นการประชาสัมพันธ์ และเสรมิสร้างความรู ้ความเข้าใจให้
บุคลากรในสังกดั ทราบ และถือปฏิบัติตามมาตรการจดัการทรัพย์สินของทางราชการและของบริจาค 

 
         ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

                                         ประกาศ ณ วนัที่ ๓  มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ 

                                                      พันต ารวจโท  
                                                                       ( เทพทฬัห์  ขจรเกียรติอาชา )  
                                                                  สารวัตรใหญ่ สถานีต ารวจท่องเทีย่ว 2 
                                                           กองก ากับการ 1 กองบังคับการต ารวจท่องเทีย่ว 2 



 

 

 
 

แนวทางการจัดการทรัพยส์ินของทางราชการและของบริจาค 
 

ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง พัสดุ ที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงาน  
นั้นๆและต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา ๑๑๓ ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐  
            พัสดุ หมายถึง วัสดุ ,ครุภัณฑ์ ของสถานีต ารวจท่องเที่ยว ๒ กองก ากับการ ๑ กองบังคับการต ารวจ
ท่องเที่ยว ๒  ที่มีไว้เพื่อใช้ร่วมกันเพื่อประโยชน์ของทางราชการ  
          วัสดุ หมายถึงสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติที่มีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน  
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ 
สานักงบประมาณก าหนด  
            ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่  
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่  
ส านักงบประมาณก าหนด ได้แก่ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง, ครุภัณฑ์ส านักงาน, ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง, 
ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ, ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่, ครุภัณฑ์การเกษตร, ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว, ครุภัณฑ์ 
คอมพิวเตอร์.ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ , ครุภัณฑ์ก่อสร้าง, ครุภัณฑ์การศึกษา, ครุภัณฑ์โรงงาน, 
ครุภัณฑ์ส ารวจ,ครุภัณฑ์กีฬา, ครุภัณฑ์สนาม, ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์, ครุภัณฑ์อาวุธ สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 
เช่น Software เป็นต้น   
            การบริหารพัสดุ  หมายความว่า  การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม  การตรวจสอบ การ
บำรุงรักษาและการจำหน่ายพัสดุ  
๑.การจ าแนกประเภททรัพย์สินของราชการ ทรัพย์สินของทางราชการ  
            จ าแนกได้ ๕ ประเภท ดังนี้  

๑. ที่ดิน  
๒. อาคาร  
๓. ครุภัณฑ์  
๔. สินทรพัย์โครงสร้างพืน้ฐาน  
๕. สินทรพัย์ไม่มีตัวตน  

๒. แนวทางการควบคุม ก ากับ ดูแลรักษาทรัพยส์ินของราชการและของบริจาค ตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจา้งและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๑๑๒ บัญญัติ  

ว่า "ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดแูลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้ และการบริหาร 
พัสดุที่เหมาะสม คุ้มคา่ และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด" และมาตรา ๑๑๓ บัญญัติว่า "การดำ 
เนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรกัษา 
และการจ าหน่ายพัสด ุให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด"  
            การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 
 พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใดให้อยู่ในความควบคุมการควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการ 
บริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจ านวนพัสดุที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดท าบัญชี
หรือทะเบียนจำแนกประเภทและรายการของพัสดุพร้อมทั้งให้มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกใน  บัญชี
หรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบเพื่อใช้เป็นข้อมูลทางการบริหารเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุของ 



 

 

 
 
 
หน่วยงาน และป้องกันการน าทรัพย์สินของราชการและของบริจาคไปใช้เพื่อ ประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้น
การควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบ ารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่ เสมอ และท า ให้ทราบว่าพัสดุใด
หากใช้ต่อไปจะท าให้เกิดความสูญสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบ ารุงรักษาหรือหมด ความจ าเป็น สมควรที่จะ
จ าหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ก าหนดว่า การเก็บ การบันทึก เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้  

(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสด ุแล้วแตก่รณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม  
ตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยให้มหีลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย  

(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี  
หรือทะเบียน                       
                    ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน  

๑ แยกชนิด ประเภทของพัสดุ  
๒. ตรวจสอบเอกสารการได้มา  
๓. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพื่อให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน  

