
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 

 
   ประกาศสถานีตำรวจนครบาลบางพลัด 

     เรื่อง การจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค การจัดเก็บของกลาง  
                        และแนวทางการนำไปปฏิบัติของสถานีตำรวจ 

ด้วยสถานีตำรวจนครบาลบางพลัด มีความมุ่งมั่นในการบริหารและจัดการจัดการทรัพย์สิน 
ของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง และสำนวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร เพื่อให้มี 
การจัดเก็บ การเบิก จ่าย นำไปใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีตำรวจ เป็นไปอย่างโปร่งใส มีประสิทธิภาพ 
คุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจ ของสำนักงานตำรวจแห่งชาติ 

ในการนี้ จึงได้กำหนดจัดทำมาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และการ 
จัดเก็บของกลาง และ สำนวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติในการจัดการ 
ทรัพย์สินของราชการและของบริจาค สำหรับให้เจ้าหน้าท่ีตำรวจถือปฏิบัติโดยท่ัวกัน 

ข้อ 1 ประกาศฉบับนี้ 
“สถานีตำรวจ” หมายความว่า สถานีตำรวจนครบาลบางพลัด 

“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ของสถานีตำรวจท่ีมีไว้เพื่อใช้ร่วมกันเพื่อประโยชน์ 
“ของบริจาค” หมายความว่า เงินหรือพัสดุท่ีมีผู้มอบให้แก่สถานีตำรวจเพื่อใช้ในกิจการของ

สถานีตำรวจ โดยระบุวัตถุประสงค์ไว้ชัดเจน 

“วัสดุ” หมายความว่า ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุ การใช้
งานไม่นาน ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพในระยะเวลาอันส้ัน 

“ครุภัณฑ์” หมายความว่า ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุ การใช้
งานนาน ไม่ ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน 

“ผู้ยืม” หมายความว่า สถานีตำรวจหรือเจ้าหน้าท่ีของสถานีตำรวจ “ผู้ให้ยืม” หมายความว่า 
ผู้มีอำนาจ 

อนุมัติให้ยืม 

“ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม” หมายความว่า หัวหน้าสถานีผู้ให้ยืม หรือหัวหน้างานพัสดุ หรือ
เจ้าหน้าท่ีอื่นท่ีหัวหน้าสถานีผู้ให้ยืมมอบหมาย 

  “ของกลาง” หมายความว่า วัตถุใด ๆ หรือทรัพย์สิน หรือหัวหน้างานพัสดุ ซึ่งตกมาอยู่ใน
ความคุ้มครอง ของเจ้าพนักงาน โดยอำนาจของกฎหมายหรือโดยหน้าท่ีในทางราชการ และได้ยึดไว้เป็นของ 
กลางเพื่อพิสูจน์ในทางคดี หรือ เพื่อจัดการอย่างอื่นตามหน้าท่ีราชการ 
  ข้อ 2 การเบิกยืม - คืน วัสดุส่ิงของหลวง ให้บุคลากรในสถานีตำรวจนครบาลบางพลัด ถือ
ปฏิบัติตามระเบียบ กรมตำรวจว่า ด้วยการเบิกจ่ายวัสดุส่ิงของหลวงต่าง ๆ ฉบับท่ี 43 พ.ศ.2530 และ
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
การจราจรทางบก พ.ศ.2522 มาตรา 43(4) และมาตรา 78 ตามประมวลกฎหมายอาญา 291 มาตรา 300 
และมาตรา 281 
  ๑. การยืมพัสดุหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการใด ๆ ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการ โดย
ผู้ให้ยืมต้อง คำนึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจของรัฐประกอบ 



 
 

