
 1. การจำแนกประเภททรัพย์สินของราชการ ซ่ึงแบ่งทรัพย์สินเป็น 5 ประเภท  

1.1 ที่ดิน  

1.2 อาคาร  

1.3 ครุภัณฑ์  

1.4 สินทรัพยโ์ครงสรา้งพืน้ฐาน  

1.5 สินทรัพยไ์มม่ีตัวตน  

2. แนวทางการควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 

    การเก็บ การบนัทกึ การเบิกจ่าย พัสดุ  

    การเก็บ การบันทกึ การเบิกจ่าย พัสดุ ของส่วนราชการไม่ว่าจะไดม้าด้วยประการใด ใหอ้ยูใ่น ความควบคุม 

การควบคุมเป็นส่วนหนึง่ของวงจรการบริหารงานพสัด ุมีวตัถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจำนวนพัสดุ ทีห่น่วยงานมีไว้

ใช้ในราชการ โดยการจัดทำบญัชหีรอืทะเบียนจำแนกประเภท และรายการของพสัด ุพรอ้มทั้ง ให้มีหลักฐานการรับ

จ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชหีรอืทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมลูทาง การบรหิาร เก่ียวกับการ

จัดหาพสัดุของหน่วยงาน และป้องกันการนำทรัพย์สินของราชการและของบรจิาค ไปใช้เพื่อประโยชนส์่วนตน 

นอกจากนั้นการควบคุมยงัช่วยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพสัดุให้อยู่ในสภาพใช้งานไดด้ี อยู่เสมอ การจัดการ

ทรัพย์สินของราชการและของบริจาค และทำให้ทราบว่าพสัดุใดหากใช้ตอ่ไปจะทำให้เกดิ ความสูญเสยีค่าใช้จ่ายใน

การดูแลบำรุงรักษา หรอืหมดความจำเป็น สมควรที่จะจำหนา่ยและจดัหาพสัดมุาทดแทน ตามระเบยีบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซื้อจัดจา้งและ การบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กำหนดว่า การเก็บ การบันทึก 

เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพสัดแุล้ว ให้ดำเนินการ ดังต่อไปนี้   

(๑) ลงบัญชหีรอืทะเบียนเพือ่ควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณีแยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม ตัวอย่างที่ 

คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให้มหีลักฐานการรับเขา้บัญชีหรอืทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย  

(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรยีบรอ้ย ปลอดภยั และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบญัชหีรอื ทะเบยีน 

ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน  

1. แยกชนิด ประเภทของพัสดุ  

2. ตรวจสอบเอกสารการได้มา  

3. บันทึกข้อมลูการรับทรัพยส์ิน เพือ่ใหไ้ดห้มายเลขทะเบียนทรัพย์สิน  

4. เขียนหรอืพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ที่ตัวครุภัณฑ์ 

การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะไดม้าด้วยประการใดใหอ้ยูใ่นความควบคุมของ ระเบียบ เวน้แต่มี

ระเบียบของทางราชการกำหนดไว้เป็นอยา่งอืน่ ดังนั้น เมื่อเจา้หน้าที่พสัดุได้รับมอบพสัดุแล้ว ให้ลงบัญชี หรือ

ทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชหีรอืลงทะเบยีนไว้ประกอบรายการด้วย  

เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน  

1. ใบรายงานขอซือ้ขอจ้าง/อนุมัตสิั่งซื้อสั่งจ้าง/หลักฐานการรับบรจิาค ฯลฯ  

2. ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ขอ้ตกลง  

3. ใบสง่มอบพัสดุ  
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 4. ใบตรวจรับพัสดุ  

5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ  

6. ลงบันทึกในระบบฐานข้อมลู POLIS 

                   ข้อควรทราบเกี่ยวกับทะเบียนคุมทรัพยส์ิน  

         1.หลักเกณฑ์การคำนวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ถาวรสำหรับหน่วยงานภาครัฐตามหนงัสอืกรมบัญชกีลาง  

