


การจดัการทรัพยสิ์นของราชการและของบริจาค

การวางระบบการดูแลจดัการทรัพยสิ์น เพ่ือป้องกนัการนาํทรัพยสิ์นของราชการและของบริจาคไป

ใช้ ประโยชนส่์วนตนโดยมีการวางระบบ ดงัน้ี

๑.การจาํแนกประเภททรัพยสิ์นของราชการ ซ่ึงแบ่งทรัพยสิ์นเป็น ๔ ประเภท

๑. ท่ีดิน

๒. อาคาร (ประเภท ๐๑-๐๓)

๓. ครุภณัฑ์ (ประเภท ๐๔-๑๖)

๓.๑ ครุภณัฑ์ อาวธุปืน ยทุธภณัฑ์

๔. สินทรัพยไ์ม่มีตวัตน (ประเภท ๑๗-๑๘)

๒. แนวทางการควบคุม กาํกบั ดูแลรักษา ทรัพยสิ์นของราชการและของบริจาค

การเก็บ การบนัทึก การเบิกจ่าย พสัดุของส่วนราชการไม่วา่จะไดม้าดว้ยประการใด ใหอ้ยูใ่น ความ

ควบคุม การควบคุมเป็นส่วนหน่ึงของวงจรการบริหารงานพสัดุ มีวตัถุประสงคเ์พื่อใหท้ราบถึงจาํนวนพสัดุ

ท่ี หน่วยงานมีไวใ่ชใ้นราชการ โดยการจดัทาํบญัชีหรือทะเบียนจาํแนกประเภท และรายการของพสัดุ พร้อม

ทั้ง ให้มี หลกัฐานการรับจ่ายพสัดุท่ีไดบ้นัทึกในบญัชีหรือทะเบียนไวป้ระกอบการตรวจสอบ เพ่ือใชเ้ป็น

ขอ้มูล ทางการ บริหารเก่ียวกบัการจดัหาพสัดุของหน่วยงาน และป้องกนัการนาํทรัพยสิ์นของราชการและ

ของบริจาค ไปใชเ้พ่ือ ประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้นการควบคุมยงัช่วยในการเก็บดูแลบาํรุงรักษาพสัดุให้

อยูใ่นสภาพใชง้าน ไดดี้อยูเ่สมอ และทาํใหท้ราบวา่พสัดุใดหากใชต้่อไปจะทาํใหเ้กิดความสูญเสียค่าใชจ่้าย

ในการดูแลบาํรุงรักษา หรือหมดความ จาํเป็น สมควรท่ีจะจาํหน่ายและจดัหาพสัดุมาทดแทนตามระเบียบ

กระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการ จดัซ้ือจดัจา้งและ การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ กาํหนดวา่ การเก็บ การ

บนัทึก เม่ือเจา้หนา้ท่ีไดรั้บมอบพสัดุแลว้ ใหด้าํเนินการ ดงัต่อไปน้ี

(๑) ลงบญัชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพสัดุแลว้แต่กรณีแยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม ตวัอยา่ง

ท่ี คณะกรรมการนโยบายกาํหนด โดยใหมี้หลกัฐานการรับเขา้บญัชีหรือทะเบียนไวป้ระกอบรายการดว้ย

(๒) เกบ็รักษาพสัดุใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภยั และใหค้รบลว้นถูกตอ้งตรงตามบญัชี หรือ

ทะเบียน

ขั้นตอนการและวธีิการลงทะเบียนคุมทรัพยสิ์น

๑. แยกชนิด ประเภทของพสัดุ

๒. ตรวจสอบเอกสารการไดม้า

๓. บนัทึกขอ้มูลการรับทรัพยสิ์น เพ่ือใหไ้ดห้มายเลขทะเบียนทรัพยสิ์น

๔. เขียนหรือพน่เลขทะเบียนทรัพยสิ์น ท่ีตวัครุภณัฑ์

การควบคุมพสัดุของทางราชการไม่ว่าจะไดม้าดว้ยประการใด ให้อยูใ่นความควบคุมของ

ระเบียบ เวน้แต่มีระเบียบของทางราชการกาํหนดไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน ดงันั้น เม่ือเจา้หนา้ท่ีพสัดุไดรั้บมอบพสัดุ