การให้ยืมด้วย 
  ๒. ผู้ให้ยืมต้องจัดให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ตามแบบฟอร์ม ท่ี
กรมบัญชีกลาง หรือ สำนักงานตำรวจแห่งขาติ กำหนดทุกครั้ง 
  ๓. ผู้ให้ยืมต้องกำหนดระยะเวลาส่งคืนพัสดุโดยปกติพึงกำหนดให้สอดคล้องกับเหตุผล ความ
จำเป็นในการ ใช้พัสดุท่ียืมนั้น ท้ังนี้ ระยะเวลาการยืมสูงสุดสำหรับการยืมแต่ละคราวไม่ควรเกิน ๑ เดือน นับ
จากวันท่ียืม หรือระยะเวลาท่ี สำนักงานตำรวจแห่งชาติกำหนด แต่หากมีความจำเป็นอาจขอขยายระยะเวลา 
การยืมต่อไปได้ โดยดำเนินการให้มีหลักฐาน การยืมท่ีครอบคลุมระยะเวลายืมท่ีขยายออกไป โดยนำข้อ ๒ มา
ใช้ โดยอนุโลม 
  ๔. กรณี พัสดุท่ียืมเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการ แก้ไข
ซ่อมแซมให้คง สภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และ
คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้ เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 
  5. เมื่อครบกำหนดยืม หากผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุท่ียืมไป ให้ผู้ให้ยืมหรือเจ้าหน้าท่ี ท่ีได้รับ
มอบหมายจากผู้ ให้ยืมติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน 5 วัน นับแต่วันครบกำหนด 
ข้อ ๓ แนวทางการจัดเก็บของกลาง ให้ ดำเนินการจัดเก็บของกลาง ตามระเบียบการตำรวจ เกี่ยวกับคดี 
ลักษณะท่ี 15 เรื่อง การรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ พ.ศ.๒๕๕๗ และตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
  ๑. ยึดของกลางได้จากตัวบุคคลใด เป็นของกลางอะไร ให้ทำบันทึก (บันทึกการตรวจ ค้น) ให้
ถูกต้องตาม กฎหมาย เช่น ต้องบันทึกว่าก่อนลงมือค้นเพื่อพบของกลางนั้น เจ้าพนักงานผู้ค้นได้แสดง ความ
บริสุทธิ์ก่อนค้นได้ค้นต่อหน้าผู้ ครอบครองสถานท่ี หรือบุคคลในครอบครัวของผู้นั้นหรือต่อหน้าพยาน อย่าง
น้อย ๒ คน ( ป.วิ.อ. ม. ๑๐๒ , ป.เกี่ยวกับคดี ลักษณะท่ี ๑๕ บทท่ี ๑ ข้อ ๔๑๘ ) 
  ๒. ของกลางท่ียึดได้ต้องให้ผู้ครอบครองสถานท่ี บุคคลในครอบครัวผู้ต้องหา ผู้แทน หรือ
พยานดู เพื่อให้ รับรองว่าถูกต้อง ถ้าบุคคลดังกล่าวนั้นรับรองหรือไมร่ับรองก็ให้บันทึกไว้ 
  ๓. การค้นของกลาง ผู้ค้นต้องบันทึกรายละเอียดของการค้นและทำบัญชีรายละเอียด ส่ิงของ
ท่ีค้นได้ไว้ด้วย บันทึกการค้น และบัญชีส่ิงของกลางนั้น ให้อ่านให้ผู้ครอบครองสถานท่ี บุคคลใน ครอบครัว 
ผู้ต้องหา จำเลย ผู้แทน หรือพยาน ฟังแล้วแต่กรณี และให้ผู้นั้นลงลายมือช่ือรับรองไว้ 
  ๔. เมื่อนำของกลางไปถึงท่ีทำการของ พนักงานสอบสวนให้จดรูปพรรณส่ิงของกลางลง ใน
รายงาน ปจว. และสมุดยึดทรัพย์และของกลาง แล้วเขียนเลขกำกับท่ียึดทรัพย์ติดไว้กับส่ิงของนั้นให้มั่นคงอย่า
ให้หลุดหรือสูญหายได้ แล้ว เก็บรักษาไว้ตามระเบียบ ( ข้อบังคับการเก็บรักษาของกลาง กระทรวงมหาดไทย 
พ.ศ.๒๔๘๐ ) 
  ๕. ของกลางใดท่ีจะต้องส่งตรวจพิสูจน์ พึงดำเนินการให้ถูกต้องตามวิธีการหรือระเบียบ ใน
ส่วนราชการท่ี เกี่ยวข้อง เช่น ถ้าจะส่งไปตรวจพิสูจน์ท่ี กองพิสูจน์หลักฐานฯ ก็ควรปฏิบัติตามเอกสารคู่มือ ของ
กองพิสูจน์หลักฐานฯ เรื่อง คำแนะนำในการเก็บรักษาและจัดส่งเอกสารหรือวัตถุของกลางไปตรวจพิสูจน์ เป็น
ต้น ของกลางท่ีจะส่งไปตรวจพิสูจน์ จะต้อง ให้ผู้ต้องหาลงช่ือกำกับหีบห่อและบันทึกไว้ด้วย เมื่อได้รับผล การ
ตรวจพิสูจน์แล้วให้แจ้งให้ผู้ต้องหาทราบ ถ้าผู้ต้องหารับรอง ผลก็ให้สอบสวนเพิ่มเติมไว้ เพราะถ้าในช้ันพิจารณา
ผู้ต้องหายังรับรองผลการตรวจพิสูจน์ดังกล่าว ก็อาจจะไม่ต้องนำผู้ตรวจ พิสูจน์มาเบิก ความต่อศาลอีก 
  ๖. ในช้ันสอบสวน ถ้ามีของกลางอย่างใด ๆ จะต้องจัดทำบัญชีของกลางประกอบ สำนวนการ
สอบสวนไว้ ( ป.วิ.อ. ม. ๑๓๙ วรรคสอง )วิธีจัดทำบัญชีของกลางนั้น ให้ดำเนินการดังนี้ 
  - ในการลงรายละเอียดส่ิงของกลางในบัญชีนั้น ให้ตรวจส่ิงของให้ถูกต้องกับสมุดยึด ทรัพย์
ของกลาง รายงานประจำวัน และคำให้การ จำนวนห่อ จำนวนส่ิงของ ให้ถูกต้องตรงกัน อย่าให้ คลาดเคล่ือน 
ประการท่ีสำคัญท่ีสุดกคือ ไม่ควรมีการขีดฆ่าหรือแก้ไขเพิ่มเติม เพราะจะทำให้เกิดการสงสัย ถ้า จำเป็นก็ให้ขีด



 
 

ฆ่าและลงนามกำกับไว้ ห้ามขูดลบเป็นอันขาด 
   
  - ส่ิงของกลางอย่างอื่นอย่างใดท่ีค้นได้จากผู้ต้องหาหรือบุคคลผู้ครอบครองส่ิงของนั้น ต้องให้
ผู้ต้องหาหรือ บุคคลนั้น ลงนามกำกับไว้ในบัญชีของกลางนั้นด้วย 
  - เอกสารพยานท่ีค้นได้ ให ้พนักงานสอบสวนจดลงบัญชีของกลางเช่นเดียวกัน เว้นแต่ ช่อง
ราคา ไม่ต้องใส ถ้ามีการคืนเอกสารหรือส่งเอกสารไปท่ีใด ให้หมายเหตุไว้ในช่องหมายนั้นด้วย ( ป. เกี่ยวกับ คดี 
ลักษณะ ๑๕ บทท่ี ๕ ข้อ ๔๓๒ ) 
  ๗. ในคดีความผิดเกี่ยวกับทรัพย์ เช่น ลักทรัพย์ วิ่งราวทรัพย์ ชิงทรัพย์ ปล้นทรัพย์ กรรโชก
ทรัพย์ฉ้อโกง ทรัพย์ ยักยอกทรัพย์ หรือรับของโจร ถ้าทรัพย์ท่ีถูกประทุษร้ายมีหลายราคา และมีท้ังท่ีได้ คืน 
และไม่ได้คืน ให้เป็นดุลยพินิจ ของพนักงานสอบสวนหากสามารถบันทึกไว้ในแบบพิมพ์บัญชีเดียวกัน (ใช้แบบ
พิมพ์บัญชีทรัพย์ถูกประทุษร้าย/ได้คืน/ไม่ได้คืน) แต่ถ้าบันทึกรวมไว้ในแบบพิมพ์บัญชีเดียวกันไม่ได้ก็ให้ แยก
บันทึก เช่น กรณีได้ทรัพย์คืน ขณะสำนวนอยู่ในระหว่างการ พิจารณาของผู้บังคับบัญชาระดับ บก. ,บช. หรือ 
ตร. รวมทั้งในช้ันพนักงานอัยการ ให้ทำบัญชีทรัพดย์ถูกประทุษร้ายได้คืน แยก จากบัญชีทรัพย์ถูก ประทุษร้าย 
เป็นต้น ท้ังนี้ ให้ผู้ต้องหา ผู้เสียหาย พนักงานสอบสวน และผู้ท่ีเกี่ยวข้องแต่ละรายการลงช่ือ รับรอง ไว้ เพื่อ
ประโยชน์ในการท่ีพนักงานอัยการจะใช้บรรยายฟอ้ง และขอเรียกทรัพย์สินหรือราคาแทนผู้ เสียหายไป ในคำ 
ฟ้องนัน้ ( ป.วิ.อ. ม.๔๓ , หนังสือ คด.ตร.ท่ี ๐๐๐๔.๖/๑๐๙๔๐ ลง ๓ ก.ย.๒๕๔๕ เรื่องแนวทางปฏิบัติใน การ
ทำสำนวนการ สอบสวนเพิ่มเติม ) 
  ข้อ ๔ นอกจากการตรวจสอบพัสดุประจำปีตามกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ แล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุครุภัณฑ์สถานีตำรวจนครบาลบางพลัด 
ตรวจสอบวัสดุ และบัญชีวัสดุเป็นประจำทุกเดือน รวมถึงเช็คสภาพดูแลรักษาให้วัสดุนั้นพร้อมใช้งานอยู่ 
ตลอดเวลาและรายงานให้หัวหน้าสถานีทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีได้ ดำเนินการตรวจสอบวัสดุ โดยให้มี 
ตรวจสอบและตรวจนับอาวุธยุทธภัณฑ์ของสถานีตำรวจเพื่อให้มีความพร้อมต่อการใช้งาน ในภารกิจ 
  ข้อ ๕ การรับของบริจาคให้บุคลากรในสถานีตำรวจปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วย การรับเงินหรือทรัพย์สินท่ีมีผู้ บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยกิจการใด ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการยืม 
การเก็บรักษา และการตรวจสอบ ท่ีไม่ได้ระบุไว้ใน ระเบียบดังกล่าว ให้ถือปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้โดยอนุโลม 
  ข้อ ๖ สถานีตำรวจมีอำนาจหน้าท่ีในการประชาสัมพันธ์ และเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้
บุคลากรในสังกัดรับทราบ และ ถือปฏิบัติตามมาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 
ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
  ส่ัง ณ วันท่ี 15 ธันวาคม พ.ศ. 2566 
 
                          

      
    พันตำรวจเอก 

                                          ( อัครพล   จั่นเพชร ) 
                                        ผู้กำกับการ สถานีตำรวจนครบาลบางพลัด 

 

 

                
 



 
 

คำนำ 
 

  จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ
หน่วยงาน  ภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2566 สถานีตำรวจนครบาลบางพลัด“ผลการประเมินระดับ
คุณธรรมและ ความโปร่งใส (ITA) ของสถานีตำรวจนครบาลบางพลัด มีคะแนนรวม 90.32 อยู่ในระดับ ผ่านดี 
การใช้ ทรัพย์สิน ของราชการ มีค่าเท่ากับ 88.73 ดังนั้น หน่วยงานจึงจัดทำข้อตกลงหรือประกาศให้บุคลากร
ทราบ ถึงนโยบาย การไม่นำทรัพย์สินของหน่วยงานไปใช้เป็นประโยชน์ส่วนตัว สถานีตำรวจนครบาลบางพลัด 
ได้ให้ ความสำคัญ ต่อการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจำปี
และ เล็งเห็นว่า ผล การประเมินท่ีปรากฏข้างต้นนั้น เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติการ และเพื่อเป็นการปรับปรุง
ใน เรื่องการใช้ ทรัพย์สินของราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบข้อบังคับ จึงได้มีการจัดทำคู่มือการใช้ 
ทรัพย์สินทาง ราชการของสถานีตำรวจนครบาลบางพลัดขึ้น เพื่อเป็นแนวปฏิบัติต่อไป 
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มาตรการการจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง และแนวทางการนำไป

