
 
 

ประกาศ  
สถานตี ารวจทางหลวง ๓ กองก ากับการ ๖ กองบงัคบัการต ารวจทางหลวง 

เรือ่ง การจดัการทรพัยส์นิของราชการ ของบรจิาค และแนวทางการน าไปปฏบิตัิ 
---------------------------------------------------------------------------------------------- 

ด้วย สถานีต ารวจทางหลวง ๓ กองก ากับการ ๖ กองบังคับการต ารวจทางหลวง มีความมุ่งมั่น 
ในการบริหารและจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค เพ่ือให้มีการจัดเก็บ การเบิกจ่าย น าไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ต ารวจ เป็นไปอย่างโปร่งใส มีประสิทธิภาพ คุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุดในภารกิจ
ของส านักงานต ารวจแห่งชาติ 

จึงได้ก าหนดจัดท ามาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค เพ่ือเป็นแนวทาง 
การปฏิบัติ ในการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาคส าหรับให้เจ้าหน้าที่ต ารวจถือปฏิบัติโดยทั่วกัน 

ข้อ ๑ ประกาศฉบับนี้ 
"สถานีต ารวจ" หมายความว่า สถานีต ารวจทางหลวง ๓ กองก ากับการ ๖ กองบังคับการต ารวจ   

ทางหลวง 
"ทรัพย์สินของทางราชการ" หมายความว่า พัสดุ วัสดุ ครุภัณฑ์ของสถานีต ารวจที่มีไว้เพ่ือใช้

ร่วมกันเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 

"ของบริจาค" หมายความว่า เงินหรือพัสดุที่มีผู้มอบให้แก่สถานีต ารวจเพ่ือใช้ในกิจการของสถานี
ต ารวจโดยระบุวัตถุประสงค์ไว้ชัดเจน 

"วัสดุ" หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุการใช้งาน      
ไม่นาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพในระยะเวลาอันสั้น 

"ครุภัณฑ"์ หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุ การใช้งาน
นาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 

"ผู้ยืม" หมายความว่า สถานีต ารวจหรือเจ้าหน้าที่ของสถานีต ารวจ 

"ผู้ให้ยืม" หมายความว่า ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม 

"ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม" หมายความว่า หัวหน้าสถานีผู้ให้ยืม หรือหัวหน้างานพัสดุ หรือเจ้าหน้าที่
อ่ืนที่หัวหน้าสถานีผู้ให้ยืมมอบหมาย 

ข้อ ๒ การเบิกยืม-คืน วัสดุสิ่งของหลวง ให้บุคลากรในสถานีต ารวจทางหลวง ๓ กองก ากับการ ๖ 
กองบังคับการต ารวจทางหลวง ถือปฏิบัติตามระเบียบกรมต ารวจว่าด้วยการเบิกจ่ายวัสดุสิ่งของหลวงต่าง ๆ 
ฉบับที่ ๔๓ พ.ศ.๒๕๓๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
พ.ศ.๒๕๖๐ การจราจรทางบก พ.ศ.๒๕๒๒ มาตรา ๔๓(๔) และมาตรา ๗๘ ตามประมวลกฎหมายอาญา ๒๙๑  
มาตรา ๓๐๐ และมาตรา ๒๘๑ 

๑. การยืมพัสดุหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการใด ๆ ต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ   
โดยผู้ให้ยืมต้องค านึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจของรัฐประกอบ 
การใหย้ืมด้วย 

๒. ผู้ให้ยืม... 
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๒. ผู้ให้ยืมต้องจัดให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ตามแบบฟอร์ม                  
ที ่กรมบัญชีกลาง หรือ ส านักงานต ารวจแห่งชาติ ก าหนดทุกครั้ง 

๓. ผู้ให้ยืมต้องก าหนดระยะเวลาส่งคืนพัสดุโดยปกติพึงก าหนดให้สอดคล้องกับเหตุผล
ความจ าเป็นในการใช้พัสดุที่ยืมนั้น ทั้งนี้ ระยะเวลาการยืมสูงสุดส าหรับการยืมแต่ละคราวไม่ควรเกิน ๑ เดือน
นับจากวันที่ยืม หรือระยะเวลาที่ส านักงานต ารวจแห่งชาติก าหนด แต่หากมีความจ าเป็นอาจขอขย าย
ระยะเวลาการยืมต่อไปได้ โดยด าเนินการให้มีหลักฐานการยืมที่ครอบคลุมระยะเวลายืมที่ขยายออกไป  
โดยน าข้อ ๒ มาใช้โดยอนุโลม 