แลว้ ใหล้งบญัชี หรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพสัดุโดยใหมี้หลกัฐานการรับเขา้บญัชีหรือลงทะเบียนไวป้ระกอบ



รายการดว้ย

เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพยสิ์น

๑. ใบรายงานขอซ้ือขอจา้ง/อนุมติัสัง่ซ้ือสัง่จา้ง/หลกัฐานการรับบริจาค ฯลฯ

๒. ใบสัง่ซ้ือสัง่จา้ง/สญัญา/ขอ้ตกลง

๓. ใบส่งมอบพสัดุ

๔. ใบตรวจรับพสัดุ

๕. รายงานผลการตรวจรับพสัดุ

๖. ลงบนัทึกในระบบฐานขอ้มูล ก(ว1-15

ขอ้ควรทราบเก่ียวกบัทะเบียนคุมทรัพยสิ์น

๑. หลักเกณฑ์การคาํนวณค่าเส่ือมราคาสินทรัพย์ถาวรสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ตามหนังสือ

กรมบญัชีกลางท่ี กค ๐๔๑๐๓/ว ๒๓๘ ลงวนัท่ี ๙ กนัยายน ๒๕๕๗

๒. เม่ือไดรั้บครุภณัฑ์และกาํหนดรหัสครุภณัฑ์แลว้ ให้เขียนรหัสครุภณัฑ์ท่ีตวัครุภณัฑ์ดว้ยเพ่ือ

สามารถ ควบคุมและตรวจสอบได้

๓. ทรัพยสิ์นท่ีไดรั้บจากการบริจาคจะตอ้งดาํเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลงั วา่ดว้ยการรับ

เงิน หรือทรัพยสิ์นท่ีมีผูบ้ริจาคใหท้างราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ หมวด ๑ ขอ้ ๕

การบริจาค หมายถึง การใหโ้ดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพ่ือวตัถุประสงคก์ารกศุลและ/หรือเพ่ือ สงเคราะห์เหตุ

อยา่ง ใดอยา่งหน่ึง การบริจาคมีไดห้ลายรูปแบบ รวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินคา้ใหม่หรือ ใชแ้ลว้ เช่น

เส้ือผา้ ของ เล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบดว้ยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกขห์รือ ช่วยเหลือ

ทางมนุษยธรรม การสนบัสนุนการช่วยเหลือพฒันา เพ่ือประโยชนข์องทางราชการ

๓. การตรวจสอบและตรวจนบัอาวธุยทุธภณัฑข์องสถานีตาํรวจ เพ่ือใหมี้ความพร้อมต่อการใชง้านในภารกิจ

ประจาํวนัโดยปฏิบติัตามหนงัสือขอ้สัง่การ ดงัน้ี

๑. สาํนกังานตาํรวจแห่งชาติ ด่วนท่ีสุด ท่ี ๐๐๐๘.๔๒๑/ว ๔๔ ลงวนัที่ ๓๐ ก.ย. ๔๙ เร่ือง กาํชบัการ

ปฏิบติัและกาํหนดมาตรการในการควบคุม และการตรวจสอบเก่ียวกบัการใชอ้าวธุปืน ของทางราชการ

๒. วทิยใุนราชการสาํนกังานตาํรวจแห่งชาติ ด่วนท่ีสุด ท่ี ๐๐๐๗.๒๒/๔๙๖๖ ลง ๓๑ ต.ค.๖๔

๓. หนงัสือสั่งการของสถานีภูธรวงักะพี้ ใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัดุเรียกตรวจอาวธุยทุธภณัฑจ์าก ผูท่ี้เบิกไป

ใหน้าํมาตรวจทุกสปัดาห์

๔. การเบิกจ่ายพสัดุ

-การเบิกพสัดุจากหน่วยพสัดุของหน่วยงานของรัฐ ใหห้วัหนา้งานท่ีตอ้งใชพ้สัดุนั้นเป็นผูเ้บิก

-การจ่ายพสัดุใหห้วัหนา้หน่วยพสัดุท่ีมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการควบคุมพสัดุหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย จาก