ที่ กค 04103/ว 238 ลงวันที่ 9 กนัยายน 2557  

         2. เมือ่ได้รับครุภัณฑ์และกำหนดรหสัครุภัณฑ์แล้ว ให้เขยีนรหสัครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ด้วยเพื่อสามารถ 

ควบคุมและตรวจสอบได ้ 

         3. ทรัพย์สนิที่ได้รับจากการบรจิาคจะต้องดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงิน หรือ

ทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ.2526 หมวด 1 ข้อ 5  

การบริจาค  

           การบรจิาค หมายถงึ การให้โดยบุคคลหรอืนิติบคุคล เพื่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรอืเพื่อสงเคราะห์ 

เหตุอยา่งใดอย่างหนึง่ การบรจิาคมีได้หลายรูปแบบ รวมถงึการเสนอเงนิสด บรกิาร สินคา้ใหม่หรอืใช้แล้ว เช่น 

เสือ้ผ้า ของเล่น อาหาร และยานพาหนะ การบรจิาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์หรอื ช่วยเหลอื ทาง

มนุษยธรรม การสนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพื่อประโยชน์ของทางราชการ  

           3. การตรวจสอบและตรวจนับอาวุธยุทธภัณฑ์ของ สภ.ปากพะยนู  

           เพือ่ใหม้ีความพรอ้มต่อการใชง้านในภารกิจ ประจำวันโดยปฏิบตัิตามหนังสือข้อสั่งการ ดังนี้  

           1. สำนักงานตำรวจแห่งชาต ิด่วนที่สดุ ที ่0008.421/ว 44 ลงวนัที่ 30 กันยายน 2559 เรื่อง กำชับ 

การปฏิบัติและกำหนดมาตรการในการควบคุม และการตรวจสอบเกี่ยวกับการใชอ้าวธุปนืของทางราชการ 2. วิทยุ

ในราชการสำนักงานตำรวจแห่งชาต ิด่วนทีสุ่ด ที่ 0007.22/4966 ลงวันที ่31 ตลุาคม 2565 

4. การเบิกจา่ยพัสดุ  

    การเบกิพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หวัหน้างานทีต่้องใช้พัสดนุั้นเปน็ผู้เบิก การจ่าย

พัสด ุ ใหห้ัวหน้าหน่วยพสัดุทีม่ีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรอืผู้ทีไ่ด้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

เป็นหัวหนา้หน่วยพัสดุ เปน็ผู้สั่งจา่ยพสัดุผู้จ่ายพัสดุตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและเอกสารประกอบ 

(ถา้มี) แล้วลงบัญชหีรอืทะเบยีน ทุกครัง้ที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย  

แนวทางการเบิกจา่ยวัสดุ  

1. การเบกิวัสด ุในการควบคุมการใช้วัสดนุั้น อยูใ่นความรบัผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้างานเป็น  

          ผู้เบิก   

2. การจ่ายวสัด ุ 

    2.1 เจา้หน้าที่พัสดุตอ้งตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัตสิั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุแล้วให้จ่าย 

          วัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพือ่ใช้เป็นเอกสารอ้างองิในการลงบัญชจี่ายวัสดุ   

          ตอ่ไป  

    2.2 หัวหน้าหน่วยพสัดุเปน็ผู้สั่งจา่ย โดยพิจารณาวา่ผู้เบิกใช้โดยประหยดั คุม้ค่า เหมาะสม หรอืไม่  
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3. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ  

   3.1 จัดทำบัญชีวัสดุตามแบบที่กรมบัญชกีลางกำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่กำหนด ใน

หนังสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เช่น วสัดสุำนกังาน วสัดุ คอมพิวเตอร์

วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นตน้ และแยกชนิดของวัสดุเช่น กระดาษถ่ายเอกสารกระดาษปกสี เป็นตน้ บนัทึกรับวัสดุ 