ปฏิบัติของสถานีตำรวจ 
1.ความเป็นมา 
 เพื่อในการตรวจสอบการควบคุมทรัพย์สิน วัสดุครุภัณฑ์หน่วยงานในสถานีตำรวจนครบาลบางพลัด 
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมวัสดุครุภัณฑ์เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ถูกต้อง จึงมีวิธีการควบคุมที่ถูก 
ต้องการควบคุมพัสดุเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึง จำนวนพัสดุท่ี 
หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการโดยการจัดทำ บัญชีหรือทะเบียน จำแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมท้ัง 
ให้มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุที ่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูล 
ทางการบริหารเกี่ยวกับต้นทุนผลผลิตของหน่วยงาน นอกจากนั้น การควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบำรุงรักษา 
พัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู ่เสมอ และทำให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทำให้เกิดความสูญเสีย 
ค่าใช้จ่ายในการดูแลบำรุงรักษา หรือหมดความจำเป็น สมควรที่จะจำหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทนการ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องสามารถประเมินและช่วยสนับสนุนให้มีการปรับปรุงกระบวนการกำกับดูแล 
การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของส่วนราชการ โดยใช้วิธีการที่เป็นระบบและระเบียบเพื่อให้การ 
ดําเนินงานของส่วนราชการเป็นไปอย่าง   มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
2.วัตถุประสงค์ 
 ใช้ประโยชน์คุ้มค่า ได้ตรงความต้องการ กำหนดหน้าท่ีดูแลท่ีเหมาะสม 
3.การบริหารทรัพย์สิน 
 ซึ่งจำแนกประเภททรัพย์สิน ได้แก่ ทรัพย์สินหมุนเวียน ทรัพย์สินถาวร ทรัพย์สินอื่น 
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4.1.ประเภทสินทรัพย์ 
1.ประเภทท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 

2.ประเภทพัสดุได้แก่ วัสดุครุภัณฑ ์ 
4.2.การซ่อมบำรุง 

การรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้ หมายถึง การทำความสะอาด การตรวจสภาพท่ัวไป การใช้ 
การให้บริการ การวัดและการทดสอบ ตลอดจนการซ่อมแซม การดัดแปลงแก้ไข รวมทั้งการรวบรวม ข้อมูล 
เพื่อการวิเคราะห์และประเมินค่าในการใช้และการซ่อมบำรุง 

4.3.การจำหน่ายพัสดุ คือ การตัดพัสดุออกจากความครอบครองของหน่วยงาน 

วิธีการจำหน่ายพัสดุ ได้แก่ การขาย การโอน การบริจาค การแลกเปล่ียน การนำไปใช้ประโยชน์ อย่าง 
อื่น การแปรสภาพหรือทำลาย ฯลฯ 

5. นโยบายบัญชีเก่ียวกับทรัพย์สิน 

5.1.การกำหนดราคาขั้นต่ำ ควบคุมและแสดงมูลค่าทางบัญชีตลอดอายุการใช้งานมูลค่าขั้นต่ำต้ังแต่ 
5,000.- บาทขึ้นไป 5.2.การกำหนดอายุการใช้งาน 
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แนวทางการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 
 ทรัพย์สินของราชการ หมายถึงพัสดุ ท่ีอยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
นั้นๆ และต้องมีการบริหารพัสดุตามมาตรา 113 ของพระบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
 พัสดุ หมายถึง วัสดุ,ครุภัณฑ์ ของสถานีตำรวจนครบาลบางพลัด ท่ีมีไว้เพื่อใช้ร่วมกันเพื่อประโยชน์ 
ของทางราชการ 
 ครุภัณฑ์ หมายถึงส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนานไม่ 
ส้ินเปลืองหมดไปหรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ี 
สำนักงบประมาณกำหนดได้แก่ท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง, ครุภัณฑ์สำนักงาน, ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 
ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ, ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่, ครุภัณฑ์การเกษตร, ครุภัณฑ์งานบ้านงาน, ครัวครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์, ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์, ครุภัณฑ์ก่อสร้าง, ครุภัณฑ์การศึกษา, ครุภัณฑ์โรงงาน, 
ครุภัณฑ์สำรวจ, ครุภัณฑ์กีฬา, ครุภัณฑ์สนาม, ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์, ครุภัณฑ์อาวุธ สินทรัพย์ท่ีไม่มี
ตัวตนเช่น ซอฟต์แวร์ เป็นต้น 
 การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ 
1.การจำแนกประเภททรัพย์สินของราชการ 
 ทรัพย์สินของราชการ จำแกนได้ 5 ประเภท ดังนี้ 
 1. ท่ีดิน 
 2. อาคาร 
 3. ครุภัณฑ์ 
 4. สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน 
 5. สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 
2.แนวทางการควบคุม กำกับ ดูแลรักษาทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112 บัญญัติ ว่า“ให้
หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองให้มีการใช้และการบริหาร พัสดุท่ี
เหมาะสมคุ้มค่าและเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด” และมาตรา 113 บัญญัติว่า “การ ดำเนินการ
ตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการ
จำหน่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกำหนด” 
 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความ 
ควบคุมการควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบรหิารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจำนวนพัสดุท่ี 
หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียนจำแนกประเภท และรายการพัสดุพร้อมท้ังให้มี 
หลักฐานการรับจ่ายพัสดุท่ีได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูลทางการ 
บริหารเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุของหน่วยงานและป้องกันการนำทรัพย์สินของราชการและของบริจาคไปใช้เพื่อ 
ประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้นการควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแล บำรุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่ 
เสมอและทำให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทำให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบำรุงรักษาหรือหมด 
ความจำเป็นสมควรท่ีจะจำหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด 



๕ 

 

จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 กำหนดว่าการเก็บการบันทึกเมื่อเจ้าหน้าท่ี ได้รับมอบพัสดุแล้วให้ 
ดำเนินการดังต่อไปนี ้
  
                
 (1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่าง 
ท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนดโดยมีหลักฐานการรับเข้าหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 
 (2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ 
ทะเบียน 