หวัหนา้ หน่วยงานของรัฐเป็นหวัหนา้หน่วยพสัดุ เป็นผูส้ัง่จ่ายพสัดุ

-ผูจ่้ายพสัดุตอ้งตรวจสอบความถูกตอ้งของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถา้มี) แลว้ลงบญัชี หรือ

ทะเบียน ทุกคร้ังท่ีมีการจ่าย และเกบ็ใบเบิกจ่ายไวเ้ป็นหลกัฐานดว้ย

แนวทางการเบิก จ่ายวสัดุ



๑. การเบิกวสัดุ ในการควบคุมการใชว้สัดุนั้น อยูใ่นความรับผิดชอบของหน่วยงาน ใหห้วัหนา้งาน

เป็น ผูเ้บิก

๒. การจ่ายวสัดุ

๒.๑ เจา้หนา้ท่ีพสัดุตอ้งตรวจสอบใบเบิกวสัดุวา่ไดรั้บอนุมติัสั่งจ่ายจากหวัหนา้หน่วยพสัดุ

แลว้ให้ จ่ายวสัดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวสัดุ เพ่ือใชเ้ป็นเอกสารอา้งอิงในการ

ลงบญัชีจ่ายวสัดุ ต่อไป

๒.๒ หวัหนา้หน่วยพสัดุเป็นผูส่ั้งจ่าย โดยพิจารณาวา่ผูเ้บิกใชโ้ดยประหยดั คุม้ค่า เหมาะสม

หรือไม่

๓. ขั้นตอนและวธีิการลงบญัชีวสัดุ

๓.๑ จดัทาํบญัชีวสัดุตามแบบท่ีกรมบญัชีกลางกาํหนด โดยแยกประเภทของวสัดุตามท่ี

กาํหนด ในหนงัสือการจาํแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสํานกังบประมาณ เช่น วสัดุสํานกังาน

วสัดุ คอมพิวเตอร์วสัดุงานบา้นงานครัว เป็นดน้ และแยกชนิดของวสัดุเช่น กระดาษถ่ายเอกสารกระดาษ

ปกสืเป็นดน้ บนัทึกรับวสัดุในระบบคลงัวสัดุ ไดแ้ก่ วนัเดือนปีท่ีไดรั้บวสัดุช่ือผูข้าย เลขท่ีเอกสาร ราคาต่อ

หน่วย (ราคารวม ภาษีมูลค่าเพ่ิม) และจาํนวนวสัดุท่ีรับ

๓.๒ เม่ือไดรั้บวสัดุและหลกัฐานการรับวสัดุแลว้ ให้เจา้หนา้ท่ีพสัดุออกเลขท่ีรับ เลขท่ีรับ

เอกสาร ใหเ้รียงลาํดบัตามวนั เวลาท่ีไดรั้บ เป็นลาํดบัไปตามลาดบัแยกเป็นปีงบประมาณ เพ่ือเป็นเลขท่ีอา้งอิง

ใน การบนัทึก บญัชีวสัดุหรืออาจอา้งอิงเลขท่ีใบส่งของผูข้ายกไ็ด้

๓.๓ เม่ือจ่ายพสัดุแลว้ ใหบ้นัทึกจ่ายวสัดุในบญัชีวสัดุและระบบคลงัวสัดุตามรายการใน ใบ

เบิก ไดแ้ก่ วนัเดือนปีท่ีจ่ายวสัดุช่ือผูเ้บิก และจาํนวนท่ีจ่าย เพื่อสะดวกในการคน้หาและตรวจสอบไดแ้ละ

เพ่ือใหท้ราบ วา่รายการน้ีไดล้งบญัชีแลว้

๓.๕ ทุกส้ินปีงบประมาณให้ทาํการตรวจสอบพสัดุประจาํปีและรายงานวสัดุคงเหลือโดย

สรุป และ รายงานวสัดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวสัดุจาํนวนคงเหลือ และมูลค่าของวสัดุคงเหลือใน

แต่ละ รายการ เพ่ือส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีบญัชีของหน่วยงานตรวจสอบ และดาํเนินการปรับปรุงบญัชีวสัดุคงคลงั

ขอ้ควรทราบเก่ียวกบับญัชีวสัดุ

๑. บญัชีวสัดุให้จดัทาํแต่ละปีงบประมาณ เม่ือข้ึนปีงบประมาณใหม่ให้ข้ึนแผ่นใหม่ทุกคร้ัง หากมี