ในระบบคลังวสัดุ ได้แก่ วันเดือนปีทีไ่ด้รับวัสดุชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวม ภาษีมลูค่าเพิ่ม) 

และจำนวนวัสดุที่รับ  

   3.2 เมือ่ได้รับวัสดุและหลกัฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุออกเลขที่รับ เลขที่รับเอกสารให้เรยีง 

ลำดับตามวนั เวลาที่ได้รับ เป็นลำดับไปตามลำดับแยกเปน็ปีงบประมาณ เพื่อเป็นเลขที่อ้างองิใน การบันทึกบัญชี 

วัสดุ หรอือาจอ้างองิเลขที่ใบส่งของผู้ขายกไ็ด้  

   3.3 เมื่อจา่ยพสัดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวสัดใุนบัญชวีัสดแุละระบบคลังวสัดตุามรายการในใบเบิก ได้แก่ 

วันเดือนปีที่จา่ยวสัดุชื่อผู้เบิก และจำนวนที่จ่าย เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้และเพือ่ให้ทราบว่า 

รายการนี้ได้ลงบัญชแีล้ว  

   3.4 ทุกสิ้นปงีบประมาณให้ทำการตรวจสอบพัสดุประจำปีและรายงานวัสดุคงเหลือโดยสรุป และ 

รายงานวัสดุคงเหลอื โดยสรปุรายการรับ - จา่ยวสัดุจำนวนคงเหลือ และมลูค่าของวัสดุคงเหลอืในแต่ละรายการ 

เพื่อส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และดำเนินการปรับปรุงบัญชวีัสดุคงคลัง  

 ข้อควรทราบเกี่ยวกับบญัชวีัสดุ  

   1. บัญชวีัสดใุห้จดัทำแตล่ะปีงบประมาณ เมื่อขึน้ปงีบประมาณใหม่ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกคร้ัง หากมีวัสดุ 

คงเหลือให้ยกยอดคงเหลอืเป็นยอดยกมา  

   2. บัญชวีัสดุแตล่ะบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสด ุ1 รายการ 

       3. การลงบญัชวีัสดใุห้ลงทกุครั ้งที ่มีการรับหรอืจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการ จดัซื้อ 

จัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 การบรหิารพัสดุขอ้ 204 - 205  

              4. ราคาต่อหน่วยจะต้องเปน็ราคาที่รวมภาษีมลูค่าเพิ่มแล้ว  

              5. การลงบัญชวีัสดุจะตอ้งกระทำด้วยความละเอียดรอบคอบจำเป็นตอ้ง รวดเร็ว ทันเวลา เพื่อให้ยอด

วัสดุ คงเหลอืถูกต้องตามจรงิ  

     การตรวจสอบพัสดุประจำปี ภายในเดือนสุดทา้ยก่อนส ิ้นปีงบประมาณของทุกป ีใหห้ัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐ หรอืหัวหน้าหน่วยพัสดุ ตามขอ้ ๒๐๕ แต่งตั ้งผ ู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพสัดซุ ึ่งมิใช่เป็นเจา้หนา้ที ต่าม

ความจำเป็น เพ ื่อตรวจสอบ การรับจ่ายพัสดใุนงวด ๑ ปีทีผ่่านมา และตรวจนับพสัดุประเภทที่คงเหลอือยู่เพยีงวัน

สิน้งวดนั้น  

   ในการตรวจสอบ ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพสัดใุนวนัเปิดทำการวันแรกของ ปีงบประมาณเป็นตน้ไป 

ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรอืไม่ พัสดุคงเหลือมตีัวอยู ต่รงตามบัญชหีรอืทะเบียนหรอืไม ่มพีัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ 

หรอืสูญไปเพราะเหตใุด หรอืพัสดใุดไม่จำเปน็ต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผล การ

ตรวจสอบดงักล่าวต่อผู้แตง่ตัง้ภายใน ๓๐ วันทำการ นับแต่วันเร่ิมดำเนินการตรวจสอบพัสดุนัน้  