 ขั้นตอนและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 1. แยกชนิดประเภทของพัสดุ 

 2. ตรวจสอบเอกสารการได้มา 

 3. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพื่อให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน 

 4. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สินท่ีตัวครุภัณฑ์ การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วย
ประการใดให้อยู่ในความควบคุมของระเบียบเว้นแต่มีระเบียบของทางราชการกำหนดไว้เป็นอย่างอื่นดังนั้นเมื่อ
เจ้าหน้าท่ีพัสดุได้รับมอบพัสดุแล้วให้ลงบัญชีหรือ  ทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุโดยมีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือ
ทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

 เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

1. ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง/อนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค 
2. ใบส่ังซื้อส่ังจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง 
3. ใบส่งมอบพัสดุ 
4. ใบตรวจรับพัสดุ 
5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
6. เอกสารตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ EGP 

 การบริจาค หมายถึงการให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคลเพื่อวัตถุประสงค์การกุศล และ หรือเพื่อ 
สงเคราะห์เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบ รวมถึง การเสนอเงินสดบริการสินค้าใหม่ หรือ 
ใช้แล้วเช่น เส้ือผ้าของเล่นอาหาร และยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉินบรรเทาทุกข์หรือ 
ช่วยเหลือทางมนุษยธรรมการสนับสนุน การช่วยเหลือพัฒนาหรือเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 

 การเบิกจ่ายพัสดุ 

 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้หัวหน้างานท่ีต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิกจ่ายพัสดุให้ 
หัวหน้าหน่วยพัสดุท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็น 
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หัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้ส่ังจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้อง ของใบเบิกและเอกสารประกอบ 
(ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจ่ายและเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

 

            

แนวทางการเบิกจ่ายวัสดุ 

 1. การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้าเป็นผู้ 
เบิก 

 2. การจ่ายวัสดุ 

     2.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติส่ังจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุแล้วให้ 
จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิกและลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการ ลงบัญชีจ่าย
วัสดุต่อไป 

     2.2 หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้ส่ังจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่าเหมาะสมหรือไม่ 

 3. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 

     3.1 จัดทำบัญชีวัสดุตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามท่ีกำหนดใน 
หนังสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เช่นวัสดุสำนักงาน , วัสดุ
คอมพิวเตอร์, วัสดุงานบ้านงานครัวเป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุเช่น กระดาษถ่ายเอกสาร, กระดาษปกสี เป็น
ต้น บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีท่ีได้รับ วัสดุช่ือผู้ขาย เลขท่ีเอกสารราคาต่อหน่วย ราคา
รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม และจำนวนวัสดุท่ีรับ 

     3.2 เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐาน การรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุออกเลขท่ีรับ เอกสารให้ 
เรียงลำดับตามวันเวลาท่ีได้รับเป็นลำดับไปตามลำดับแยกเป็นปีงบประมาณเพื่อเป็นเลขท่ีอ้างอิง ในการบันทึก
บัญชีวัสดุหรือ อ้างอิงเลขท่ีใบส่งของผู้ขายก็ได้ 

    3.3 เมื่อจ่าย วัสดุแล้วให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุตามรายการในใบเบิก ได้แก่
วันเดือนปีท่ีจ่ายวัสดุช่ือผู้เบิกและจำนวนท่ีจ่ายเพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ และเพื่อให้ทราบว่า
รายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 

    3.4 ทุกส้ินปีงบประมาณให้ทำการตรวจสอบวัสดุประจำปีและรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปและ 
รายงานวัสดุคงเหลือโดยสรุปรายการรับจ่ายวัสดุจำนวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือ ในแต่ละรายการ
เพื่อส่งให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีของหน่วยงานตรวจสอบและดำเนินการปรับปรุงบัญชี วัสดุคงคลัง 

 ข้อควรทราบเก่ียวกับบัญชีวัสดุ 
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 1. บัญชีวัสดุให้จัดทำแต่ละปีงบประมาณ เมื่อข้ึนงบประมาณใหม่ ให้ข้ึนแผ่นใหม่ทุกครั้งหากมีวัสดุ 
คงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา 

 2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญช ี(แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ 1 รายการ 

  

             

 3. การลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทุกครั้งท่ีมีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ข้อ 204 – 205 

 4. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลล่าเพิ่มแล้ว 

 5. การลงบัญชีวัสดุ จะต้องกระทำด้วยความละเอียดรอบคอบจำเป็นต้อง รวด ทันเวลา เพื่อให้ยอด 
วัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง 
 การบันทึกควบคุม 
 พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมตามระเบียบ สำนัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 151 – 154 นี้เว้นแต่มีระเบียบของทาง 
ราชการหรือกฎหมายกำหนดไว้เป็นอย่างอื่น โดยเมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ลงบัญชีหรือ 
ทะเบียน เพื่อควบคุมพัสดุและเก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ครบถ้วนตรงตามบัญชีหรือทะเบียน การส่ัง 
จ่ายพัสดุให้หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้ส่ังจ่าย และผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกการควบคุม 
เป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจำนวนพัสดุท่ีหน่วยงานมีไว้ใช้ใน 
ราชการโดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียน จำแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมท้ังให้มีหลักฐานการรับ 
จ่ายพัสดุท่ีได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูลทางการบริหารเกี่ยวกับ 
ต้นทุนผลผลิตของหน่วยงาน นอกจากนั้น การควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้ 
งานได้ดีอยู่เสมอ และทำให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทำให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแล 
บำรุงรักษา หรือหมดความจำเป็น สมควรท่ีจะจำหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทน 
 การควบคุมวัสดุ 
  การควบคุมวัสดุ โดยจัดทำบัญชีวัสดุแสดงการรับจ่าย-คงเหลือ แยกตามประเภทและชนิด 
ของวัสดุ ซึ่งเป็นขั้นตอนการดําเนินงานหลังจากมีการจัดหาพัสดุมีรายละเอียดดังนี้ 
 1.เอกสารประกอบการลงบัญชีวัสดุ 
  1.1 เอกสารประกอบการรับวัสดุ  เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านรับ  ได้แก่ 
        - ใบตรวจรับพัสดุใบตรวจรับงานจ้าง ใบส่งของ 
        - ใบรับรองผลการจัดทำเอง 
        - หลักฐานการรับบริจาคพัสดุโดยให้มีข้อความชัดเจน เกี่ยวกับพัสดุชนิด ขนาด ลักษณะ 
           จำนวนเท่าใด ราคาประมาณต่อหน่วย หลักฐานการส่ัง หรือรับพัสดุจาก
หน่วยงานต่าง ๆ            (กรณี รับบริจาค ) 
  1.2 หลักฐานการจ่ายวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านจ่าย ได้แก่ 
        - ใบเบิกพัสดุ 
 2. การเบิกวัสดุ 
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 ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหัวหน้าหน่วยพัสดุ มีข้ันตอน การเบิกวัสดุดังนี้ 
       2.1 ผู้ต้องการพัสดุเขียนใบเบิกของ (ตามตัวอย่าง) 
       2.2 ให้หัวหน้าเป็นผู้เบิก เช่น หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน หรือผู้ต้องการใช้อาจขอเบิกเอง 
       2.3 หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้ส่ังจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่า 
เหมาะสมหรือไม่ 
  
            
 3. การจ่ายวัสดุ 
 เจ้าหน้าท่ีพัสดุต้องตรวจสอบใบเบิกของว่า ได้รับอนุมัติส่ังจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุ แล้ว ก็ให้
จ่าย 
วัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการ ลงบัญชี
จ่ายวัสดุต่อไป 

 4. ขั้นตอนและวิธการลงบัญชีวัสดุ 

  4.1 จัดทำบัญชีวัสดุ ตามแบบท่ี กวพ.กำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามท่ีกำหนด ใน 
หนังสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุ 
คอมพิวเตอร์วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษ ปกสี 
กระดาษรองปกสีเป็นต้น 

  4.2 ให้จัดทำสารบัญหรือดัชนีของบัญชีวัสดุแต่ละประเภท โดยแยกชนิดให้ชัดเจน เพื่อ 
สะดวกแก่การลงบัญชีและการตรวจสอบ 

  4.3 เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุให้เลขท่ีเอกสาร ด้านรับ 
เลขท่ีรับเอกสารให้เรียงลำดับตามวัน เวลาท่ีได้รับ เป็นลำดับไปแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อเป็นเลขท่ี อ้างอิงใน
การบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขท่ีใบส่งของผู้ขายก็ได้ 

  4.4 บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุตามรายการในเอกสารประกอบการรับวัสดุได้แก่ วัน เดือนปี 
ท่ีได้รับวัสดุช่ือผู้ขาย เลขท่ีเอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) และจำนวนวัสดุท่ีรับ 

  4.5 เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุตามรายการในใบเบิกของ ได้แก่ วัน 
เดือนปีท่ีจ่ายวัสดุช่ือผู้เบิก และจำนวนท่ีจ่าย เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ในบัญชีวัสดุจะ มี 
ข้อความ “แผ่นท่ี” ให้ระบุเลขท่ีแผ่นท่ี ไว้ในช่องหมายเหตุของหลักฐานการรับในแต่ละรายการด้วย และ 
เพื่อให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 

  4.6 ทุกส้ินปีงบประมาณให้ทำการตรวจสอบพัสดุประจำปีและรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุป 
รายการรับ - จ่ายวัสดุจำนวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละรายการ 

 
    
           



๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            



๑๐ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑ 

 

               

 
 

 

 
 
 
 



๑๒ 

 