 .    ๔. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ที่ตวัคร ุภัณฑ์  
                      การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาดว้ยประการใด ให้อยู่ในความควบคมุของระเบียบ 
เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดแุล้วให้ลงบัญชี 
หรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย   
                      เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน  

           ๑. ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง/อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง/หลักฐานการรับบรจิาค ฯลฯ  
           ๒. ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง  
           ๓. ใบส่งมอบพัสดุ  
           ๔. ใบตรวจรับพสัดุ  
           ๕. รายงานผลการตรวจรับพัสด ุ 

                       ๖. เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS  และระบบการจดัซื้อจัดจา้งภาครัฐ EGP  
                      การบริจาค    หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคลเพื่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/ 
หรือเพื่อ หมายถึงการให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคลเพื่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือเพื่อสงเคราะห์ 
เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่หรือใช้ แล้ว เช่น 
เสื้อผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุก เฉิน บรรเทาทุกข์ หรือ ช่วยเหลือ
ทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพื่อประโยชน์ของทางราชการ  
                     การเบิกจ่ายพัสดุ    การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ   ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้
พัสดุนั้นเป็นผู้เบิกการจา่ยพัสดุให้หัวหน้าหน่วยพสัดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมาย
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จา่ยพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของ 
ใบเบิกและเอกสาร ประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจา่ย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็น
หลักฐานด้วย  
                    
 
 



 

 

 
 
                   
                   แนวทางการเบิก จ่ายวัสดุ 
                   ๑. การเบิกวัสดุในการควบคุมการใชว้ัสดุนั้นอยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานให้หัวหน้างานเป็น 
ผู้เบิก  

       ๒. การจา่ยวัสดุ  
           ๒.๑ เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพสัดุ แล้ว

ให้จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการ ลงบัญชี
จ่ายวัสดุต่อไป  

           ๒.๒ หัวหน้าหน่วยพัสดุเปน็ ผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่าเหมาะสม 
หรือไม่   

       ๓. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสด ุ 
           ๓.๑ จัดท าบัญชีวัสดุ ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่      

ก าหนดในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุ 
คอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี 
เป็นต้นบันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ  ได้แก่  วันเดือนปีที่ได้รับวัสดุ  ชื่อผู้ขาย  เลขที่เอกสาร   ราคาต่อหน่วย  
(ราคารวมภาษีมูลคา่เพิ่ม) และจ านวนวัสดุทีร่ับ  

           ๓.๒ เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุออกเลขที่รับ เลขที่ รับ
เอกสารให้เรียงล าดับตามวัน เวลาที่ได้รับ เป็นล าดับไปตามล าดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อเป็นเลขที่ อ้างอิงใน
การบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได้  

           ๓.๓ เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ ตามรายการ ในใบ
เบิก ได้แก่ วันเดือนปี ที่จ่ายวัสดุ ชื่อผู้เบิก และจ านวนที่จ่าย เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ และ
เพื่อให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว  
                      ๓.๔ ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ท าการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุป
และรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสดุ จ านวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือใน แต่ละ
รายการ เพื่อส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และด าเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง     
                     ข้อควรทราบเก่ียวกับบัญชีวัสดุ  
                     ๑. บัญชีวัสดุให้จัดท าแต่ละปีงบประมาณ เมื่อข้ึนงบประมาณใหม่ให้ข้ึนแผ่นใหม่ทุกครั้งหากมี 
วัสดุคงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา  

         ๒. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ  
                     ๓. การลงบัญชีวัสดุให้ลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ข้อ ๒๐๔-๒๐๕  

         ๔. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว  
         ๕. การลงบัญชีวัสดุ จะต้องกระท าด้วยความละเอียดรอบคอบจ าเป็นต้อง รวดเร็ว ทันเวลาเพื่อให้ 

ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง   
 
 
 
 



 

 

 
 
        การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
        ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วย  

พัสดุตามข้อ ๒0๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพื่อ ตรวจสอบ
การรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น     
                    ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ 
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ 
มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  
แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการ 
ตรวจสอบพัสดุนั้น เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้วให้เสนอหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ ๑ ชุด และส่งส าเนารายงานไปยัง    ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน    ๑   ชุด พร้อมทั้งส่ง
ส าเนารายงานไปยัง หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย   