   เมือ่ผู้แตง่ตั้งได้รับรายงานจากผู ้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

๑ ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงนิแผ่นดิน ๑ ชุด พรอ้มทั้งส่งสำเนา รายงานไปยังหน่วยงาน 

ต้นสงักัด (ถา้มี) ๑ ชุด ด้วย  
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   เมือ่ผู้แตง่ตั้งได้รับรายงานจากผูร้ับผดิชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏวา่มีพสัดชุำรุดเสือ่มสภาพ 

อสูญไปหรอืไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตัง้คณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจริงขึน้คณะหนึง่  

   โดยให้นำความในขอ้ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณทีี่เห็นไดอ้ย่างชัดเจนว่าเป็น 

การเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกตหิรอืสญูไปตามธรรมชาติให้หัวหน้า หน่วยงานของรัฐพิจารณา สั่ง

การให้ดำเนินการจำหน่ายตอ่ไปได้ถ้าผลการพจิารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผดิด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงาน 

ของรัฐดำเนินการตามกฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวขอ้งของทางราชการ หรอืของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป  

แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ  

ผู้ยืม หมายถงึ หน่วยงานของรัฐหรอืเจ้าหนา้ที่ของรัฐซึ่งยมืพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการ  

พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุทีม่ีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไมส่ิ้นเปลอืงหมดไป 

หรอืเปลีย่นสภาพไปในระยะเวลาอนัสั้น เมือ่เกิดการชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใชง้านไดด้ังเดมิ ได้แก่ 

ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น พสัดุประเภทใช้สิ้นเปลอืง หมายถงึ พัสดุที่มลีักษณะโดยสภาพ

เมือ่ใช้งานแล้วสิ้นเปลอืงหมดไป หรอืไม่ คงสภาพเดิมอีกตอ่ไป เช่น วัสดุสำนักงาน วสัดคุอมพิวเตอร์เป็นตน้ 

แนวทางปฏิบัติในการยืมพสัดุ  

ให้ผูย้มืทำหลักฐานการยืมเปน็ลายลักษณ์อักษร แสดงเหตผุล ความจำเป็น และ สถานทีท่ี่จะนำพสัดุไปใช้ 

พรอ้มทั้งกำหนดเวลาที่จะส่งคนืพัสดุ  

๑. ผู้ยมืทำหนังสือแจง้ความประสงค์ขอยมืพัสดุ  

๒. หน่วยงานผู้ให้ยมืพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยมื แลว้แจง้กลับผู้ประสงค์ที่จะยืมเพื่อทราบ  

3. ในกรณีอนุญาตใหย้ืม ให้ผ ู้ยืมและผ ู้ใหย้ืมจดัท าหลักฐานการยืมเปน็ลายลักษณ์อักษรไว้ต่อกันพร้อม 

ระบุระยะเวลาการสง่คนืไว้ด้วย  

4. เมือ่ครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรอืผู้รับหนา้ที่แทนตดิตามพัสดุที่ใหย้ืมไปคนืภายใน ๗ วัน นับแต่ วัน

ครบกำหนด ผูย้ืมพสัดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) จะตอ้งนำพัสดนุั น้มาส่งคนืให้ในสภาพที่ใชก้ารได้เรยีบรอ้ย หาก

เกิดชำรุดเสียหาย หรอืใช้การไม่ได้หรอืสูญหายไป ให้ผ ู้ยมืจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสยีค่าใช้จ่าย

ของตนเอง หรอืชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยา่งเดยีวกัน หรอืชดใช้เป็นเงินตามราคา

ที่เป็นอยู่ในขณะยืม ผู ย้ืมพสัดุประเภทใช้ส ิ้นเปลอืง (วัสดุ) โดยปกตหิน่วยงานผู้ยมืจะตอ้งจัดหาพัสดุเป็นประเภท 

ชนิด และ ปรมิาณ เช่นเดยีวกนัส่งคนืให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

 แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ  

 1. พสัดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพสัดุนัน้มาส่งคนืในสภาพทีใ่ช้การได้เรยีบรอ้ย หากเกดิชำรุด 

เสียหาย หรอืใช้การไมไ่ด้หรอืสูญหายไป ให้ผูย้ืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเตมิ โดยเสยีค่าใช้จ่ายเอง หรือ

ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนดิ ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยา่งเดยีวกัน หรอืชดใช้เป็นเงินตามราคา ที่เป็นอยู่ในขณะ

ยืม 

 2. พสัดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผู้ยมืจะต้องจดัหาพสัดุประเภท ชนิด และปรมิาณ เดียวกันส่งคืน 

ให้ผูใ้หย้ืมภายในระยะเวลาทีก่ำหนด  
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ขั้นตอนการยืมและการคนืพัสดุ  

1. กรณีการยืมระหวา่งหน่วยงานของรัฐ มีขัน้ตอนการดำเนินงาน ดังนี้  

         1.1 หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์ยืมพสัด ุทำหนังสือสง่เรื่องมายงัหน่วยงานผู้ให้ยืม  

               1.2 หน่วยงานผูใ้ห้ยมืที่รับผดิชอบพัสดุนัน้ ไดร้ับหนังสอืยมืพัสดุใหต้รวจสอบพัสดุและ เสนอเรื่องให้

ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลำดับตอ่ไป  

    1.3 เมือ่หัวหนา้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยมื ไดล้งนามอนมุัติการยืมแล้ว ให้เจา้หนา้ที่พสัดุของหน่วยงาน 

ที่รับผิดชอบพัสดนุั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยมืพัสดุและสง่มอบพสัดุทีย่ืมพรอ้มหลักฐานการยืม  

    1.4 เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุนำพัสดุที่ยืมมาส่งคนืยังหน่วยงานผู้ใหย้ืม เมื่อครบกำหนด  

          1.4.1 เจา้หนา้ที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผดิชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คนืว่าอย ู่ในสภาพที่ ใช้การได้ 

เรียบร้อยหรอืไม่ใช้การได้หรอืไม่ หากเกดิชำรุดเสยีหาย หรอืสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 

โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรอืชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรอืชดใช้เป็น เงิน

ตามราคาที่เป็นอยูใ่นขณะยืม  

1.4.2 เมื่อเจ้าหนา้ที่พัสดุไดต้รวจสอบสภาพพสัดุเรียบร้อย  

  2. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรอืยมืไปใช้นอกสถานที่ของจงัหวัดพทัลุงมีขัน้ตอนการ 

ดำเนินงาน ดังนี ้ 

 2.1 บุคคลยืมใช้ภายในหนว่ยงาน หรอืยืมไปใช้นอกสถานที่ของกรุงเทพมหานคร ที่มีความ

ประสงค์ยืม พัสดุให้ทำบันทึกเป็นหนังสือในการยมืพัสดุ  

 2.2 เมือ่หน่วยงานที่รับผดิชอบพัสดนุั้น ได้รับหนงัสอืการยืมพัสดุใหต้รวจสอบพสัดุและ เสนอ

เรือ่งให ้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพจิารณาตามลำดับตอ่ไป  

 2.3 เมือ่หัวหน้าหน่วยงานผูใ้ห้ยืม หรอืหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผูใ้หย้ืม ได้ลงนามอนุมัตแิล้ว ให้

เจา้หน้าที่พสัดุของหน่วยงานที่รับผดิชอบนั้น ดำเนินการจดัเตรียมพสัดตุามหนงัสือการยืมพัสดุ  

 2.4 เจา้หน้าที่พสัดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพสัดุและสง่มอบพสัดุทีย่ืมพรอ้มลงนามกำกับใน

หนังสือ การยืมพสัด ุ 

 2.5 เมือ่บุคคลทีย่ืมพสัดสุ่งคนืพัสดุที่ยมืมายังหน่วยงานผู้ให้ยมื เมื่อครบกำหนดเจา้หน้าที่พัสดุ 

ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาวา่อยู่ในสภาพปกตหิรอืไม่  

 2.6 เมือ่เจ้าหน้าที่พสัดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจา้หนา้ที่หน่วยงานลงชื่อกำกับใน 

หนังสือ การยืมพสัดใุนส่วนของการคืนให้เรยีบรอ้ย ข้อกฎหมาย การให้ยมื หรอืนำพสัดไุปใช้ในกจิการ ซึ่งมิใช่เพื่อ 

ประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้ การยืมพสัดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยมืเป็นลายลักษณ์ 

อักษรแสดง เหตุผลและกำหนดวันสง่คนื โดยมีหลักเกณฑ์ดงัต่อไปนี้  

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมตัิจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผูใ้หย้ืม  

(๒) การให้บุคคลยมืใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะตอ้งได้รับอนมุัติจาก 

หัวหน้า หน่วยงานซึ่งรับผดิชอบพัสดุนัน้ แต่ถ้ายมืไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนมุัติจาก

หัวหน้า หน่วยงานของรัฐ  

ผูย้ืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุน ั้นมาสง่คนืใหใ้นสภาพท ี่ใช้การได้เรยีบรอ้ย หากเกดิชำรุด 

เสียหาย หรอืใช้การไมไ่ดห้รอืสูญหายไป ให้ผูย้ืมจัดการแกไ้ขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง  
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หรอืชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยา่งเดยีวกัน หรอื ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ 

ในขณะยืม โดยมหีลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด  

(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เปน็ไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนัน้กำหนดการยืมพัสดุ

ประเภทใช้ สิน้เปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้

พัสดุนัน้ เปน็การรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยมืมพีัสดุนัน้ๆ พอที่จะใหย้ืมได้ 

โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หนว่ยงานของรัฐของตน และใหม้ีหลักฐานการยมืเป็นลายลักษณ์อักษร ทัง้นีโ้ดยปกต ิ 

หน่วยงาน ของรัฐผู ย้ืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนดิ และปริมาณเช่นเดยีวกันสง่คนืให้หน่วยงานของรัฐ ผู้

ให้ยมื 

  เมื่อครบกำหนดยมื ให้ผู้ให้ยมืหรอืผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ตดิตามทวงพัสดุที่ให้ยมื ไปคนืภายใน ๗ วนั นับ

แต่วันครบกำหนด 

  การบำรุงรักษา 

  ให้เจ้าหน้าที่ผูเ้บิกพัสดุเป็นผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยูใ่นสภาพที่พรอ้มใช้งานได ้

ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรงุที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบำรุงด้วย ในกรณีที่พัสดุ

เกิด การชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพรอ้มใชง้านโดยเร็ว  

  5. แนวทางการเผยแพร่ เสริมสร้างความรู้ความเขา้ใจการให้เจ้าหนา้ที่สามารถใช้ทรัพย์สินของ

ราชการ  

        แนวทางการเผยแพร่เสรมิสรา้งความรู้ความเข้าใจการให้เจ้าหน้าทีส่ามารถใช้ทรัพย์สินของราชการ 

ได้ถูกต้อง ได้แจ้งซักซ้อมแนวทางปฏิบัตใินด้านการบรหิารพัสดุ ดังนี้  

   1. แจ้งแนวทางการปฏิบัตใิหแ้ก่ข้าราชการตำรวจทราบ ในการประชุมบรหิารประจำเดอืน ของ

สถานีตำรวจภูธรปากพะยูน   

   2. แนวทางปฏิบตัิเกี่ยวกับการรับโอนทรัพยส์ินจากส่วนราชการอื่นหรอืหน่วยงานภายนอกและ

การรับ บรจิาคทรัพย์สิน  

       3. คำสั่งแต่งตัง้หัวหน้าหน่วยพัสดุ 

 

 