 
การตรวจสอบพัสดุประจำป ี
 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนส้ินปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพสัดุ 
ตามข้อ ๒๐๕ แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าท่ีตามความจำเป็น เพื่อตรวจสอบ 
การรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีท่ีผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ี คงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวดนัน้ 
 ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิด ทำการวันแรกของ 
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่มี 
พัสดุใดชํารุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรฐัต่อไปแล้ว 
ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งต้ังภายใน ๓๐ วันทำการ นับแต่วันเริ่มดําเนินการตรวจสอบ 
พัสดุนั้น 
 เมื่อผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรฐั 
๑ ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมท้ังส่งสำเนารายงานไปยัง 
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 
 เมื่อผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุชํารุดเส่ือมสภาพ 
หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรฐัต่อไปก็ให้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะ 
หนึ่ง โดยให้นําความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการ 
เส่ือมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาส่ังการ 
ให้ดําเนินการจำหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของ 
รัฐดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนัน้ต่อไป 
 การควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานทรัพย์สินของราชการ 
โดยเฉพาะครุภัณฑ์ประเภทท่ีมีความเส่ียงต่อการนําไปใช้ประโยชน์โดยมิชอบ  เช่น 
 การควบคุมครุภัณฑ์ 
 กรมบัญชีกลาง ได้มีหนังสือท่ี กค 0410/ว338 ลงวันท่ี 5 พฤศจิกายน 2546 กำหนดให้จัดทำ 
ทะเบียนคุมทรัพย์สินเพียงแบบเดียว เฉพาะทรัพย์สินท่ีจัดซื้อจัดหามาใหม่ ต้ังแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2547 
เป็นต้นไป ส่วนรายการทรัพย์สินเดิมท่ีเคยควบคุมไว้ทั้ง 2 ทะเบียน (ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ตามระเบียบ สำนัก 
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และทะเบียนคุมทรัพย์สิน) ก็ให้คงไว้ตามเดิม จนกว่ทรัพย์สิน 
ดังกล่าวจะได้จำหน่ายจ่ายโอน ออกไปจากส่วนราชการ 
 ขั้นตอนและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 1. ให้จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนท่ีสุด ท่ีกค 0528.2/ว 33545 ลง
วันท่ี 16 พฤศจิกายน 2544 โดยแยกเป็นชนิดและประเภทตามหนังสือการจำแนกประเภท รายจ่ายตาม 
งบประมาณของสำนักงบประมาณ ตามหนังสือสำนักงบประมาณ ด่วนท่ีสุด ท่ี นร 0702/ว 33 ลงวันท่ี 18 
มกราคม 2553 
 2. เมื่อได้รับครุภัณฑ์และหลักฐานการรับแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุให้เลขท่ีเอกสาร ร. 1 ร.2 ร.3 ฯลฯ 
ตามลำดับ พร้อมท้ังจัดทำรหัสครุภัณฑ์ท่ีตัวครุภัณฑ์ตามระบบ FSN (Federal Stock Number) 
 3. พิจารณาครุภัณฑ์แต่ละรายการว่าเป็นชนิดใด ประเภทใด แล้วนําไปบันทึกลงในช่องต่าง ๆ ของ 
ทะเบียนคุมทรัพย์สินให้ครบถ้วน 
 4. เมื่อส้ินปีงบประมาณให้คิดค่าเส่ือมราคาทรัพย์สินท่ีเข้าหลักเกณฑ์และให้บันทึกในช่องค่า เส่ือม 
ราคาและค่าเส่ือมราคาสะสม เพื่อคํานวณหามูลค่าสุทธิของทรัพย์สินนั้น 
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 5. เมื่อมีการซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สิน ให้ลงรายการซ่อมแซมและบำรุงรักษานั้นลงใน ประวัติการ 
ซ่อมบำรุงรักษาทรัพย์สินด้านหลังทะเบียนคุมทรัพย์สินชนิดนั้น ๆ 
            
ข้อควรทราบเก่ียวกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 1. ครุภัณฑ์มูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์ให้บันทึกการควบคุมในทะเบียนคุมทรัพย์สิน แต่ไม่คิดค่า เส่ือมราคา 
ตามหนังสือกรมบัญชีกลางท่ีกค 04103 /ว48 ลงวันท่ี 13 กันยายน 2549 
 2. เมื่อได้รับครุภัณฑ์และกำหนดรหัสครุภัณฑ์แล้ว ให้เขียนรหัสครุภัณฑ์ท่ีตัวครุภัณฑ์ด้วย เพื่อ 
สามารถควบคุมและตรวจสอบได้ 
 3. ครุภัณฑ์ท่ีมีมูลค่าเกินกว่า 5,000 บาท ให้เขียนหมายเลขสินทรัพย์จากระบบ GFMIS ท่ีตัว 
ครุภัณฑ์ด้วย เพื่อสามารถควบคุมและตรวจสอบได้ 
 4. ทรัพย์สินท่ีได้รับจากการบริจาคจะต้องดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การรับเงิน 
และทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. 2526 ด้วย 
 ครุภัณฑ์อาวุธ 
 

 การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหน่วย ตามสายการบังคับบัญชาท่ีถูกต้องและทันสมัยมี 
รายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติ เจ้าหน้าท่ีมีความรู้ในระเบียบอย่างถูกต้อง มีการปฏิบัติตามระเบียบอย่าง 
เคร่งครัด การเก็บอาวุธและเครื่องประกอบ แยกเก็บเป็นประเภท / ชนิด การจัดเก็บเรียบร้อย มอบความ 
รับผิดชอบเป็นบุคคล การรักษาความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย ระเบียบ/คําส่ัง/ถูกต้อง ตู้เก็บมีสภาพมั่นคง 
แข็งแรง สะอาดเรียบร้อย คลังปิดประตูใส่กุญแจ เรียบร้อย สามารถตรวจสอบได้ง่าย มีการตรวจนับ ตรวจสอบ 
อาวุธปืน และอุปกรณ์ในคลัง หยิบก็ง่าย หายก็รู้ ดูก็งามตา มีมาตรฐาน จัดห้องเก็บอาวุธให้มีความเหมาะสม 
กับการจัดวาง รวมถึงออกแบบตู้เก็บปืน ให้สามารถใส่ได้ท้ังปืนยาว และปืนพกส้ัน มีโต๊ะเพื่อตรวจสอบอาวุธ 
ปืนก่อน และหลังการเบิกใช้ทุกกระบอก เพื่อบอกชนิด หมายเลขปืน หมายเลขโล่ และวันท่ีประจำการ โดยปืน 
ท่ีหายไปจากช่องวาง ก็จะรู้ได้ว่าผู้ใดเป็นผู้เบิกไปปฏิบัติหน้าท่ี ทำให้สะดวกในการตรวจสอบยอดอาวุธปืน 
ท้ังหมดว่า ถูกต้องตามบัญชี หรือไม่ มีเจ้าหน้าท่ี รับผิดชอบดําเนินการตามระเบียบอย่าง ถูกต้อง ชัดเจน ทำ
การเบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาให้เป็นไปตามระเบียบ เพื่อการป้องกันการทุจริต นําไปใช้ใน 
ประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อื่น โดยมิชอบ 
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3.แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
          ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซึ่งยืมพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
          พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่ส้ินเปลืองหมด 
ไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน เมื่อเกิดการชํารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
ได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
          พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วส้ินเปลืองหมดไปหรือไม่ 
คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความ จำเป็น และ
สถานท่ีท่ีจะนําพัสดุไปใช้ พร้อมท้ังกำหนดเวลาท่ีจะส่งคืนพัสดุ 
๑. ผู้ยืมทำหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ 
๒. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ท่ีจะยืมเพื่อทราบ 
3. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ต่อกันพร้อม ระบุ
ระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย 
4. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนติดตามพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วัน ครบ
กำหนด 
  
         ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) จะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อยหาก 
เกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย 
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น 
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 
         ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง(วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิด และ
ปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
         แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 
         1. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชํารุด 
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเติม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ี 
เป็นอยู่ในขณะยืม 
         2. พัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันส่งคืน
ให้ผู้ให้ ยืมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
ท่ีมา - ระเบียบตํารวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะท่ี 34 บทท่ี 8 ข้อ 10 คําแนะนําการรักษาคลังและพัสดุ 
ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ 
         1. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 
                 ๑.๑ หน่วยงานของรัฐท่ีมีความประสงค์ยืมพัสดุ ทำหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม   
                 ๑.๒ หน่วยงานผู้ให้ยืมท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่อง
ให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลำดับต่อไป 



๑๕ 

 

                 ๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุของ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุท่ียืมพร้อม 
หลักฐานการยืม 
                 ๑.4 เมื่อหน่วยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ นําพัสดุท่ียืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนด 
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                                  ๑.4.๑ เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนว่าอยู่ใน
สภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อยหรือไม่ ใช้การได้หรือไม่ หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข
ซ่อมแซมให้ คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 
                                  1.4.2 เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย 
          ๒. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานท่ีมีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้  
                  ๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานท่ี ท่ีมีความประสงค์ยืมพัสดุ ให้ทำ 
บันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสดุ 
                   ๒.๒ เมื่อหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับ หนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ เสนอ
เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลำดับต่อไป 
                   ๒.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัตแล้ว ให้
เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบนั้น ดําเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 
                   ๒.๔ เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งหน่วยงานท่ีประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุท่ียืมพร้อมลงนามกำกับ 
ในหนังสือการยืมพัสดุ 
                   ๒.๕ เมื่อบุคคลท่ียืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุท่ียืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนดเจ้าหน้าท่ี 
พัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่ 
                   ๒.6 เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานลงช่ือกำกับใน
หนังสือ การยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย 
        ข้อกฎหมาย 
        ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560ข้อ ๒๐๗ การ
ให้ยืม หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุ 
ประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมี 
หลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
        (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 

        (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 
หน่วยงานซึง่รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัตจิาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 

                   ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่ง คืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้ 
เรียบร้อยหากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ 
ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
                    (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง 



๑๖ 

 

กำหนด 
                    (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 
                   (๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
 
  
 

                   ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ 
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ 
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ 
ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท 
ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
                   ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืม ไป
คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 
 
         การบำรุงรักษา 
                   ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองให้อยู่ใน สภาพ
ท่ีพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการซอ่ม บำรุง
ด้วยในกรณีท่ีพัสดุเกิดการชํารุด ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในภาพพร้อมใช้งาน 
โดยเร็ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 

 

 
 
 
 
 
               
ขั้นตอนการปฏิบัติในการรับบริจาค 

 
 
 



๑๘ 

 

 
 
 
 
 
  
             

  



๑๙ 

 

 
 
 
 

  
          
 

  



๒๐ 

 
  

ท่ีมา/ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคให้ ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือสำนักงบประมาณ ท่ี นร 0704/ว 37 ลงวันท่ี 6 มกราคม 2549 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 48 ลงวันท่ี 13 กันยายน 2549 
-  ระเบียบสำนักงานตำรวจแห่งชาติว่าด้วยการเก็บรักษาและการจำหน่ายของกลาง  พ.ศ.2565 
- ระเบียบกรมตำรวจ ว่าด้วยอาวุธปืนและกระสุนปืนของกรมตำรวจ (ฉบับท่ี 3) ลง 30 ต.ค.2540 

แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบตำรวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะท่ี 32 (เดิม) ข้อ 3 การจ่ายอาวุธปืน 
- ระเบียบตำรวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะท่ี 34 บทท่ี 8 ข้อ 10 คำแนะนำการรักษาคลังและพัสดุ 
- คำส่ังสำนักงานตำรวจแห่งชาติ 523/2557 การปฏิบัติเก่ียวกับอาวุธปืนและเคร่ืองกระสุนปืนของกลาง 



๒๑ 

 

 

แนวทางการเผยแพร่เสริมสร้างความรู้ 

ความเข้าใจในการใช้ทรัพย์สิน 

ของราชการและของบริจาคได้อย่างถูกต้อง 

 
 

โดย 

• กำหนดแนวทาง ข้ันตอนการปฏิบัติตามแนวทาง 

• ประชุมบริหาร ฯ หัวหน้างานทุกฝ่ายเพ่ือรับทราบแนวทาง 

• อบรม ช้ีแจง ประชาสัมพันธ์ข้อมูลให้กับเจ้าหนา้ที่ในสังกัด ให้เกิด ความรู้ 
ความเข้าใจ ศึกษา กฎ ระเบียบ ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง ให้เกิด ความถูกต้อง 
เกิดความชำนาญในการปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๒ 

 

1.การจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจา 



๒๓ 

 

 
 
 
 
 
 
 



๒๔ 

 

 
 



๒๕ 

 

 
  