                                       เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพหรือสูญไป      หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา 
ข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม  เว้นแต่กรณีที่เห็นได้                                                                                                 
อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเน่ืองมาจากการใช้งนตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงาน 
ของรัฐพิจารณา สั่งการให้ด าเนินการ จ าหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฎว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงาน 
ของรัฐนั้น ต่อไป  
                        การควบคุม ก ากับดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานทรัพย์สินของราชการ  
โดยเฉพาะครุภัณฑ์ประเภทที่มีความเสี่ยงต่อการน าไปใช้ประโยชน์โดยมชิอบ เช่น 
                        ครุภัณฑ์อาวุธ             
                     การเก็บรักษาตามระเบียบการเก็บรักษาของหน่วย ตามสายการบังคับบัญชาที่ถูกต้อง 
และทันสมัย มีรายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติ เจ้าหน้าที่มีความรู้ในระเบียบอย่างถูกต้อง มีการปฏิบัติตาม
ระเบียบ อย่างเคร่งครัด การเก็บอาวุธและเครื่องประกอบ แยกเก็บเป็นประเภท / ชนิด การจัดเก็บเรียบร้อย 
มอบความ รับผิดชอบเป็นบุคคล การรักษาความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย ระเบียบ/ 
ค าสั่ง/ถูกต้อง ตู้เก็บมีสภาพมั่นคง แข็งแรง สะอาดเรียบร้อย คลังปิดประตูใส่กุญแจ เรียบร้อย สามารถตรวจสอบ
ได้ง่าย มีการตรวจนับ ตรวจสอบ อาวุธปืน และอุปกรณ์ในคลัง หยิบก็ง่าย หายก็รู้ 
 ดูก็งามตา มีมาตรฐาน จัดห้องเก็บอาวุธให้มีความเหมาะสมกับ การจัดวาง รวมถึงออกแบบตู้เก็บปืน ให้สามารถ
ใส่ได้ทั้งปืนยาว และปืนพกสั้น มีโต๊ะเพื่อตรวจสอบอาวุธปืน ก่อน และหลังการเบิกใช้ทุกกระบอก เพื่อบอกชนิด  
หมายเลขปืน  หมายเลขโล่  และวันที่ประจ าการ  ปืนที่หายไปจากช่องวางก็จะรู้ได้ว่าผู้ใดเป็นผู้เบิกไปปฏิบัติ
หน้าที่ท าให้สะดวกในการตรวจสอบยอดอาวุธปืนทั้งหมดว่าถูกต้องตามบัญชี หรือไม่ มีเจ้าหน้าที่ รับผิดชอบ
ด าเนินการตามระเบียบอย่าง ถูกต้อง ชัดเจน ท าการ เบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาให้เป็นไปตาม
ระเบียบ เพื่อการป้องกันการทุจริต น าไปใช้ในประโยชน์ ส่วนตนหรือผู้อื่น โดยมิชอบ  
ที่มา - ระเบียบต ารวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 34 บทที่ 8 ข้อ 10 ค าแนะน าการรักษาคลังและพัสดุ  
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
          ครุภัณฑ์ยานพาหนะ  
                         ออกคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  ส่วนต่าง  ให้ครอบคลุม   จ  ัดให้มีสถานที่เก็บ
โครงสร้างแข็งแรง อากาศถ่ายเทสะดวก มีแสงสว่างพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามที่ คณะกรรมการว่า
ด้วยการ พัสดุกรมบัญชีกลาง กำหนด ลงข้อมูลในระบบ police ทำการเบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษา
ให้เป็นไป ตามระเบียบ เพื่อการป้องกันการทุจริต น าไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อื่น   

๓.แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ  
             ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งยืมพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ของทาง  

ราชการ  
                     พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดทุี่มีลักษณะคงทนถาวร อายกุารใช้งานยืนนาน 
ไม่สิ้นเปลือหมดไปหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นเมื่อเกิดการช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้ 
งานได้ดังเดิม ได้แก่ ครุภณัฑ์ส านักงาน ครุภัณฑค์อมพิวเตอร ์เป็นต้น  
                    พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิน้เปลืองหมดไป  
หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น  
                    แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดง
เหตุผลความจ าเป็น และสถานที่ที่จะน าพัสดุไปใช้ พร้อมทั้งก าหนดเวลาที่จะส่งคืนพัสดุ  