วสัดุ คงเหลือใหย้กยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา

๒. บญัชีวสัดุแต่ละบญัชี (แต่ละแผน่) ใหค้วบคุมวสัดุ ๑ รายการ

๓. การลงบญัชีวสัดุใหล้งทุกคร้ังท่ีมีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการ จดัซ้ือ

จดัจา้ง และการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพสัดุขอ้ ๒๐๔-๒๐๕

๔. ราคาต่อหน่วยจะตอ้งเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแลว้

๕. การลงบญัชีวสัดุจะตอ้งกระทาํดว้ยความละเอียดรอบคอบจาํเป็นตอ้ง รวดเร็ว ทนัเวลา เพ่ือให้

ยอดวสัดุ คงเหลือถูกตอ้งตามจริง

การตรวจสอบพสัดุประจาํปี



ภายในเดือนสุดทา้ยก่อนส้ินปีงบประมาณของทุกปีใหห้วัหนา้หน่วยงานของรัฐหรือหวัหนา้ หน่วย

พสัดุตาม ขอ้ ๒๐๕ แต่งตั้งผูรั้บผิดชอบในการตรวจสอบพสัดุซ่ึงมิใช่เป็นเจา้หน้าท่ีตามความจาํเป็น เพ่ือ

ตรวจสอบการรับ จ่ายพสัดุในงวด ๑ ปีท่ีผา่นมา และตรวจนบัพสัดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเ่พียงวนัส้ินงวดนั้น

ในการตรวจสอบ ใหเ้ร่ิมดาํเนินการตรวจสอบพสัดุในวนัเปิดทาํการวนัแรกของ ปีงบประมาณเป็น

ดน้ไป วา่ การรับจ่ายถูกตอ้งหรือไม่ พสัดุคงเหลือมีตวัอยูต่รงตามบญัชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพสัดุใดชาํรุด

เล่ือมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพสัดุใดไม่จาํเป็นตอ้งใช่ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แลว้ใหเ้สนอ

รายงานผลการ ตรวจสอบดงักล่าวต่อผูแ้ต่งตั้งภายใน ๓๐ วนัทาํการ นบัแต่วนัเร่ิมดาํเนินการตรวจสอบพสัดุ

นั้น

เม่ือผูแ้ต่งตั้งไดรั้บรายงานจากผูรั้บผิดชอบในการตรวจสอบพสัดุแลว้ ให้เสนอหัวหนา้ หน่วยงาน

ของรัฐ ๑ ชุด และส่งสาํเนารายงานไปยงัสาํนกังานการตรวจเงินแผน่ดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งสาํเนา รายงานไป

ยงัหน่วยงานดน้ สงักดั (ถา้มี) ๑ ชุด ดว้ย

เม่ือผูแ้ต่งตั้งไดรั้บรายงานจากผูรั้บผิดชอบในการตรวจสอบพสัดุและปรากฏว่ามีพสัดุชาํรุด เล่ือม

สภาพ หรือสูญไป หรือไม่จาํเป็นต้องใช่ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้ งคณะกรรมการสอบหา

ขอ้เทจ็จริงข้ึนคณะหน่ึง โดยใหน้าํความในขอ้ ๒๖ และขอ้ ๒๗ มาใชบ้งัคบัโดยอนุโลม เวน้แต่กรณีท่ีเห็นได้

อย่างชดัเจนว่า เป็นการ เส่ือมสภาพเน่ืองมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้า

หน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ ดาํเนินการจาํหน่ายต่อไปไดถ้า้ผลการพิจารณาปรากฏว่า จะตอ้งหาตวั

ผูรั้บ ผิดดว้ย ให้หัวหนา้หน่วยงานของรัฐ ดาํเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวขอ้งของทางราชการ

หรือของ หน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป

แนวทางการยมืทรัพยสิ์นของทางราชการ

ผูย้มื หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจา้หนา้ท่ีของรัฐซ่ึงยมืพสัดุไปใชเ้พ่ือประโยชนข์องทางราชการ

พสัดุประเภทใชค้งรูป หมายถึง พสัดุท่ีมีลกัษณะคงทนถาวร อายุการใชง้านยืนนาน ไม่ส้ินเปลือง

หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอนัสั้น เม่ือเกิดการชาํรุดเลืยหายแลว้สามารถซ่อมแซมใหใ้ชง้าน

ไดด้งัเดิม ไดแ้ก่ ครุภณัฑส์าํนกังาน ครุภณัฑค์อมพิวเตอร์เป็นดน้

พสัดุประเภทใชส้ิ้นเปลือง หมายถึง พสัดุท่ีมีลกัษณะโดยสภาพเม่ือใชง้านแลว้ส้ินเปลืองหมดไป

หรือไม่ คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วสัดุสาํนกังาน วสัดุคอมพิวเตอร์เป็นดน้

แนวทางปฏิบติัในการยืมพสัดุ ให้ผูย้ืมทาํหลกัฐานการยืมเป็นลายลกัษณ์อกัษร แสดงเหตุผล ความจาํเป็น

และ สถานท่ีท่ีจะนาํพสัดุไปใชพ้ร้อมทั้งกาํหนดเวลาท่ีจะส่งคืนพสัดุ

๑. ผูย้มืทาํหนงัสือแจง้ความประสงคข์อยมืพสัดุ

๒. หน่วยงานผูใ้หย้มืพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตใหย้มื แลว้แจง้กลบัผูป้ระสงคท่ี์จะยมืเพ่ือทราบ

๓. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผูย้ืมและผูใ้ห้ยืมจดัทาํหลกัฐานการยืมเป็นลายลกัษณ์อกัษรไว้ ต่อกนั

พร้อม ระบุระยะเวลาการส่งคืนไวด้ว้ย

๔. เม่ือครบกาํหนดยืม ให้ผูใ้ห้ยืมหรือผูรั้บหนา้ท่ีแทนติดตามพสัดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วนั นบั

แต่วนั ครบกาํหนด ผูย้มืพสัดุประเภทใชค้งรูป (ครุภณัฑ)์ จะตอ้งนาํพสัดุนั้นมาล่งคืนใหใ้นสภาพท่ีใชก้ารได้

เรียบร้อย หาก เกิดชาํรุดเสืยหาย หรือใชก้ารไม่ไดห้รือสูญหายไป ใหผู้ย้มืจดัการแก่ไขซ่อมแซมใหค้งสภาพ



เดิม โดยเสืยค่าใชจ่้าย ของตนเองหรือชดใชเ้ป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและคุณภาพอยา่งเดียวกนั

หรือ ชดใชเ้ป็นเงินตามราคา ท่ีเป็นอยูใ่นขณะยมื

ผูย้ืมพสัดุประเภทใช้ส้ินเปลือง (วสัดุ) โดยปกติหน่วยงานผูย้ืมจะตอ้งจดัหาพสัดุเป็นประเภท ชนิด และ

ปริมาณ เช่นเดียวกนัส่งคืนใหห้น่วยงานของรัฐผูใ้หย้มื

แนวทางการปฏิบติัในการคืนพสัดุ

๑. พสัดุประเภทใช้คงรูป ผูย้ืมจะตอ้งนาํพสัดุนั้นมาล่งคืนในสภาพท่ีใช้การไดเ้รียบร้อย หากเกิด

ชาํรุด เสืยหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผูย้ืมจดัการแก่ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสืย

ค่าใชจ่้ายเอง หรือ ชดใชเ้ป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและคุณภาพอยา่งเดียวกนั หรือชดใชเ้ป็นเงิน

ตามราคา ท่ีเป็นอยู่ ในขณะยมื

๒. พสัดุประเภทใชส้ิ้นเปลือง โดยปกติผูย้ืมจะตอ้งจดัหาพสัดุประเภท ชนิด และปริมาณ เดียวกนั

ส่งคืนให้ ผูใ้หย้มืภายในระยะเวลาท่ีกาํหนด

ขั้นตอนการยมืและการคืนพสัดุ

๑. กรณีการยมืระหวา่งหน่วยงานของรัฐ มีขั้นตอนการดาํเนินงาน ดงัน้ี

๑.๑ หน่วยงานของรัฐท่ีมีความประสงคย์มืพสัดุ ทาํหนงัสือล่งเร่ืองมายงัหน่วยงานผูใ้หย้มื