      ***************************** 
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                           กระบวนการควบคุมวัสดุ สถานีตำรวจภูธรปากพะยูน  

 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัต ิ

1 
 

      รับวัสดุและบนัทึก เมือ่เจ้าหน้าที่ได้รับวัสดุแล้ว ให้จัดทำบัญชวีัสดุ

ตาม แบบที่ กวพ. กำหนดโดยแยกตามประเภท 

และแยก ชนดิของวสัดุ การบันทึกรับวัสดุใน

บัญชใีช้ เอกสารอ้างอิงตามใบตรวจตรวจรับ

พัสดุ/ใบส่งของ/ใบ แจ้งหนี้ วนัเดือนป ี ชื่อผู้ขาย 

เลขทีเ่อกสาร ราคาต่อ หน่วย ซึ่งรวม

ภาษีมูลค่าเพิม่แล้ว และจำนวนวัสดุที่ ได้รับมา

ให้ครบถ้วน 

เจา้หน้าที่พสัด ุ

2 
  

     เบิกวัสดุ/ใบเบิกสิง่ของ 
 

รับใบเบิกวัสดุจากผู้ขอเบิกวัสดุ เจา้หน้าที่พสัด ุ

3 
 

 ตรวจสอบบญัชวีัสดุ/ 

 วัสดุคงคลังสิง่ของ 

เจา้หน้าที ่ ทีร่ับผดิชอบการควบคุมวัสดุต้อง

ตรวจสอบ ใบเบิกวัสดุและตรวจสอบวัสดุที่ขอ

เบิกตามบัญชวีัสด ุและวสัดุคงคลัง ว่ามีวัสดุอยู่

เพียงพอตอ่การเบิกจ่าย หรอืไม ่

เจา้หน้าที่พสัด ุ

4 
 

 

รับวัสดุและบนัทึก     

                          ไม่อนมุัต ิ
      

                แจ้งผู้ขอเบิก 

- เสนอต่อหัวหนา้หน่วยพสัด ุพิจารณาอนมุัต ิ- 

- กรณีที่ไม่อนมุัติให้ผูแ้จ้งผู้ขอเบิกวัสดุทราบ  

เหตุผลในการไมอ่นมุัติด้วย เช่น วัสดุที่ขอเบิก

ไม่มีอยู่ในคลังพสัดุ 

เจา้หน้าที่พสัด ุ

5 
  

  จ่ายวัสดุ และบันทึกวสัด ุ ให้เจ้าหน้าที่พสัดุจ่ายวัสดุตามรายการที่ได้รับ

อนุมัต ิ ตามเลขที่เอกสารใบเบิกและลงบัญชีให้

ครบถว้นตาม รายการที่ขอเบกิ 

เจา้หน้าที่พสัด ุ

6 
 

 

 

 ผู้ขอเบิกรับวัสดุและตรวจ

นับวัสดตุามทีไ่ด้รับอนุมตัิ 

  

ผูข้อเบิก รับวัสดุและตรวจนับวัสดใุห้ถูกต้อง

ครบถว้น ตามทีไ่ด้รับอนุมัตแิละลงลายมอืชื่อ

ในใบเบิกวัสดุเพื่อ เก็บไว้เปน็หลักฐาน 

เจา้หน้าที่พสัด ุ

7 
 

   ตรวจสอบพสัดุประจำปี      

  และรายงานวสัดุคงเหลอื 

ทุกสิน้ปีงบประมาณ ให้ผูร้ับผดิชอบควบคุม

พัสดุทำรายงานวสัดุคงเหลือโดยสรุปการรับ - 

จ่าย จำนวน คงเหลือและมลูค่าของวสัดุ

คงเหลือในแตล่ะรายการให ้ คณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจำปตีรวจสอบแล้ว จงึแจ้ง

ให้หน่วยงานผู้เบิกจ่ายปรับปรุงบัญชวีัสดุคง

คลัง สภ.ปากพะยูน 

เจา้หน้าที่พสัด ุ
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