๔. กรณี พัสดุที่ยืมเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ 
และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม เมื่อครบก าหนดยืม หากผู้ยืม  
ยังไม่ส่งคืนพัสดุที่ยืมไป ให้ผู้ให้ยืมหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ให้ยืมติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป  
คืนภายใน ๕ วัน นับแต่วัน ครบก าหนด 

ข้อ ๓ นอกจากการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ     
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุครุภัณฑ์สถานีต ารวจทางหลวง ๓ กองก ากับการ ๖ 
กองบังคับการต ารวจทางหลวง ตรวจสอบวัสดุ และบัญชีวัสดุเป็นประจ าทุกเดือน รวมถึงเช็คสภาพดูแลรักษา
ให้วัสดุนั้นพร้อมใช้งานอยู่ตลอดเวลา และรายงาน  ให้หัวหน้าสถานีทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้
ด าเนินการตรวจสอบวัสดุ โดยให้มีตรวจสอบและตรวจนับอาวุธยุทธภัณฑ์ของสถานีต ารวจ เพ่ือให้มี 
ความพร้อมต่อการใช้งานในภารกิจ 

ข้อ ๔ การรับของบริจาคให้บุคลากรในสถานีต ารวจปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยกิจการใด ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการยืม 
การเก็บรักษา และการตรวจสอบ ที่ไม่ได้ระบุไว้ในระเบียบดังกล่าว ให้ถือปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้โดยอนุโลม 

ข้อ ๕ สถานีต ารวจมีอ านาจหน้าที่ในการประชาสัมพันธ์ และเสริมสร้างความรู้  ความเข้าใจ            
ให้บุคลากรในสังกัดรับทราบ และถือปฏิบัติตามมาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 

ประกาศ   ณ   วันที่   ๑๓  มนีาคม   ๒๕๖๘  
        

                                                          ว่าที ่พันต ารวจโท 
(รักพงศ์  รักอยู่) 

สารวัตร สถานีต ารวจทางหลวง ๓ กองก ากับการ ๖ 
กองบังคับการต ารวจทางหลวง  

  



แนวทางการจดัการทรพัยส์นิของราชการและของบริจาค 

ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง พัสดุ ที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือ           
หน่วยงาน นั้นๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร
พัสดุ ภาครัฐ พ.ศ. 2560  

พัสดุหมายถึง วัสดุ, ครุภัณฑ์ของสถานีต ารวจทางหลวง ๓ กองก ากับการ ๖ กองบังคับการ
ต ารวจทางหลวง ที่มีไว้เพ่ือใช้ร่วมกันเพื่อประโยชน์ของทางราชการ  

วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งาน  
ไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่าย  
ตามงบประมาณทีส่ านักงบประมาณก าหนด  

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน  
ยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่าย 
ตามงบประมาณที่ส านักงบประมาณก าหนด ได้แก่ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง , ครุภัณฑ์ส านักงาน , ครุภัณฑ์ 
ยานพาหนะและขนส่ง, ครุภัณฑ์ไฟฟ้า และวิทยุ, ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่, ครุภัณฑ์การเกษตร, ครุภัณฑ์ 
งานบ้านงานครัว, ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์. ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ , ครุภัณฑ์ก่อสร้าง, ครุภัณฑ์ 
การศึกษา, ครุภัณฑ์โรงงาน, ครุภัณฑ์ส ารวจ, ครุภัณฑ์กีฬา, ครุภัณฑ์สนาม, ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์, 
ครุภัณฑ์อาวุธ สินทรัพย์ไม่มีตัวตน เช่น Software เป็นต้น 

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา 
และการจ าหน่ายพัสดุ  

1. การจ าแนกประเภททรัพยส์นิของราชการ  
ทรัพย์สินของทางราชการ จ าแนกได้ 5 ประเภท ดังนี้  

1. ที่ดิน  
2. อาคาร  
3. ครุภัณฑ์  
4. สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน  
5. สินทรัพย์ไม่มีตัวตน  

2. แนวทางการควบคุม ก ากบั ดูแลรกัษาทรัพยส์นิของราชการและของบรจิาค  
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112 

บัญญัติว่า “ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้และ  
การบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด” และมาตรา 113 
บัญญัติว่า “การด าเนินการ ตาม มาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด”  

การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ใน 
ความควบคุม การควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึง  จ านวน 
พัสดุ ที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดท าบัญชีหรือทะเบียนจ าแนกประเภท และรายการของพัสดุ  
พร้อมทั้งให้มีหลักฐานการรับจ่าย พัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบเพ่ือใช้เป็น 
ข้อมูลทางการบริหารเกี่ยวกับการจัดหา พัสดุของหน่วยงาน และป้องกันการน าทรัพย์สินของราชการและ 
ของบริจาคไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้นการควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบ ารุงรักษาพัสดุให้อยู่ใน  
สภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และท าให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะท าให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแล 

 
บ ารุงรักษา... 
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บ ารุงรักษาหรือหมดความจ าเป็น สมควรที่จะจ าหน่ายและจัดหา พัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนดว่า การเก็บ การบันทึก เมื่อเจ้าหน้าที่ 
ได้รับมอบ พัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 

๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการ          
ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบ  
รายการด้วย 

๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้อง ตรงตาม
บัญชีหรือทะเบียน  

ขั้นตอนการและวธิกีารลงทะเบยีนคมุทรัพยส์นิ  
1) แยกชนิด ประเภทของพัสดุ  
2) ตรวจสอบเอกสารการได้มา  
3) บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพ่ือให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน  
4) เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ที่ตัวครุภัณฑ์  

การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของระเบียบ   
เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว  
ให้ลงบัญชี หรือ ทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบ  
รายการด้วย  

เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพยส์นิ  
1) ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง/อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ  
2) ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง  
3) ใบส่งมอบพัสดุ  
4) ใบตรวจรับพัสดุ  
5) รายงานผลการตรวจรับพัสดุ  
6) เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ EGP 

การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพ่ือวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือ            
เพ่ือสงเคราะห์เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่     
หรือใช้แล้ว เช่น เสื้อผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์
หรือช่วยเหลือ ทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ การเบิกจ่าย
พัสดุ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิกการ จ่าย พัสดุ          
ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ     
เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ   
(ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย  

 แนวทางการเบกิ จ่ายวสัดุ  
1) การเบิกวัสดุ  

1.1 ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้างาน
เป็นผู้เบิก 

 
๒) การจ่ายวัสดุ ... 
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2) การจ่ายวัสดุ  
2.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้า 

หน่วยพัสดุ แล้วให้จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิง
ในการลงบัญชี จ่ายวัสดุต่อไป 

2.2 หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่า
เหมาะสม หรือไม ่ 

3) ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ  
3.1 จัดท าบัญชีวัสดุ ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด โดยแยกประเภทของวัสดุ

ตามที่ก าหนด ในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ เช่น วัสดุ 
ส านักงาน วัสดุ คอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร  
กระดาษปกสี เป็นต้น บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับวัสดุ ชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร 
ราคาต่อหน่วย (ราคารวม ภาษีมูลค่าเพ่ิม) และจ านวนวัสดุที่รับ 

3.2 เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุออกเลขที่รับ เลขที่
รับเอกสารให้เรียงล าดับตามวัน เวลาที่ได้รับ เป็นล าดับไปตามล าดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพ่ือเป็นเลขที่ 
อ้างอิงในการบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได้ 

3.3 เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ ตามรายการ  
ในใบเบิก ได้แก่ วันเดือนปี ที่จ่ายวัสดุ ชื่อผู้เบิก และจ านวนที่จ่าย เพ่ือสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้                     
และเพ่ือให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 

3.4 ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ท าการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และรายงานวัสดุคงเหลือ              
โดยสรุปและรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสดุ จ านวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือ        
ในแต่ละรายการ เพ่ือส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และด าเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุ  คงคลัง/
ข้อควรทราบ 

ข้อควรทราบเกี่ยวกบับัญชวีสัดุ  
๑) บัญชีวัสดุให้จัดท าแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นงบประมาณใหม่ ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้ง

หากมีวัสดุคงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา  
2) บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 
๓) การลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 

การจัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ข้อ ๒๐๔ - ๒๐๕ 
๔) ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว  
5) การลงบัญชีวัสดุ จะต้องกระท าด้วยความละเอียดรอบคอบจ าเป็นต้อง รวดเร็ว ทันเวลา 

เพ่ือให้ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง  

 การตรวจสอบพสัดปุระจ าปี  
ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วย 

พัสดุตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่ เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น 
เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่ คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

 
 

ในการ...  
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ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรก 
ของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
หรือไม่มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ  
ต่อไปแล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการ 
ตรวจสอบพัสดุนั้น 

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน  
ของรัฐ ๑ ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงานไปยัง 
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและ 
ปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้ง 
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง ขึ้น คณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
เว้นแต่กรณีที่ เห็นได้อย่างชัดเจนว่ า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไป 
ตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา สั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ ถ้าผลการพิจารณา 
ปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงาน  ของรัฐ ด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบ 
ที่เก่ียวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป  

การควบคุม ก ากับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานทรัพย์สินของราชการ  
โดยเฉพาะครุภัณฑ์ประเภทที่มีความเสี่ยงต่อการน าไปใช้ประโยชน์โดยมิชอบ เช่น 

ครุภัณฑ์อาวุธ การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหน่วย ตามสายการบังคับบัญชา 
ที่ถูกต้องและทันสมัย มี รายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติ เจ้าหน้าที่มีความรู้ในระเบียบอย่างถูกต้อง 
มีการปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัด การเก็บอาวุธและเครื่องประกอบ แยกเก็บเป็นประเภท/ชนิด  
การจัดเก็บเรียบร้อย มอบความ รับผิดชอบ เป็นบุคคล การรักษาความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย ระเบียบ/ 
ค าสั่ง/ถูกต้อง ตู้เก็บมีสภาพมั่นคง แข็งแรง สะอาด เรียบร้อย คลังปิดประตูใส่กุญแจ เรียบร้อย สามารถ 
ตรวจสอบได้ง่าย มีการตรวจนับ ตรวจสอบ อาวุธปืน และอุปกรณ์ในคลัง หยิบก็ง่าย หายก็รู้  ดูก็งามตา 
มีมาตรฐาน จัดห้องเก็บอาวุธให้มีความเหมาะสมกับ การจัดวาง รวมถึง ออกแบบตู้เก็บปืน ให้สามารถใส่ได้ 
ทั้งปืนยาว และปืนพกสั้น มีโต๊ะเพ่ือตรวจสอบอาวุธปืนก่อน และหลังการเบิกใช้ทุกกระบอก เพ่ือบอกชนิด 
หมายเลขปืน หมายเลขโล่ และวันที่ประจ าการ โดยปืนที่หายไป จากช่องวาง ก็จะรู้ได้ว่า ผู้ใดเป็นผู้เบิกไป 
ปฏิบัติหน้าที่ ท าให้สะดวกในการตรวจสอบยอดอาวุธปืนทั้งหมดว่า ถูกต้องตามบัญชี หรือไม่ มีเจ้าหน้าที่ 
รับผิดชอบด าเนินการตามระเบียบอย่างถูกต้อง ชัดเจน ท าการเบิกจ่าย การ  ยืม การคืน การดูแลรักษา 
ให้เป็นไปตามระเบียบ เพ่ือการป้องกันการทุจริต น าไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน โดยมิชอบ 
ที่มา - ระเบียบต ารวจไม่เก่ียวกับคดี ลักษณะที่ 34 บทที่ 8 ข้อ 10 ค าแนะน าการรักษาคลังและพัสดุ  

ครภุณัฑย์านพาหนะ  
ออกค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ส่วนต่าง ๆ ให้ครอบคลุม จัดให้มีสถานที่เก็บโครงสร้าง 

แข็งแรง อากาศถ่ายเทสะดวก มีแสงสว่างพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามที่ คณะกรรมการว่าด้วย  
การพัสดุกรมบัญชีกลาง ก าหนด ลงข้อมูลในระบบ police ท าการเบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษา 
ให้เป็นไปตามระเบียบ เพ่ือการป้องกันการทุจริต น าไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน 

 
 
 

๓. แนวทาง...  
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3. แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ  

ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งยืมพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ของ  
ทางราชการ 

พัสดุประเภทใช้คงรปู หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง 
หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งาน  
ได้ดังเดิม ได้แก่ ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป 
หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล 
ความจ าเป็น และสถานที่ท่ีจะน าพัสดุไปใช้ พร้อมทั้งก าหนดเวลาที่จะส่งคืนพัสดุ 

๑) ผู้ยืมท าหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ  
๒) หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ท่ีจะยืมเพ่ือทราบ  
3) ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ต่อ

กันพร้อมระบ ุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย  
4) เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน 

นับแต่วันครบก าหนด 
ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์)  จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ 

เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม                  
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน            
หรือชดใช้เป็นเงิน ตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท 
ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ  
1) พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้ อย 

หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเ ดิม โดยเสีย 
ค่าใช้จ่ายเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน  
ตามราคาท่ีเป็นอยู่ ในขณะยืม 

2) พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ 
เดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ  
1) กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้  

๑.๑ หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ท าหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงาน ผู้ให้ยืม 
๑.๒ หน่วยงานผู้ให้ยืมที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ 

เสนอเรื่อง ให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามล าดับต่อไป 
๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้วให้เจ้าหน้าที่พัสดุ  

ของหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อม  
หลักฐานการยืม  

 
๑.๔ เมื่อหน่วยงาน... 
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๑.4 เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ น าพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบ  
ก าหนด 

๑.4.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยู่ในสภาพ 
ที่ใช้การได้เรียบร้อยหรือไม่ ใช้การได้หรือไม่ หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซม  
ให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ 
อย่างเดียวกนั หรือชดใช้เป็น เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

1.4.2 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย  
๒) กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่มีขั้นตอนการด าเนินงาน 

ดังนี้ 
 ๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ ที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ 

ให้ท าบันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสดุ  
๒.๒ เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับ หนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุ 

และเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามล าดับต่อไป  
๒.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมได้ลงนาม 

อนุมัติแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบนั้น ด าเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ  
๒.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนาม  

ก ากับในหนังสือการยืมพัสดุ  
๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบก าหนดเจ้าหน้าที่ 

พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่ 
๒.6 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานลงชื่อก ากับ 

ในหนังสือการยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย  

ข้อกฎหมาย  
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
จะกระท ามิได้ 

ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง 
เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
ผู้ให้ยืม 

(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกันจะต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่ง คืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน  หรือ 
ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ ที่กระทรวงการคลัง 
ก าหนด 

(๒) ราชการ... 



- ๗ - 
 

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด  
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐให้กระท าได้  เฉพาะเมื่อ

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ  และ 
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ 
ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท
ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืมให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ 
ยืมไป คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด  

การบ ารุงรกัษา  
ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ใน 

สภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการ 
ซ่อมบ ารุงด้วย 

ในกรณีที่พัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้   
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ขั้นตอนการปฏิบัติในการรับของบริจาค  

 
 

ล าดบั ผูป้ฏบิตั ิ ขัน้ตอนการท างาน สิง่ทีต่อ้งปฏบิตั ิ แบบฟอรม์/ เอกสาร เอกสารอา้งอิง 

1 ผู้บริจาค  
1. บุคคล 
ธรรมดา  
2. นิติบุคคล 

 
 
 

ผู้บริจาคจัดพิมพ์หนังสือ
แจ้งความ ประสงค์
บริจาค พัสดุส่งให้ 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

- หนังสือแจ้ง ความ
ประสงค์ บริจาคพัสด ุ

ระเบียบ กระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการรับเงิน หรือ ทรัพยส์ิน
ที่ผู้ บริจาคให้ทาง ราชการ 
พ.ศ. 2526 ข้อ 5(1)(2) 
(3)(4)(5) ข้อ 6 และข้อ 7 

2 เจ้าหน้าท่ี พัสด ุ
 
 
 

 
 

ตรวจสอบ เอกสารผู้
บริจาค 

  

3 เจ้าหน้าท่ี พัสด ุ
 
ผู้บริจาค  
1. บุคคล 
ธรรมดา  
2. นิติบุคคล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีทรัพย์สิน/ สิ่งของ
ท่ัวไป 
3.1 ลงทะเบียนรับ 
เอกสาร  
     3.1.1 เสนอ 
ผู้บังคับบัญชา พิจารณา
ตามล าา ดับขั้น  
     3.1.2 กรณี เห็นชอบ 
รับบริจาค เจ้าหน้าท่ี พัสด ุ
จัดท า บันทึกขอ อนุมัติรับ 
บริจาค เสนผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับขั้นต่อไป 
     3.1.3 กรณีไม่ 
เห็นชอบ เจ้าหน้าท่ี พัสดุ
ด าเนินการท า บันทึกแจ้ง 
ผู้บริจาค ต่อไป 
กรณีครุภัณฑ์มี มูลค่า 3.2 
ลงทะเบียนรับ เอกสาร  
     3.2.1 จัดท าขอ 
อนุมัติด าเนินการ แต่งตั้ง
กรรมการรับ บริจาค 
เสนอ ผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับขั้น 
     3.2.2 เจ้าหน้าท่ี 
พัสดุแต่งตั้ง 
คณะกรรมการรับบริจาค - 
หนังสือ แจ้งความ 
ประสงค์ บริจาคพัสดุ 
 
 
 
 

- หนังสือแจ้งความ
ประสงค์บริจาคพสัด ุ

- ค าสั่ง/บันทึกขอ แต่งตั้ง 
คณะกรรมการ รับบริจาค  
 - ระเบียบ กระทรวงการคลัง 
ว่า ด้วยการรับเงินหรือ 
ทรัพย์สินที่ มีผู้บริจาค ให้ทาง
ราชการ พ.ศ. 2526 

กรณีพัสดุ/ 
สิงของทั่วไป 
เจ้าหน้าที่ 
พัสดุเสนอ 
ผู้บริหาร 
พิจารณา 
ตามล าดับ 
ขั้นตอน 
ระเบียบพัสด ุ

กรณีพัสดุมี
มูลค่า
เจ้าหน้าที่
พัสดุแต้งตั้ง
คณะกรรม 
การการรับ
บริจาค 

 

เห็นชอบ 

ผู้บริจาคแจ้งความ
ประสงค์ บริจาคพัสด ุ

เจา้หนา้ท่ีพสัดรุบัและ

ตรวจสอบเอกสารผูบ้รจิาค 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
รับ หนังสือแจ้ง
ความ ประสงค์

บริจาค 
ทรัพย์สินพัสดุ/
จัดท าขออนุมัติ

รับบริจาค 

 

ไม่เห็นชอบ 

เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ 
แจง้ผูบ้รจิาค 
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ล าดบั ผูป้ฏบิตั ิ ขัน้ตอนการท างาน สิง่ทีต่อ้งปฏบิตั ิ แบบฟอรม์/ เอกสาร เอกสารอา้งอิง 

4 เจ้าหน้าท่ี 
พัสดุ/
คณะกรรมการ
รับบริจาค 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

งานพัสดุกรณี ครุภัณฑ์มี
มูลค่า  
4.1 เจ้าหน้าท่ี พัสดุ
แต่งตั้ง คณะกรรมการ 
ประเมิน ราคาและ ตรวจ
สภาพ พัสดุ ประกอบด้วย 
ประธาน 1 ท่าน 
กรรมการอย่างน้อย 2 
ท่าน ด าเนินการ พิจารณา 
โดยคณะ กรรมการ ฯ ท า 
หน้าท่ี พิจารณา และ
รายงาน ผล การประเมิน
ราคา และตรวจสภาพ 
พัสด ุเหมาะสมกับ การรับ 
บริจาค เสนอต่อ 
ผู้บังคับบัญชา  
     4.1.1 กรณี เห็นชอบ 
รับ บริจาค เจ้าหน้าท่ี 
พัสดุจัดท าขอ อนุมัติรับ 
บริจาค เสนอ 
ผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ
ขั้นต่อไป  
     4.1.2 กรณีไม่เห็น 
ชอบเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
ด าเนินการท า บันทึกแจ้ง
ผู้บริจาค 
 

- หนังสือแจ้ง ความ
ประสงค์ บริจาคพัสด ุ

- ค าสั่ง/บันทึกขอแต่งตั้ง 
คณะกรรมการรับบริจาค 
- ระเบียบ กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วย การรับเงินหรือ 
ทรัพย์สิน ที่มีผู้บริจาคให้ทาง 
ราชการ พ.ศ. 2526 

5 เจ้าหน้าท่ี พัสด ุ
 
 
 

 
 

งานพัสดุกรณี ครุภัณฑ์มี
มูลค่า 5.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
แต่งตั้ง คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ
ประกอบด้วย ประธาน 1 
ท่าน กรรมการ อย่างน้อย 
2 ท่าน ด าเนินการ ตรวจ
รับ พัสดุท่ีจะ ด าเนินการ 
รับมอบ ให้เป็นไปตาม 
เอกสารการบริจาค และ 
รายงานผลการ รับ มอบ
พัสดุให ้ผู้บังคับบัญชา
ทราบ หลังจากด าเนินการ 
รับ มอบพัสดุแล้ว 
 
 

 

- หนังสือแจ้ง ความ
ประสงค์ บริจาคพัสด ุ

- ค าสั่ง/บันทึกขอ แต่งตั้ง 
คณะกรรมการรับบริจาค  
- รายงานผลการประเมิน 
ราคาและ ตรวจสภาพ พัสด ุ
- ระเบียบ กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วย การรับเงินหรือ 
ทรัพย์สิน ที่มีผู้บริจาคให ้ทาง
ราชการ พ.ศ. 2526 

คณะกรรมการรับบริจาค 
1. คณะกรรมการ 
ประเมิน ราคาและ 
ตรวจสภาพ พัสด ุ
2. คณะกรรมการ ตรวจ
รับ พัสด ุ

คณะกรรมการรับบริจาค 
1. คณะกรรมการ 
ประเมิน ราคาและ 
ตรวจสภาพ พัสด ุ
2. คณะกรรมการ ตรวจ
รับ พัสด ุ
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ที่มา/ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2549 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่กค 0410.3/ว 48 ลงวันที่ 13 กันยายน 2549 
- ระเบียบส านักงานต ารวจแห่งชาติว่าด้วยการเก็บรักษาและการจ าหน่ายของกลาง พ.ศ.2565 
- ระเบียบกรมต ารวจ ว่าด้วยอาวุธปืนและกระสุนปืนของกรมต ารวจ (ฉบับที ่3) ลง 30 ต.ค.2540 แก้ไข
เพ่ิมเติม   
  ระเบียบต ารวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที ่32 (เดิม) ข้อ 3 การจ่ายอาวุธปืน 
- ระเบียบต ารวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที ่34 บทที ่8 ข้อ 10 ค าแนะน าการรักษาคลังและพัสดุ 
- ค าสั่งส านักงานต ารวจแห่งชาติ 523/2557 การปฏิบัติเกี่ยวกับอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดบั ผูป้ฏบิตั ิ ขัน้ตอนการท างาน สิง่ทีต่อ้งปฏบิตั ิ แบบฟอรม์/ เอกสาร เอกสารอา้งอิง 

6 เจ้าหน้าท่ี พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

พัสด ุ
- ด าเนินการ ออก เลข 
พัสดุ  
- บันทึก ทะเบียน 
ครุภณัฑ์ใน ระบบ 
e-financial พร้อมปริ้น 
เอกสารทะเบียน 
ครุภณัฑ์เพื่อ จัดเก็บ เข้า
แฟ้ม  
-จัดท าใบเบิก พัสดุ  
 

- หนังสือแจ้ง ความ
ประสงค์ บริจาคพัสด ุ

รายงานผลการตรวจ รับพสัด ุ
- ใบตรวจรับพัสด ุ
- เอกสารทะเบยีน ครุภณัฑ์ 
ในระบบ e-financia 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับ 
หนังสือแจ้งความ 
ประสงค์บริจาค 
ทรัพย์สินพัสดุ/

จัดท าขออนุมัติรับ
บริจาค 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดการทรัพย์สินของทางราชการ ของบริจาค 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 