๑.๒ หน่วยงานผูใ้ห้ยืมท่ีรับผิดชอบพสัดุนั้น ไดรั้บหนงัสือยืมพสัดุให้ตรวจสอบพสัดุและ

เสนอ เร่ืองใหผู้บ้งัคบับญัชา เพ่ือพิจารณาตามลาํดบัต่อไป

๑.๓ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผูใ้หัยืม ไดล้งนามอนุมติัการยืมแลว้ ให้เจา้หน้าท่ีพสัดุ

ของ หน่วยงานท่ีรับผดิชอบพสัดุนั้น ประสานงานกบัหน่วยงานของรัฐท่ียมืพสัดุและส่งมอบพสัดุท่ียมืพร้อม

หลกัฐาน การยมื

๑.๔ เม่ือหน่วยงานของรัฐท่ียืมพสัดุนาํพสัดุท่ียืมมาส่งคืนยงัหน่วยงานผูให้ยืม เม่ือครบ

กาํหนด

๑.๔.๑ เจา้หน้าท่ีพสัดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพสัดุท่ีคืนว่าอยู่ใน

สภาพ ท่ี ใชก้ารไดเ้รียบร้อยหรือไม่ใชก้ารไดห้รือไม่ หากเกิดชาํรุดเสียหาย หรือสูญไป ใหผู้ย้มืจดัการแกิไข

ซ่อมแซมให้ คง สภาพเดิมโดยเสียค่าใชจ่้ายเอง หรือชดใชเ้ป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและคุณภาพ

อยา่งเดียวกนั หรือ ชดใชเ้ป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยูใ่นขณะยมื

๑.๔.๒ เม่ือเจา้หนา้ท่ีพสัดุไดต้รวจสอบสภาพพสัดุเรียบร้อย

๒. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานท่ีของกรุงเทพมหานคร มี

ขั้นตอนการ ดาํเนินงาน ดงัน้ี

๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานท่ีของกรุงเทพมหานคร ท่ีมี

ความ ประสงคย์มืพสัดุใหท้าํบนัทึกเป็นหนงัสือในการยมืพสัดุ

๒.๒ เม่ือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพสัดุนั้น ไดรั้บหนงัสือการยืมพสัดุใหต้รวจสอบพสัดุและ

เสนอ เร่ืองใหผู้บ้งัคบับญัชา เพ่ือพิจารณาตามลาํดบัต่อไป



๒.๓ เม่ือหวัหนา้หน่วยงานผูใ้หย้ืม หรือหวัหนา้หน่วยงานของรัฐผูใ้หย้ืม ไดล้งนามอนุมติั

แลว้ ให้ เจา้หนา้ท่ีพสัดุของหน่วยงานท่ีรับผดิชอบนั้น ดาํเนินการจดัเตรียมพสัดุตามหนงัสือการยมืพสัดุ

๒.๔ เจา้หน้าท่ีพสัดุแจง้หน่วยงานท่ีประสงคย์ืมพสัดุและส่งมอบพสัดุท่ียืมพร้อมลงนาม

กาํกบัใน หนงัสือการยมืพสัดุ

๒.๔ เม่ือบุคคลท่ียืมพสัดุล่งคืนพสัดุท่ียืมมายงัหน่วยงานผูเ้หยัม เม่ือครบกาํหนดเจา้หนา้ท่ี

พสัดุ ของหน่วยงานท่ีรับผดิชอบ ตรวจสอบพสัดุท่ีคืนมาวา่อยูใ่นสภาพปกติหรือไม่

๒.๖ เม่ือเจา้หนา้ท่ีพสัดุไดต้รวจสอบพสัดุเรียบร้อยแลว้ ใหเ้จา้หนา้ท่ีหน่วยงานลงช่ือกาํกบั

ใน หนงัสือการยมืพสัดุในส่วนของการคืนใหเ้รียบร้อย

ขอ้กฎหมาย

การใหย้มื หรือนาํพสัดุไปใชใ้นกิจการ ซ่ึงมิใช่เพ่ือประโยชนข์องทางราชการ จะกระทาํมิได้