        ๑. ผู้ยืมท าหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ  
         ๒. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไมอ่นุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ที่จะยืมเพื่อทราบ  

                     ๓. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณอ์ักษรไว ้ต่อกัน
พร้อมระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย  

         ๔. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผูร้ับหน้าที่แทนติดตามพัสดุทีใ่ห้ยืมไปคืนภายใน  
๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด  
                     ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ 
เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ไดห้รือสูญหายไปให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแชมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสีย ค่าใช้จา่ยของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดปุระเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยา่งเดียวกัน 
หรือชดใช้เป็น เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  
                     ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง(วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท 
ชนิด และปริมาณเช่นเดยีวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ  

        ๑. พัสดุประเภทใช้คงรูป  ผู้ยืมจะต้องน า พัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก 
เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเติม โดยเสีย 
ค่าใช้จ่ายเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม 
ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  

        ๒. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดยีวกัน 
ส่งคืนให้ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

 
 
 



 

 

 
 
 

                    ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ  
       ๑. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มขีั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้  
          ๑.๑ หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ท าหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม  
          ๑.๒ หน่วยงานผู้ให้ยืมที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและเสนอ 

เรื่อง ให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป  
          ๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมหลักฐาน 
การยืม  

         ๑.๔ เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ  น าพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม   เมื่อครบก าหนด  
    ๑.๔.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ    ตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยู่ในสภาพที่ใช้  

การได้เรียบร้อยหรือไม่ ใช้การได้หรือไม่ หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้        
คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  

     ๑.๔.๒ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย 
                     ๒. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่มีขั้นตอนการด าเนินงาน 
ดังนี้  

              ๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ ที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ให้
ท าบันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสดุ  

                ๒.๒ เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับ หนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ 
เสนอ เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป  

                ๒.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติ
แล้ว ให้ เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบนั้น ด าเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ  

              ๒.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนาม 
ก ากับในหนังสือการยืมพัสดุ  

                ๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบก าหนดเจ้าหน้าที่ 
พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่  
                        ๒.๖ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแลว้ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานลงชื่อก ากับใน 
หนังสือการยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย  
                           ข้อกฎหมาย  

             ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจา้งและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐        
                       ข้อ  ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกจิการ ซึ่งมใิช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะ
กระทำมิได้  
                          ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง 
เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
 
 
 



 

 

 
 
 

            (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
            (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้า หน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้า หน่วยงานของรัฐ         

              ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่ง คืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม
โดยเสีย ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดี ยวกัน หรือ
ชดใช้เป็น เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
                     (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง  
ก าหนด  
                     (๒) ราชการสว่นท้องถ่ิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือ  
เมืองพัทยา แล้วแตก่รณ ีก าหนด  

(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด         
                    ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะ
เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ  
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ  พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน 
และ ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็น
ประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม         
                      ข้อ ๒๑๑  เมื่อครบก าหนดยืม   ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม
ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด  
                    การบ ารงุรักษา  
                   ข้อ ๒๑๒  ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพ
ที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงดว้ย        
ในกรณีที่พัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแชมให้กลับมาอยู่ในภาพพร้อม ใช้งานโดยเร็ว  

  
  
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 

 
 
 



 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
 

 



 

 

 
 



 

 

 
 

 

 



 

 

 
 



 

 

 

   

 
 
 

ผลการด าเนนิการ 

พ.ต.อ.วิเชียร  วชิรแสงไพโรจน์  รอง ผบก.ทท.๒  พร้อมด้วย  พ.ต.ท.เทพทัฬห์  ขจรเกียรติอาชา สวญ.ส.ทท.๒ กก.๑ บก.ทท.๒  ประชุม
เผยแพร่เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดการทรัพย์สินของราชการของบริจาคตามแนวทางการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน ภาครัฐ Integrity and Transparency Assessment (ITA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2568    ในวันที่ ๔  มีนาคม 
2568  เวลา ๑๐.30 น. ณ ห้องประชมุ ศปก.ส.ทท.๒ กก.1 บก.ทท.2 


