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ประกาศสถานีตำรวจนครบาลดุสิต 

 เรื่อง การจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง  
และสำนวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร 

 ด้วยสถานีตำรวจนครบาลดุสิต มีความมุ่งมั่นในการบริหารและจัดการจัดการทรัพย์สิน ของราชการ ของ
บริจาค และการจัดเก็บของกลาง และสำนวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร เพื่อให้ มีการจัดเก็บ การเบิก 
จ่าย นำไปใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ตำรวจ เป็นไปอย่างโปร่งใส มีประสิทธิภาพ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์
สูงสุดในเชิงภารกิจของสำนักงานตำรวจแห่งชาติ 

 ในการนี้ จึงได้กำหนดจัดทำมาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของ กลาง 
และสำนวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติในการจัดการทรัพย์สินของ ราชการและ
ของบริจาคสำหรับให้เจ้าหน้าที่ตำรวจถือปฏิบัติโดยทั่วกัน 

 ข้อ 1 ประกาศฉบับนี้ 
“สถานีตํารวจ” หมายความว่า สถานีตํารวจนครบาลดุสิต 
“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ของสถานีตํารวจที่มีไว้เพื่อใช้ร่วมกันเพื่อประโยชน์ 
“ของบริจาค” หมายความว่า เงินหรือพัสดุที่มีผู้มอบให้แก่สถานีตํารวจเพื่อใช้ในกิจการของสถานี

ตํารวจโดยระบุวัตถุประสงค์ไว้ชัดเจน 
“วัสดุ” หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุ การใช้งาน

ไม่นานสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพในระยะเวลาอันสั้น 
“ครุภัณฑ์” หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุ การใช้

งานนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 
“ผู้ยืม” หมายความว่า สถานีตํารวจหรือเจ้าหน้าที่ของสถานีตํารวจ “ผู้ให้ยืม” หมายความว่า ผู้มี

อํานาจอนุมัติให้ยืม 
“ผู ้มีอํานาจอนุมัติให้ยืม” หมายความว่า หัวหน้าสถานีผู ้ให้ยืม หรือหัวหน้างานพัสดุ หรือ

เจ้าหน้าที่อื่นที่หัวหน้าสถานีผู้ให้ยืมมอบหมาย 
“ของกลาง” หมายความว่า วัตถุใด ๆ หรือทรัพย์สิน หรือหัวหน้างานพัสดุ ซึ่งตกมาอยู่ ในความ

คุ้มครองของเจ้าพนักงาน โดยอํานาจของกฎหมายหรือโดยหน้าที่ในทางราชการ และได้ยึดไว้เป็นของ กลางเพื่อ
พิสูจน์ในทางคดี หรือเพื่อจัดการอย่างอื่นตามหน้าที่ราชการ 
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ข้อ 2 การเบิกยืม - คืน วัสดุสิ่งของหลวง ให้บุคลากรในสถานีตํารวจนครบาลดุสิต ถือปฏิบัติตามระเบียบ 

กรมตํารวจว่าด้วยการเบิกจ่ายวัสดุสิ่งของหลวงต่าง ๆ ฉบับที่ 43 พ.ศ.2530 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
การจราจรทางบก พ.ศ.2522 มาตรา 43(4) และมาตรา 78 ตามประมวลกฎหมายอาญา 291 มาตรา 300 
และ มาตรา 281 

๑. การยืมพัสดุหรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการใด ๆ ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการ โดยผู้
ให้ยืมต้องคํานึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจของรัฐประกอบ การ
ให้ยืมด้วย 

๒. ผ ู ้ให ้ย ืมต้องจ ัดให้ผ ู ้ย ืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ตามแบบฟอร์ม ที่
กรมบัญชีกลาง หรือสํานักงานตํารวจแห่งขาติ กําหนดทุกครั้ง 

๓. ผู้ให้ยืมต้องกําหนดระยะเวลาส่งคืนพัสดุโดยปกติพึงกําหนดให้สอดคล้องกับเหตุผล ความ
จําเป็นในการใช้พัสดุที่ยืมนั้น ทั้งนี้ ระยะเวลาการยืมสูงสุดสําหรับการยืมแต่ละคราวไม่ควรเกิน  ๑ เดือน นับจาก
วันที่ยืม หรือระยะเวลาที่สํานักงานตํารวจแห่งชาติกําหนด แต่หากมีความจําเป็นอาจขอขยายระยะเวลา การยืม
ต่อไปได้ โดยดําเนินการให้มีหลักฐานการยืมที่ครอบคลุมระยะเวลายืมที่ขยายออกไป โดยนําข้อ ๒ มาใช้ โดย
อนุโลม 

๔. กรณี พัสดุที่ยืมเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการ แก้ไข
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และ
คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

5. เมื ่อครบกําหนดยืม หากผู ้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุที ่ยืมไป ให้ผู ้ให้ยืมหรือเจ้าหน้าที่ ที ่ได้รับ
มอบหมายจากผู้ให้ยืมติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 5 วัน นับแต่วันครบกําหนด 
 

ข้อ ๓ แนวทางการจัดเก็บของกลาง ให้ ดําเนินการจัดเก็บของกลาง ตามระเบียบการตํารวจ เกี่ยวกับคดี 
ลักษณะที่ 15 เรื่องการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ.๒๕๕๗ และตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. ยึดของกลางได้จากตัวบุคคลใด เป็นของกลางอะไร ให้ทําบันทึก (บันทึกการตรวจ ค้น) ให้
ถูกต้องตามกฎหมาย เช่น ต้องบันทึกว่าก่อนลงมือค้นเพื่อพบของกลางนั้น เจ้าพนักงานผู้ค้นได้แสดง ความบริสุทธ์ิ
ก่อนค้นได้ค้นต่อหน้าผู้ครอบครองสถานที่ หรือบุคคลในครอบครัวของผู้นั้นหรือต่อหน้าพยาน อย่างน้อย ๒ คน ( 
ป.วิ.อ. ม. ๑๐๒ , ป.เกี่ยวกับคดีลักษณะที่ ๑๕ บทที่ ๑ ข้อ ๔๑๘ ) 

๒. ของกลางที่ยึดได้ต้องให้ผู้ครอบครองสถานที่ บุคคลในครอบครัวผู้ต้องหา ผู้แทน หรือพยานดู 
เพื่อให้รับรองว่าถูกต้อง ถ้าบุคคลดังกล่าวนั้นรับรองหรือไม่รับรองก็ให้บันทึกไว้ 

๓. การค้นของกลาง ผู้ค้นต้องบันทึกรายละเอียดของการค้นและทําบัญชีรายละเอียด สิ่งของที่ค้น
ได้ไว้ด้วยบันทึกการค้น และบัญชีสิ่งของกลางนั้น ให้อ่านให้ผู้ครอบครองสถานที่ บุคคลใน ครอบครัว  ผู้ต้องหา 
จําเลย ผู้แทน หรือพยานฟังแล้วแต่กรณี และให้ผู้นั้นลงลายมือช่ือรับรองไว้ 
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๔. เมื ่อนําของกลางไปถึงที ่ทําการของ พนักงานสอบสวนให้จดรูปพรรณสิ่งของกลางลง ใน
รายงาน ปจว.และสมุดยึดทรัพย์และของกลาง แล้วเขียนเลขกํากับที่ยึดทรัพย์ติดไว้กับสิ่งของนั้นให้มั่นคง อย่าให้
หลุดหรือสูญหายได้ แล้วเก็บรักษาไว้ตามระเบียบ ( ข้อบังคับการเก็บรักษาของกลาง กระทรวงมหาดไทย พ.ศ.
๒๔๘๐ ) 

๕. ของกลางใดที่จะต้องส่งตรวจพิสูจน์ พึงดําเนินการให้ถูกต้องตามวิธีการหรือระเบียบ ในส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้อง เช่น ถ้าจะส่งไปตรวจพิสูจน์ที่ กองพิสูจน์หลักฐานฯ ก็ควรปฏิบัติตามเอกสารคู่มือ ของกอง
พิสูจน์หลักฐานฯ เรื่องคําแนะนําในการเก็บรักษาและจัดส่งเอกสารหรือวัตถุของกลางไปตรวจพิสูจน์ เป็นต้น ของ
กลางที่จะส่งไปตรวจพิสูจน์ จะต้องให้ผู้ต้องหาลงช่ือกํากับหีบห่อและบันทึกไว้ด้วย เมื่อได้รับผล การตรวจพิสูจน์
แล้วให้แจ้งให้ผู้ต้องหาทราบ ถ้าผู้ต้องหารับรองผลก็ให้สอบสวนเพิ่มเติมไว้ เพราะถ้าในชั้นพิจารณาผู้ต้องหายัง
รับรองผลการตรวจพิสูจน์ดังกล่าว ก็อาจจะไม่ต้องนําผู้ตรวจพิสูจน์มาเบิก ความต่อศาลอีก 

๖. ในชั้นสอบสวน ถ้ามีของกลางอย่างใด ๆ จะต้องจัดทําบัญชีของกลางประกอบ สํ านวนการ
สอบสวนไว้( ป.วิ.อ. ม. ๑๓๙ วรรคสอง )วิธีจัดทําบัญชีของกลางนั้น ให้ดําเนินการดังนี้ 

- ในการลงรายละเอียดสิ่งของกลางในบัญชีนั้น ให้ตรวจสิ่งของให้ถูกต้องกับสมุดยึด ทรัพย์ของ
กลางรายงานประจําวัน และคําให้การ จํานวนห่อ จํานวนสิ่งของ ให้ถูกต้องตรงกัน อย่าให้ คลาดเคลื่อน ประการที่
สําคัญที่สุดก็คือไม่ควรมีการขีดฆ่าหรือแก้ไขเพิ่มเติม เพราะจะทําให้เกิดการสงสัย ถ้า จําเป็นก็ให้ขีดฆ่าและลงนาม
กํากับไว้ ห้ามขูดลบเป็นอันขาด 

- สิ่งของกลางอย่างอื่นอย่างใดที่ค้นได้จากผู้ต้องหาหรือบุคคลผู้ครอบครองสิ่งของนั้น ต้องให้
ผู้ต้องหาหรือบุคคลนั้น ลงนามกํากับไว้ในบัญชีของกลางนั้นด้วย 

- เอกสารพยานที่ค้นได้ ให้ พนักงานสอบสวนจดลงบัญชีของกลางเช่นเดียวกัน เว้นแต่ ช่องราคา 
ไม่ต้องใส่ถ้ามีการคืนเอกสารหรือส่งเอกสารไปที่ใด ให้หมายเหตุไว้ในช่องหมายน้ันด้วย ( ป. เกี่ยวกับ คดี ลักษณะ 
๑๕ บทที่ ๕ ข้อ ๔๓๒ ) 

๗. ในคดีความผิดเกี่ยวกับทรัพย์ เช่น ลักทรัพย์ ว่ิงราวทรัพย์ ชิงทรัพย์ ปล้นทรัพย์ กรรโชกทรัพย์
ฉ้อโกงทรัพย์ ยักยอกทรัพย์ หรือรับของโจร ถ้าทรัพย์ที่ถูกประทุษร้ายมีหลายราคา และมีทั้งที่ได้ คืน และไม่ได้คืน 
ให้เป็นดุลยพินิจของพนักงานสอบสวนหากสามารถบันทึกไว้ในแบบพิมพ์บัญชีเดียวกัน (ใช้แบบพิมพ์บัญชีทรัพย์ถูก
ประทุษร้าย/ได้คืน/ไม่ได้คืน) แต่ถ้าบันทึกรวมไว้ในแบบพิมพ์บัญชีเดียวกันไม่ได้ก็ให้ แยกบันทึก เช่น กรณีได้ทรัพย์
คืน ขณะสํานวนอยู่ในระหว่างการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาระดับ บก. ,บช. หรือ ตร. รวมทั้งในช้ันพนักงาน
อัยการ ให้ทําบัญชีทรัพย์ถูกประทุษร้ายได้คืน แยกจากบัญชีทรัพย์ถูก ประทุษร้าย เป็นต้น ทั้งนี้ ให้ผู้ต้องหา 
ผู้เสียหาย พนักงานสอบสวน และผู้ที่เกี่ยวข้องแต่ละรายการลงช่ือรบัรอง ไว้ เพื่อประโยชน์ในการที่พนักงานอัยการ
จะใช้บรรยายฟ้อง และขอเรียกทรัพย์สินหรือราคาแทนผู้ เสียหายไป ในคํา 
ฟ้องนั้น ( ป.วิ.อ. ม.๔๓ , หนังสือ คด.ตร.ที่ ๐๐๐๔.๖/๑๐๙๔๐ ลง ๓ ก.ย.๒๕๔๕ เรื่องแนวทางปฏิบัติใน การทํา
สํานวนการสอบสวนเพิ่มเติม ) 

ข้อ ๔ นอกจากการตรวจสอบพัสดุประจําปีตามกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุครุภัณฑ์สถานีตํารวจนครบาลดุสิต ตรวจสอบวัสดุ และบัญชีวัสดุ
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เป็นประจําทุกเดือนรวมถึงเช็คสภาพดูแลรักษาให้วัสดุนั้นพร้อมใช้งานอยู่ ตลอดเวลาและรายงานให้หัวหน้าสถานี
ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้ดําเนินการตรวจสอบวัสดุ โดยให้มี ตรวจสอบและตรวจนับอาวุธยุทธภัณฑ์ของ
สถานีตํารวจเพื่อให้มีความพร้อมต่อการใช้งานในภารกิจ 

 
 
ข้อ ๕ การรับของบริจาคให้บุคลากรในสถานีตํารวจปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การรับ

เงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยกิจการใด ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการยืม การเก็บรักษา 
และการตรวจสอบ ที่ไม่ได้ระบุไว้ในระเบียบดังกล่าว ให้ถือปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้โดยอนุโลม 

ข้อ ๖ สถานีตํารวจมีอํานาจหน้าที่ในการประชาสัมพันธ์ และเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้บุคลากรใน
สังกัดรับทราบ และถือปฏิบัติตามมาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 
 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 
 

  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 
     สั่ง ณ วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2567 
       
 
            พันตำรวจเอก 
        ( ณธัชพงศ์  กิรัมย์ ) 
          ผู้กำกับการสถานีตำรวจนครบาลดุสิต 
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มาตรการการจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง 
และแนวทางการนําไปปฏิบัติของสถานีตํารวจ 

1.ความเป็นมา 
 เพื่อในการตรวจสอบการควบคุมทรัพย์สิน วัสดุครุภัณฑ์หน่วยงานในสถานีตำรวจนครบาลดุสิต การปฏิบัติงานเก่ียวกับ
การควบคุมวัสดุครุภัณฑ์เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ถูกต้อง จึงมีวิธีการควบคุมที่ถูก ต้องการควบคุมพัสดุเป็นส่วนหน่ึงของวงจร
การบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจํานวนพัสดุที่ หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการโดยการจัดทํา บัญชีหรือทะเบียน 
จําแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมทั้ง  ให้มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการ
ตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูล ทางการบริหารเก่ียวกับต้นทุนผลผลิตของหน่วยงาน นอกจากน้ัน การควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแล
บํารุงรักษา พัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และทําให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทําให้เกิดความสูญเสีย ค่าใช้จ่ายในการ
ดูแลบํารุงรักษา หรือหมดความจําเป็น สมควรที่จะจําหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทนการ ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องสามารถ
ประเมินและช่วยสนับสนุนให้มีการปรับปรุงกระบวนการกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของส่วนราชการ โดยใช้
วิธีการที่เป็นระบบและระเบียบเพื่อให้การ ดําเนินงานของส่วนราชการเป็นไปอย่าง          มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

2.วัตถุประสงค์ 
 ใช้ประโยชน์คุ้มค่า ได้ตรงความต้องการ กำหนดหน้าที่ดูแลที่เหมาะสม 

3.การบริหารทรัพย์สิน 
 ซ่ึงจำแนกประเภททรัพย์สิน ได้แก่ ทรัพย์สินหมุนเวียน ทรัพย์สินถาวร ทรัพย์สินอ่ืน 
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4.1.ประเภทสินทรัพย์  
1.ประเภทที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  

2.ประเภทพัสดุได้แก่ วัสดุครุภัณฑ ์ 
4.2.การซ่อมบำรุง 

การรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ หมายถึง การทำความสะอาด การตรวจสภาพทั่วไป การใช้ การให้บริการ การวัด
และการทดสอบ ตลอดจนการซ่อมแซม การดัดแปลงแก้ไข รวมทั้งการรวบรวม  ข้อมูลเพื่อการวิเคราะห์และประเมินค่าในการใช้
และการซ่อมบำรุง 
4.3.การจำหน่ายพัสดุ คือ การตัดพัสดุออกจากความครอบครองของหน่วยงาน 

วิธีการจำหน่ายพัสดุ ได้แก่ การขาย การโอน การบริจาค การแลกเปลี่ยน การนำไปใช้ประโยชน์ อย่างอ่ืน การแปรสภาพ
หรือทำลาย ฯลฯ 

5. นโยบายบัญชีเก่ียวกับทรัพย์สิน 
5.1.การกำหนดราคาขั้นต่ำ 
ควบคุมและแสดงมูลค่าทางบัญชีตลอดอายุการใช้งานมูลค่าขั้นต่ำตั้งแต่ 5,000.- บาทขึ้นไป 
5.2.การกำหนดอายุการใช้งาน 
กำหนดเป็นช่วงให้เลือก ให้แต่ละหน่วยกำหนดตามความเหมาะสมกับการใช้งาน 
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แนวทางการจัดการทรัพย์สนิของราชการและของบริจาค 

 

 ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง พัสดุ ที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงาน นั้นๆ
และต้องมีการบรหิารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบญัญัติการจัดซือ้จัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

 พัสด ุหมายถึง วัสดุ , ครุภัณฑ์ของสถานีตํารวจนครบาลดสุติ ที่มีไว้เพื่อใช้ร่วมกันเพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการ 

 วัสด ุหมายถึง สิ่งของที่มลีักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มอีายุการใช้งานไม่ยืนนาน
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณทีส่า
นักงบประมาณกําหนด 

 ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มลีักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกตมิีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
สํานักงบประมาณกําหนด ได้แก่ ที่ดินและสิง่ก่อสร้าง, ครุภัณฑ์สํานักงาน, ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง, ครุภัณฑ์
ไฟฟ้าและวิทยุ, ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่, ครุภัณฑ์การเกษตร, ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว, ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร.์ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์, ครุภัณฑก์่อสร้าง, ครุภัณฑ์การศึกษา, ครุภัณฑ์โรงงาน, ครุภัณฑ์
สํารวจ,ครุภัณฑ์กีฬา, ครุภัณฑ์สนาม, ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์, ครุภัณฑ์อาวุธ สินทรัพย์ไมม่ีตัวตน เช่น 
Software เป็นต้น 

 การบริหารพสัดุหมายความว่า การเก็บ การบันทกึ การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา 

และการจําหน่ายพัสด ุ

1.การจําแนกประเภททรัพยส์ินของราชการ 

 ทรัพยส์ินของทางราชการ จําแนกได้5 ประเภท ดังนี ้

 1. ที่ดิน 

 2. อาคาร 

 3. ครุภัณฑ์ 

 4. สินทรพัย์โครงสร้างพื้นฐาน 

 5. สินทรพัย์ไม่มีตัวตน 
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2. แนวทางการควบคุม กํากับ ดูแลรักษาทรัพยส์ินของราชการและของบริจาคตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112 บัญญัติว่า “ใหห้น่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและ
ดูแลพัสดุทีอ่ยู่ในความครอบครองให้มีการใช้และการบริหารพัสดุทีเ่หมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อ
หน่วยงานของรัฐมากที่สุด” และมาตรา 113 บญัญัติว่า “การดําเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การ
บันทึก การเบกิจ่าย การยมื การตรวจสอบ การบํารงุรกัษา และการจําหน่ายพัสดุ ใหเ้ป็นไปตามระเบียบทีร่ัฐมนตรี
กําหนด” 

 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความ
ควบคุมการควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบรหิารงานพสัดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจํานวนพัสดุที่
หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดทําบัญชีหรือทะเบียนจําแนกประเภท และรายการของพสัดุ พรอ้มทัง้ให้มี
หลักฐานการรับจ่ายพสัดุที่ได้บันทกึในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมลูทางการบรหิาร
เกี่ยวกับการจัดหาพสัดุของหน่วยงาน และปอ้งกันการนําทรพัย์สินของราชการและของบรจิาคไปใช้เพื่อประโยชน์
ส่วนตน นอกจากนั้นการควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบํารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และทําให้
ทราบว่าพสัดุใดหากใช้ต่อไปจะทําให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จา่ยในการดูแลบํารุงรักษาหรือหมดความจําเป็น สมควร
ที่จะจําหน่ายและจัดหาพัสดมุาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนดว่า การเก็บ การบันทึก เมือ่เจ้าหน้าที่ได้รบัมอบพัสดุแล้ว ให้ดําเนินการ ดังต่อไปนี้ 

 (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพือ่ควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่างที่
คณะกรรมการนโยบายกําหนดโดยให้มหีลักฐานการรบัเข้าบญัชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

 (๒) เกบ็รักษาพสัดุใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

 ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพยส์ิน 

 1 แยกชนิด ประเภทของพสัด ุ

 2. ตรวจสอบเอกสารการได้มา 

 3. บันทึกข้อมลูการรบัทรัพย์สิน เพื่อให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพยส์ิน 

 4. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพยส์ิน ที่ตัวครุภัณฑ์การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วย
ประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของระเบียบเว้นแต่มีระเบยีบของทางราชการกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น ดังนั้น เมื่อ
เจ้าหน้าที่พสัดุได้รบัมอบพัสดุแล้วให้ลงบัญชีหรอืทะเบียนเพือ่ควบคุมพัสดุ โดยใหม้ีหลักฐานการรบัเข้าบญัชีหรือ
ลงทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 
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 เอกสารประกอบการลงคุมทะเบยีนคุมทรัพยส์ิน 

 1. ใบรายงานขอซือ้ขอจ้าง/อนุมัตสิั่งซือ้สัง่จ้าง/หลักฐานการรับบรจิาค ฯลฯ 

 2. ใบสั่งซื้อสัง่จ้าง/สญัญา/ข้อตกลง 

 3. ใบส่งมอบพสัด ุ

 4. ใบตรวจรบัพสัด ุ

 5. รายงานผลการตรวจรับพัสด ุ

 6. เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจัดซือ้จัดจ้างภาครัฐ EGP 

 การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพื่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือเพื่อสงเคราะห์
เหตุอย่างใดอย่างหนึง่ การบรจิาคมีได้หลายรปูแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหมห่รอืใช้แล้วเช่น 
เสื้อผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกขห์รือช่วยเหลือทาง
มนุษยธรรม การสนบัสนุนการช่วยเหลือพฒันา เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 

 การเบิกจ่ายพัสด ุ

 การเบิกพสัดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ใหห้ัวหน้างานที่ต้องใช้พสัดุน้ันเป็นผูเ้บิกการจ่ายพัสดุ 
ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุทีม่ีหน้าที่เกี่ยวกบัการควบคุมพัสดหุรอืผู้ที่ได้รบัมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรฐัเป็น
หัวหน้าหน่วยพสัดุ เป็นผู้สัง่จ่ายพสัดผุู้จ่ายพสัดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) 
แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครัง้ทีม่ีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลกัฐานด้วย 

 แนวทางการเบิก จ่ายวัสด ุ

 1. การเบิกวัสดุในการควบคุมการใช้วัสดุน้ัน อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้างานเป็นผูเ้บกิ 

 2. การจ่ายวัสด ุ

  2.1 เจ้าหน้าที่พสัดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนมุัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพสัดุแล้วให้
จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบกิ และลงเลขทีเ่อกสารในใบเบกิวัสดุ เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างองิในการลงบัญชีจ่ายวัสดุ
ต่อไป 

  2.2 หัวหน้าหน่วยพสัดุเป็นผูส้ั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่าเหมาะสมหรือไม ่
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 3. ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีวัสด ุ

  3.1 จัดทําบญัชีวัสดุ ตามแบบทีก่รมบัญชีกลางกําหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่กําหนด
ในหนังสอืการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสาํนักงบประมาณ เช่น วัสดุสํานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ 
วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี เป็นต้นบันทึกรับวัสดุ
ในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับวัสดุ ช่ือผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวมภาษีมลูค่าเพิ่ม) 
และจํานวนวัสดุทีร่ับ 

  3.2 เมื่อได้รบัวัสดุและหลักฐานการรบัวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุออกเลขทีร่ับ เลขที่รบัเอกสาร
ให้เรียงลําดับตามวัน เวลาที่ได้รับ เป็นลําดับไปตามลําดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อเป็นเลขที่อ้างองิในการบันทึก
บัญชีวัสดุ หรอือาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได ้

  3.3 เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบญัชีวัสดุและระบบคลงัวัสดุ ตามรายการในใบเบิก 
ได้แก่ วันเดือนปี ที่จ่ายวัสดุ ช่ือผู้เบิก และจํานวนที่จ่าย เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ และเพื่อให้
ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบญัชีแล้ว 

  3.4 ทุกสิ้นปีงบประมาณใหท้ําการตรวจสอบพสัดุประจําปี และรายงานวัสดุคงเหลือโดยสรุปและ
รายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรบั - จ่ายวัสดุ จํานวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลอืในแต่ละรายการ 
เพื่อสง่ให้เจ้าหน้าทีบ่ัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และดําเนนิการปรับปรงุบญัชีวัสดุคงคลัง 

 ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสด ุ

 ๑. บัญชีวัสดุใหจ้ัดทําแต่ละปีงบประมาณ เมือ่ข้ึนงบประมาณใหม่ ให้ข้ึนแผ่นใหม่ทุกครั้งหากมีวัสดุ
คงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา 

 2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 

 ๓. การลงบญัชีวัสดุ ให้ลงทุกครัง้ที่มกีารรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซือ้จัดจ้าง
และการบรหิารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบรหิารพัสดุ ข้อ ๒๐๔-๒๐๕ 

 ๔. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาทีร่วมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว 

 5. การลงบญัชีวัสดุ จะต้องกระทําด้วยความละเอียรอบครอบจําเป็นต้อง รวดเร็ว ทันเวลาเพื่อให้ยอดวัสดุ
คงเหลือถูกต้องตามจริง 
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การบันทึกควบคุม 

 พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมตามระเบียบสํานัก นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการพัสดุพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 151 – 154 นี้เว้นแต่มีระเบียบของทาง ราชการหรือ
กฎหมายกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น โดยเมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ลงบัญชีหรือ ทะเบียน เพื่อควบคุม
พัสดุและเก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ครบถ้วนตรงตามบัญชีหรือทะเบียน การสั่ง จ่ายพัสดุให้หัวหน้าหน่วย
พัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย และผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกการควบคุม เป็นส่วนหนึ่งของวงจรการ
บริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจํานวนพัสดุที่หน่วยงานมีไว้ใช้ใน ราชการโดยการจัดทําบัญชหีรือ
ทะเบียน จําแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมทั้งให้มีหลักฐานการรับ  จ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือ
ทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื ่อใช้เป็นข้อมูลทางการบริหารเกี ่ยวกับ  ต้นทุนผลผลิตของหน่วยงาน 
นอกจากนั้น การควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบํารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้ งานได้ดีอยู่เสมอ และทําให้ทราบ
ว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทําให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแล บํารุงรักษา หรือหมดความจําเป็น สมควรที่
จะจําหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทน 

 การควบคุมวัสดุ 
  การควบคุมวัสดุ โดยจัดทําบัญชีวัสดุแสดงการรับจ่าย-คงเหลือ แยกตามประเภทและชนิด ของ
วัสดุ ซึ่งเป็นข้ันตอนการดําเนินงานหลังจากมีการจัดหาพัสดุมีรายละเอียดดังนี้ 

1.เอกสารประกอบการลงบัญชีวัสดุ 
1.1 เอกสารประกอบการรับวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านรับ ได้แก่ 

- ใบตรวจรับพัสดุใบตรวจรับงานจ้าง ใบส่งของ 
- ใบรับรองผลการจัดทําเอง 
- หลักฐานการรับบริจาคพัสดุโดยให้มีข้อความชัดเจน เกี่ยวกับพัสดุชนิด ขนาด ลักษณะ จํานวน

เท่าใด ราคาประมาณต่อหน่วย หลักฐานการสั่ง หรือรับพัสดุจากหน่วยงานต่าง ๆ (กรณี รับบริจาค ) 
       1.2 หลักฐานการจ่ายวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านจ่าย ได้แก่ 
  - ใบเบิกพัสด ุ
 2. การเบิกวัสดุ 
 ในการควบคุมการใช้วัสดุน้ัน อยู่ในความรับผิดชอบของหัวหน้าหน่วยพัสดุ มีขั้นตอน การเบิกวัสดุดังนี้ 
  2.1 ผู้ต้องการพัสดุเขียนใบเบิกของ (ตามตัวอย่าง) 
  2.2 ให้หัวหน้าเป็นผู้เบิก เช่น หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน หรือผู้ต้องการใช้อาจขอเบิกเอง 
  2.3 หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู ้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่า  เหมาะสม
หรือไม่ 

3. การจ่ายวัสดุ  
เจ้าหน้าที่พัสดุต้องตรวจสอบใบเบิกของว่า ได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุ แล้ว ก็ให้จ่ายวสัดุ

ตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการ ลงบัญชีจ่ายวัสดุต่อไป 
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4. ข้ันตอนและวิธการลงบัญชีวัสดุ 
 4.1 จัดทําบัญชีวัสดุ ตามแบบที่ กวพ.กําหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่กําหนด  ใน

หนังสือการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ เช่น วัสดุสํานักงาน วัสดุ 
คอมพิวเตอร์วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี 
กระดาษรองปกสีเป็นต้น 

4.2 ให้จัดทําสารบัญหรอืดัชนีของบัญชีวัสดุแต่ละประเภท โดยแยกชนิดให้ชัดเจน เพื่อสะดวกแก่
การลงบัญชีและการตรวจสอบ 

4.3 เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุให้เลขที่เอกสาร ด้านรับ เลขที่
รับเอกสารให้เรียงลําดับตามวัน เวลาที่ได้รับ เป็นลําดับไปแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อเป็นเลขที่ อ้างอิงใน
การบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได้ 

4.4 บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุตามรายการในเอกสารประกอบการรับวัสดุได้แก่ วัน  เดือนปีที่
ได้รับวัสดุช่ือผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) และจํานวนวัสดุที่รับ  

4.5 เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุตามรายการในใบเบิกของ ได้แก่ วันเดือนปี
ที่จ่ายวัสดุช่ือผู้เบิก และจํานวนที่จ่าย เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ในบัญชีวัสดุจะมี ข้อความ 
“แผ่นที่” ให้ระบุเลขที่แผ่นที่ ไว้ในช่องหมายเหตุของหลักฐานการรับในแต่ละรายการด้วย และ  เพื่อให้
ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 

4.6 ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทําการตรวจสอบพัสดุประจําปีและรายงานวัสดุคงเหลือ  โดยสรุป
รายการรับ - จ่ายวัสดุจํานวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละรายการ 
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 การตรวจสอบพัสดปุระจาํป ี

 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปงีบประมาณของทกุปี ใหห้ัวหน้าหน่วยงานของรฐัหรือหัวหน้าหน่วยพสัดุตาม
ข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รบัผิดชอบในการตรวจสอบพสัดุซึง่มิใช่เปน็เจ้าหน้าที่ตามความจําเป็น เพื่อตรวจสอบการรบัจ่าย
พัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมาและตรวจนับพัสดปุระเภทที่ คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดน้ัน 

 ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทําการวันแรกของปงีบประมาณ
เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยูต่รงตามบัญชีหรือทะเบียนหรอืไม่มีพสัดุใดชํารุด เสือ่ม
คุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรอืพัสดุใดไมจ่ําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปแล้วใหเ้สนอรายงานผลการ
ตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันทําการ นับแต่วันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพสัดุน้ัน 

 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รบัรายงานจากผูร้ับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรฐั ๑ 
ชุด และส่งสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทัง้สง่สําเนารายงานไปยังหน่วยงานต้น
สังกัด (ถ้าม)ี ๑ ชุด ด้วย 

 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รบัรายงานจากผูร้ับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพ 
หรือสูญไป หรือไมจ่ําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐตอ่ไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงข้ึนคณะหนึ่ง 
โดยให้นําความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการ
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติใหห้ัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสัง่การให้
ดําเนินการจําหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพจิารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผูร้ับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบทีเ่กี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไปการควบคุม 
กํากับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานทรัพย์สินของราชการโดยเฉพาะครุภัณฑ์ประเภทที่มีความ
เสี่ยงตอ่การนําไปใช้ประโยชน์โดยมิชอบ เช่น 

การควบคุม กํากับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานทรัพย์สินของราชการ 

โดยเฉพาะครุภัณฑ์ประเภทที่มีความเสี่ยงต่อการนําไปใช้ประโยชน์โดยมิชอบ เช่น 

การควบคุมครุภัณฑ ์

กรมบัญชีกลาง ได้มีหนังสือที่ กค 0410/ว338 ลงวันที่ 5 พฤศจิกายน 2546 กําหนดใหจ้ัดทําทะเบียนคุม
ทรัพยส์ินเพียงแบบเดียว เฉพาะทรัพยส์ินทีจ่ัดซื้อจัดหามาใหม่ ตั้งแต่ปงีบประมาณ พ.ศ. 2547เป็นต้นไป ส่วน
รายการทรัพยส์ินเดมิที่เคยควบคุมไว้ทัง้ 2 ทะเบียน (ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ตามระเบียบ สํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพสัดุ พ.ศ. 2535 และทะเบียนคุมทรัพยส์ิน) ก็ให้คงไว้ตามเดิม จนกว่าทรัพยส์ินดังกล่าวจะได้จําหน่ายจ่าย
โอน ออกไปจากส่วนราชการ 
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ขั้นตอนและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

1. ให้จัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่กค 0528.2/ว 33545 ลง
วันที่ 16 พฤศจิกายน 2544 โดยแยกเป็นชนิดและประเภทตามหนังสือการจําแนกประเภท รายจ่ายตาม
งบประมาณของสํานักงบประมาณ ตามหนังสือสํานักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0702/ว 33 ลงวันที่ 18 
มกราคม 2553 

2. เมื่อได้รบัครุภัณฑ์และหลกัฐานการรบัแล้ว ให้เจ้าหน้าทีพ่ัสดุใหเ้ลขทีเ่อกสาร ร. 1 ร.2 ร.3 ฯลฯ
ตามลําดับ พร้อมทัง้จัดทํารหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ตามระบบ FSN (Federal Stock Number) 

3. พิจารณาครุภัณฑ์แต่ละรายการว่าเป็นชนิดใด ประเภทใด แล้วนําไปบันทึกลงในช่องต่าง ๆ ของ
ทะเบียนคุมทรัพย์สินให้ครบถ้วน 

4. เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้คิดค่าเสื่อมราคาทรัพยส์ินที่เข้าหลักเกณฑ์และให้บันทึกในช่องค่า เสือ่มราคา
และค่าเสือ่มราคาสะสม เพื่อคํานวณหามูลค่าสทุธิของทรัพยส์ินน้ัน 

5. เมื่อมีการซอ่มแซมบํารงุรกัษาทรพัย์สิน ใหล้งรายการซ่อมแซมและบํารุงรักษาน้ันลงใน ประวัติการซ่อม
บํารุงรักษาทรัพยส์ินด้านหลังทะเบียนคุมทรัพย์สินชนิดนั้น ๆ 

ข้อควรทราบเกี่ยวกับทะเบียนคมุทรัพย์สิน 

1. ครุภัณฑ์มูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์ให้บันทกึการควบคุมในทะเบยีนคุมทรัพยส์ิน แต่ไม่คิดค่า เสื่อมราคาตาม
หนังสือกรมบญัชีกลางที่กค 04103 /ว48 ลงวันที่ 13 กันยายน 2549 

2. เมื่อได้รบัครุภัณฑ์และกําหนดรหสัครุภัณฑ์แล้ว ให้เขียนรหัสครุภัณฑท์ี่ตัวครุภัณฑ์ด้วย เพื่อสามารถ
ควบคุมและตรวจสอบได้ 

3. ครุภัณฑ์ที่มีมลูค่าเกินกว่า 5,000 บาท ใหเ้ขียนหมายเลขสินทรัพยจ์ากระบบ GFMIS ที่ตัวครุภัณฑ์
ด้วย เพื่อสามารถควบคุมและตรวจสอบได ้

4. ทรัพยส์ินที่ได้รบัจากการบรจิาคจะต้องดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การรบัเงิน
และทรัพย์สินที่มผีู้บริจาคใหท้างราชการ พ.ศ. 2526 ด้วย 

 ครุภัณฑ์อาวุธ 

 การเกบ็รกัษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหน่วย ตามสายการบงัคับบญัชาที่ถูกต้องและทันสมัยมี
รายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติ เจ้าหน้าที่มีความรู้ในระเบียบอย่างถูกต้อง มีการปฏิบัติตามระเบียบอย่าง
เคร่งครัด การเก็บอาวุธและเครื่องประกอบ แยกเกบ็เป็นประเภท / ชนิด การจัดเกบ็เรียบร้อย มอบความ
รับผิดชอบเป็นบุคคล การรกัษาความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย ระเบียบ/คําสั่ง/ถูกต้อง ตู้เก็บมีสภาพมั่นคง
แข็งแรง สะอาดเรียบร้อย คลังปิดประตูใสกุ่ญแจ เรียบร้อย สามารถตรวจสอบได้ง่าย มีการตรวจนับ ตรวจสอบ
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อาวุธปืน และอุปกรณ์ในคลัง หยบิกง็่าย หายก็รู้ ดูกง็ามตา มีมาตรฐาน จัดห้องเกบ็อาวุธให้มีความเหมาะสมกบั
การจัดวาง รวมถงึออกแบบตู้เก็บปืน ให้สามารถใส่ได้ทัง้ปืนยาว และปืนพกสั้น มโีต๊ะเพือ่ตรวจสอบอาวุธปืนก่อน 
และหลังการเบิกใช้ทุกกระบอก เพื่อบอกชนิด หมายเลขปืน หมายเลขโล่ และวันที่ประจําการ โดยปืนที่หายไปจาก
ช่องวาง ก็จะรู้ได้ว่าผู้ใดเป็นผู้เบิกไปปฏิบัติหน้าที่ ทําให้สะดวกในการตรวจสอบยอดอาวุธปืนทั้งหมดว่า ถูกต้องตาม
บัญชี หรือไม่ มีเจ้าหน้าที่ รับผิดชอบดําเนินการตามระเบียบอย่าง ถูกต้อง ชัดเจน ทําการเบิกจ่าย การยืม การคืน 
การดูแลรักษาใหเ้ป็นไปตามระเบียบ เพื่อการปอ้งกันการทจุริต นําไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อื่น โดยมิชอบ
ที่มา - ระเบียบตํารวจไมเ่กี่ยวกับคดี ลกัษณะที่ 34 บทที่ 8 ข้อ 10 คําแนะนําการรักษาคลังและพัสดุ 

 

ครุภัณฑ์ยานพาหนะ 

 ออกคําสั่งแตง่ตั้งเจ้าหน้าทีผู่้รบัผิดชอบ ส่วนต่าง ๆ ให้ครอบคลุม จัดใหม้ีสถานทีเ่ก็บ โครงสร้างแข็งแรง 
อากาศถ่ายเทสะดวก มีแสงสว่างพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามที่ คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ
กรมบัญชีกลาง กําหนด ลงข้อมลูในระบบ police ทําการเบกิจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาใหเ้ป็นไปตาม
ระเบียบ เพือ่การป้องกันการทุจริต นําไปใช้ในประโยชนส์่วนตนหรือผู้อื่น 

3.แนวทางการยืมทรัพย์สนิของทางราชการ 

 ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึง่ยืมพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 

 พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดทุี่มลีักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลืองหมดไป 
หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการชํารุดเสยีหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิมได้แก่ 
ครุภัณฑ์สํานักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

 พัสดุประเภทใช้สิน้เปลือง หมายถึง พัสดุทีม่ีลกัษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลอืงหมดไป 

หรือไม่คงสภาพเดมิอีกต่อไป เช่น วัสดุสํานักงาน วัสดุคอมพวิเตอร์ เป็นต้น 
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 แนวทางปฏิบัติในการยืมพสัด ุให้ผู้ยมืทําหลักฐานการยมืเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความจําเป็น 
และสถานทีท่ี่จะนําพัสดุไปใช้ พร้อมทัง้กําหนดเวลาที่จะส่งคืนพัสดุ 

 ๑. ผู้ยืมทําหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพสัด ุ

 ๒. หน่วยงานผู้ให้ยมืพจิารณาอนุญาต/ไมอ่นุญาตให้ยมื แล้วแจ้งกลับผูป้ระสงค์ที่จะยมืเพื่อทราบ 

 3. ในกรณีอนุญาตให้ยมื ให้ผู้ยมืและผู้ให้ยมืจัดทําหลกัฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อกัษรไว้ต่อกันพร้อมระบุ
ระยะเวลาการสง่คืนไว้ด้วย 

 4. เมื่อครบกําหนดยมื ให้ผู้ให้ยืมหรือผูร้ับหน้าที่แทนติดตามพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน๗ วัน นับแต่วันครบ
กําหนดผู้ยมืพัสดปุระเภทใช้คงรปู (ครุภัณฑ์) จะต้องนําพสัดนุั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิด
ชํารุดเสียหาย หรอืใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ใหผู้้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดมิ โดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดปุระเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยู่ในขณะยืม 

 ผู้ยืมพัสดปุระเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผูย้ืมจะต้องจัดหาพัสดเุป็นประเภทชนิดและ
ปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนใหห้น่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

 แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสด ุ

 1. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยมืจะตอ้งนําพสัดุน้ันมาสง่คืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบรอ้ย หากเกิดชํารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ใหผู้้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเตมิ โดยเสียค่าใช้จ่ายเองหรอื
ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรอืชดใช้เป็นเงินตามราคาทีเ่ป็นอยู่
ในขณะยืม 

 2. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกตผิู้ยืมจะต้องจัดหาพสัดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันสง่คืนให้
ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด 

ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสด ุ

 1. กรณีการยมืระหว่างหน่วยงานของรฐั มีขั้นตอนการดําเนนิงาน ดังนี้ 

  ๑.๑ หน่วยงานของรฐัที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ทําหนังสือสง่เรื่องมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม 

  ๑.๒ หน่วยงานผู้ให้ยืมทีร่ับผิดชอบพสัดุน้ัน ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพสัดุและเสนอเรื่อง
ให้ผู้บงัคับบัญชา เพื่อพจิารณาตามลําดับต่อไป 
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  ๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยมื ได้ลงนามอนมุัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พสัดุของ
หน่วยงานที่รบัผิดชอบพสัดุน้ัน ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพสัดุ และส่งมอบพสัดุที่ยืมพร้อมหลักฐาน
การยืม 

  ๑.4 เมื่อหน่วยงานของรฐัที่ยืมพสัดุ นําพัสดทุี่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมือ่ครบกําหนด 

   ๑.4.๑ เจ้าหน้าทีพ่ัสดุของหน่วยงานทีร่ับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยู่ในสภาพที่ใช้
การได้เรียบร้อยหรอืไม่ ใช้การได้หรอืไม่ หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือสญูไป ใหผู้้ยืมจัดการแก้ไขซอ่มแซมให้คงสภาพ
เดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดปุระเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

   1.4.2 เมื่อเจ้าหน้าทีพ่ัสดุได้ตรวจสอบสภาพพสัดุเรียบร้อย 

 ๒. กรณีการให้บุคคลยมืใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่มีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 

  ๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยมืไปใช้นอกสถานที่ ที่มีความประสงค์ยืมพสัดุ ให้ทํา
บันทึกเป็นหนังสือในการยมืพสัดุ 

  ๒.๒ เมื่อหน่วยงานที่รบัผิดชอบพสัดุน้ัน ได้รับ หนังสือการยมืพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและเสนอ
เรื่องให้ผูบ้ังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลําดับต่อไป 

  ๒.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยมื หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนมุัติแล้ว ให้
เจ้าหน้าที่พสัดุของหน่วยงานทีร่ับผิดชอบนั้น ดําเนินการจัดเตรียมพสัดุตามหนงัสอืการยมืพัสดุ 

  ๒.๔ เจ้าหน้าที่พสัดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพสัดุ และส่งมอบพสัดุที่ยืมพร้อมลงนามกํากบัใน
หนังสือการยืมพสัด ุ

  ๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุ สง่คืนพัสดทุี่ยืมมายงัหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกําหนดเจ้าหน้าที่พสัดุ
ของหน่วยงานทีร่ับผิดชอบ ตรวจสอบพสัดุที่คืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่ 

  ๒.6 เมื่อเจ้าหน้าที่พสัดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจา้หน้าที่หน่วยงานลงช่ือกํากับใน
หนังสือการยืมพสัดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย 

 ข้อกฎหมาย 

 ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนําพสัดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทํามิได้ 

 ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดปุระเภทใช้คงรปู ให้ผู้ยมืทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตผุลและ
กําหนดวันส่งคืน โดยมหีลกัเกณฑ์ ดังต่อไปนี ้
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 (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รบัอนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยมื 

 (2) การให้บุคคลยมืใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพสัดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รบัอนุมัตจิากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 

 ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดปุระเภทใช้คงรปูจะต้องนําพสัดุน้ันมาสง่ คืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบรอ้ยหากเกิด
ชํารุดเสียหาย หรอืใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ใหผู้้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดมิโดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเอง หรือชดใช้เป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมหีลกัเกณฑ์ ดังนี้ 

 (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

 (๒) ราชการส่วนท้องถ่ิน ใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรอืเมอืงพัทยา 
แล้วแต่กรณี กําหนด 

 (๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ใหเ้ป็นไปตามหลักเกณฑ์ทีห่น่วยงานของรัฐนั้นกําหนด 

 ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดปุระเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําไดเ้ฉพาะเมื่อหน่วยงานของ
รัฐผู้ยมืมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุน้ันเป็นการรบีด่วน จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมี
พัสดุน้ัน ๆ พอทีจ่ะให้ยมืได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแกห่น่วยงานของรัฐของตน และใหม้ีหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ทัง้นี้ โดยปกตหิน่วยงานของรัฐผู้ยมืจะตอ้งจัดหาพัสดเุป็นประเภทชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน
ส่งคืนใหห้น่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

 ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกําหนดยืม ใหผู้้ให้ยมืหรือผู้รบัหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดทุี่ให้ยืมไปคืนภายใน 
๗ วัน นับแต่วันครบกําหนด 

 การบาํรุงรักษา 

 ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดใหม้ีผู้ควบคุมดูแลพสัดุที่อยูใ่นความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้
งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทําแผนการซอ่มบํารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบํารุงด้วยในกรณีที่
พัสดุเกิดการชํารุด ใหห้น่วยงานของรัฐดําเนินการซอ่มแซมให้กลบัมาอยู่ในภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 
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ขั้นตอนการปฏิบัติ ในการรับบริจาค 

ลําดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการทํางาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ แบบฟอร์ม/ 

เอกสาร 

ประกอบ 

เอกสารอ้างอิง 
 

1 ผู้บริจาค 

1.บุคคล 

ธรรมดา 

2.นิติบุคคล 

 ผู้บริจาคจัดพิมพ์ 
หนังสือแจ้งความ 

ประสงค์บริจาค 

พัสดุส่งให้ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

-หนังสือแจ้ง 

ความ 

ประสงค์ 
บริจาค 
พัสดุ 

 

-ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการรับเงิน หรือ 

ทรัพย์สินที่ผู้บริจาคให้
ทาง 

ราชการ พ.ศ. 2526 
ข้อ 

5(1)(2) (3)(4)(5) ข้อ 
6 

และข้อ 7 

2 เจ้าหน้าที่ 
พัสดุ 
 
 

 ตรวจสอบเอกสาร 

ผู้บริจาค 
 
 
 

  

3 เจ้าหน้าที่ 
พัสดุ 

 กรณีทรัพย์สิน/ 

สิ่งของทั่วไป 

3.1 ลงทะเบียนรับ 

เอกสาร 

3.1.1 เสนอ 

ผู้บังคับบัญชา 

พิจารณาตามลําาดับ 

ขั้น 

3.1.2 กรณี 

เห็นชอบ รับบริจาค 

เจ้าหน้าที่ พัสดุจัดทํา 

บันทึกขออนุมัติรับ 

บริจาค เสนอ 

ผู้บังคับบัญชา 

ตามลําดับขั้นต่อไป 

3.1.3 กรณีไม่ 

เห็นชอบ เจ้าหน้าที่ 
พัสดุดําเนินการทํา 

บันทึกแจ้ง ผู้บริจาค 

ต่อไป 

  

 

ผู้บริจาคแจ้งความ
ประสงค์บริจาคพัสดุ 

ผู้บริจาคแจ้งความ
ประสงค์บริจาคพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุรับ
หนังสือแจ้งความ
ประสงค์บริจาค

ทรัพย์สินพัสดุ/จัดทํา
ขออนุมัติรับบริจาค 

เจ้าหน้าที่พัสดุ
แจ้งผู้บริจาค 
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ลําดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการทํางาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ แบบฟอร์ม/ 

เอกสาร 

ประกอบ 

เอกสารอ้างอิง 
 

 ผู้บริจาค 

1.บุคคล 

ธรรมดา 

2.นิติบุคคล 

 กรณีครุภัณฑ์มีมูลค่า 

3.2 ลงทะเบียนรับ 

เอกสาร 

3.2.1 จัดทําขอ 

อนุมัติดําเนินการ 

แต่งตั้งกรรมการรับ 

บริจาค เสนอ 

ผู้บังคับบัญชา 

ตามลําดับขั้น 

3.2.2 เจ้าหน้าที่ 
พัสดุแต่งตั้ง 

คณะกรรมการรับ 

บริจาค 
 
 
 
 

-หนังสือแจ้ง
ความ 

ประสงค์ 
บริจาคพัสดุ 
-หนังสือแจ้ง
ความ
ประสงค์ 
บริจาคพัสดุ 

-คําสั่ง/บันทึกขอ 

แต่งตั้ง คณะกรรมการ 

รับบริจาค 

-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่า 

ด้วยการรับเงินหรือ 

ทรัพย์สินที่มีผู้บริจาค 

ให้ทางราชการ พ.ศ. 
2526 

4 เจ้าหน้าที่ 
พัสดุ/ 

คณะกรรมการ 

รับบริจาค 

 งานพัสดุกรณีครุภัณฑ์ม
มูลค่า  
4.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินราคาและตรวจ
สภาพพัสดุ
ประกอบด้วยประธาน 
1 ท่านกรรมการอย่าง
น้อย2 ท่าน ดําเนินการ 

พิจารณา โดย
คณะกรรมการ ฯ ทํา
หน้าที่พิจารณาและ
รายงานผลการประเมิน
ราคาและตรวจสภาพ
พัสดุเหมาะสมกับการ
รับบริจาคเสนอต่อ 

ผู้บังคับบัญชาบันทึก
แจ้ง ผู้บริจาคต่อไป 

-หนังสือแจ้ง
ความ 

ประสงค์ 
บริจาคพัสดุ 

-คําสั่ง/บันทึกขอแต่งตั้ง 

คณะกรรมการรับ
บริจาค 

-ระเบียบ 

กระทรวงการคลัง ว่า
ด้วย 

การรับเงินหรือ 
ทรัพย์สิน 

ที่มีผู้บริจาคให้ทาง 

ราชการ พ.ศ. 2526 

กรณีพัสดุ
มีมูลค่า 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ

แต่งตั้ง
คณะกรรม

การรับ
บริจาค 

คณะกรรมการรับบริจาค 

1.คณะกรรมการ 
ประเมินราคาและตรวจ
สภาพพัสดุ 

2.คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

ไม่เห็นชอบ 

กรณีพัสดุ
มีมูลค่า 

เจ้าหน้าที่
พัสดุ

แต่งตั้ง
คณะกรรม

การรับ
บริจาค 

ไม่เห็นชอบ 
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ลําดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการทํางาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ แบบฟอร์ม/ 

เอกสาร 

ประกอบ 

เอกสารอ้างอิง 
 

   4.1.1 กรณี 

เห็นชอบ รับบริจาค 

เจ้าหน้าที่ พัสดุ 
จัดทําขออนุมัติรับ 

บริจาคเสนอ 

ผู้บังคับบัญชา 

ตามลําดับขั้นต่อไป 

4.1.2 กรณีไม่เห็น 

ชอบเจ้าหน้าที่พัสดุ 
ดําเนินการทํา 

บันทึกแจ้งผู้บริจาค 
 

  

6 เจ้าหน้าที่ 
พัสดุ 
 

 งานพัสดุกรณี 

ครุภัณฑ์มีมูลค่า 

5.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ 
แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุ 
ประกอบด้วย ประธาน 

1 ท่าน กรรมการ 

อย่างน้อย 2 ท่าน 

ดําเนินการตรวจรับ 

พัสดุที่จะดําเนินการ 

รับมอบให้เป็นไปตาม 

เอกสารการบริจาค 

และ รายงานผลการ 

รับ มอบพัสดุให้ 
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

หลังจากดําเนินการรับ 

มอบพัสดุแล้ว 

-หนังสือแจ้ง
ความ 

ประสงค์ 
บริจาคพัสดุ 

-คําสั่ง/บันทึกขอแต่งตั้ง 

คณะกรรมการรับ
บริจาค 

-ระเบียบ 

กระทรวงการคลัง ว่า
ด้วย 

การรับเงินหรือ 
ทรัพย์สิน 

ที่มีผู้บริจาคให้ทาง 

ราชการ พ.ศ. 2526 

6 เจ้าหน้าที่พัสดุ  พัสดุ -ดําเนินการออก 

เลข พัสดุ -บันทึก 

ทะเบียน ครุภัณฑ์ใน 

ระบบ e 

- financial พร้อม ปริ้น 

เอกสารทะเบียน 

ครุภัณฑ์เพื่อจัดเก็บ 

เข้าแฟ้ม 

-จัดทําใบเบิกพัสดุ 

 รายงานผลการตรวจ 

รับพัสดุ 
-ใบตรวจรับพัสดุ 
-เอกสารทะเบียน 

ครุภัณฑ์ในระบบ 
e-financial 

คณะกรรมการรับบริจาค 

1.คณะกรรมการ 
ประเมินราคาและตรวจ
สภาพพัสดุ 

2.คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนิน
กํารตํามระเบียบและ

จัดเก็บ/บันทึก
ครุภัณฑ์ในบัญชี/

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
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ท่ีมา/ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการ จัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการรบัเงินหรือทรัพยส์ินที่มีผูบ้รจิาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบรหิาร พสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- หนังสือสํานักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2549 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 48 ลงวันที่ 13 กันยายน 2549 

- ระเบียบสํานักงานตํารวจแห่งชาติว่าด้วยการเกบ็รักษาและการจําหน่ายของกลาง พ.ศ.2565 

- ระเบียบกรมตํารวจ ว่าด้วยอาวุธปืนและกระสุนปืนของกรมตํารวจ (ฉบบัที่ 3) ลง 30 ต.ค.2540 แก้ไขเพิ่มเตมิ 

  ระเบียบตํารวจไมเ่กี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 32 (เดิม) ข้อ 3 การจ่ายอาวุธปืน 

- ระเบียบตํารวจไมเ่กี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 34 บทที่ 8 ข้อ 10 คําแนะนําการรักษาคลงัและพัสดุ 

- คําสั่งสํานักงานตํารวจแหง่ชาติ 523/2557 การปฏิบัตเิกี่ยวกับอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของกลาง 
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แนวทางการเผยแพร่ เสริมสร้างความรู้ 

ความเข้าใจในการใช้ทรัพย์สิน 

ของราชการและของบริจาคได้อย่างถูกต้อง 

 

โดย 

 

 - กําหนดแนวทาง ขั้นตอนการปฏิบัติตามแนวทาง 

 - ประชุมบริหาร ฯ หัวหน้างานทุกฝ่ายเพื่อรับทราบแนวทาง 

 - อบรม ชี้แจง ประชาสัมพันธ์ข้อมูลให้กับเจ้าหน้าที่ในสังกัด ให้เกิดความรู้ ความเข้าใจ 

ศึกษา กฎ ระเบียบ ข้อกฎหมายที่เก่ียวข้อง ให้เกิดความถูกต้อง เกิดความชํานาญในการปฏิบัติ 
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1.การจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 
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