การยืมพสัดุประเภทใช้คงรูป ให้ผูย้ืมทาํหลกัฐานการยืมเป็นลายลกัษณ์อกัษรแสดง เหตุผลและ

กาํหนดวนั ส่งคืน โดยมีหลกัเกณฑด์งัต่อไปน้ี

(๑) การยมืระหวา่งหน่วยงานของรัฐ จะตอ้งไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้หน่วยงานของรัฐผูใ้หย้มื

(๒) การใหบุ้คคลยมืใชภ้ายในสถานที,ของหน่วยงานของรัฐเดียวกนั จะตอ้งไดรั้บอนุมติัจากหวัหนา้

หน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพสัดุนั้น แต่ลา้ยืมไปใชน้อกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ จะตอ้งไดรั้บอนุมติัจาก

หวัหนา้ หน่วยงานของรัฐ

ผูย้ืมพสัดุประเภทใช้คงรูปจะตอ้งนาํพสัดุนั้นมาล่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้ เรียบร้อย หากเกิด

ชาํรุด เลียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผูย้ืมจดัการแกไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเลีย

ค่าใชจ่้ายของตนเอง หรือชดใชเ้ป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและคุณภาพอยา่งเดียวกนั หรือ ชดใช้

เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ ในขณะยมื โดยมีหลกัเกณฑ์ ท่ีกระทรวงการคลงักาํหนด

(๓)หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกาํหนดการยืมพสัดุ

ประเภทใช้ ส้ินเปลืองระหวา่งหน่วยงานของรัฐ ใหก้ระทาํไดเ้ฉพาะเม่ือ หน่วยงานของรัฐผูย้มืมีความจาํเป็น

ตอ้งใชพ้สัดุนั้นเป็น การรีบด่วน จะดาํเนินการจดัหาไดไ้ม่ทนัการ และหน่วยงานของรัฐผูเ้,หย้ืมมีพสัดุนั้นๆ

พอท่ีจะให้ยืมไดโ้ดยไม่เป็น การเสียหายแก'หน่วยงานของรัฐของตน และ ให้มีหลกัฐานการยืมเป็นลาย

ลักษณ์อักษร ทั้ งน้ีโดยปกติหน่วยงาน ของรัฐผูย้ืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ

เช่นเดียวกนัส่งคืนใหห้น่วยงานของรัฐผูใ้หย้มื

เม่ือครบกาํหนดยมื ใหผู้เ้,หย้มืหรือผูรั้บหนา้ท่ีแทนมีหนา้ท่ีติดตามทวงพสัดุท่ีใหย้มื ไปคืนภายใน ๗

วนั นบั แต่วนัครบกาํหนด

การบาํรุงรักษา

ให้เจา้หนา้ท่ีผูเ้บิกพสัดุ เป็นผูค้วบคุมดูแลพสัดุท่ีอยใูนความครอบครองให้อยูใ่น สภาพท่ีพร้อมใช้

งานได้ ตลอดเวลา โดยใหมี้การจดัทาํแผนการซ่อมบาํรุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการ ซ่อมบาํรุงดว้ย

ในกรณีท่ีพสัดุเกิดการชาํรุด ใหห้น่วยงานของรัฐดาเนินการซ่อมแซมใหก้ลบัมาอยูใ่น สภาพพร้อม

ใชง้าน โดยเร็ว



๕. แนวทางการเผยแพร่ เสริมสร้างความรู้ความเขา้ใจการให้เจา้หนา้ท่ีสามารถใชท้รัพยสิ์นของราชการ ได้

ถูกตอ้ง ไดแ้จง้ซกัซอ้มแนวทางปฏิบติัในดา้นการบริหารพสัดุ ดงัน้ี

๑. แจง้แนวทางการปฏิบติัให้แก่ขา้ราชการตาํรวจทราบ ในการประชุมบริหารประจาํเดือน ของ

สถานี ตาํรวจภูธรวงักะพ้ี

๒. แนวทางปฏิบติัเก่ียวกบัการรับโอนทรัพยสิ์นจากส่วนราชการอ่ืนหรือหน่วยงานภายนอกและการ

รับ บริจาคทรัพยสิ์น

๓. คาํสัง่แต่งตั้งหวัหนา้หน่วยพสัดุ


	การจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค

