
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 



 
 
 

ประกาศ สถานีตำรวจท่องเที่ยว 1 กองกำกับการ ๑ กองบังคับการตำรวจท่องเที่ยว ๒ 
เรื่อง การจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค 

และแนวทางการนำไปปฏิบัติของสถานีตำรวจท่องเที่ยว 
………………………………………………………………………. 

 

  ด้วยสถานีตำรวจท่องเที ่ยว 1 กองกำกับการ ๑ กองบังคับการตำรวจท่องเที ่ยว ๒  
มีความมุ่งมั่นในการบริหารและจัดการจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง  
และแนวทาวทางการนำไปปฏิบัติ เพื่อให้มีการจัดเก็บ การเบิกจ่าย นำไปใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ตำรวจ เป็นไปอย่างโปร่งใส มีประสิทธิภาพ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจของสำนักงานตำรวจ
แห่งชาติ 
  ในการนี้  จ ึงได ้กำหนดจ ัดทำมาตรการจ ัดการทร ัพย ์ส ินของราชการ ของบร ิจาค  
และการจัดเก็บของกลาง เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาคสำหรับให้
เจ้าหน้าที่ตำรวจถือปฏิบัติโดยทั่วกัน 
  ข้อ ๑ ประกาศฉบับนี้ 
   "สถานีตำรวจท่องเที่ยว" หมายความว่า สถานีตำรวจท่องเที่ยว 1 กองกำกับการ ๑  
กองบังคับการตำรวจท่องเที่ยว ๒ 
   "พัสดุ" หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ของสถานีตำรวจท่องเที่ยวที่มีไว้เพื่อใช้ร่วมกัน
เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
   "ของบริจาค" หมายความว่า เงินหรือพัสดุที่มีผู้มอบให้แก่สถานีตำรวจท่องเที่ยวเพ่ือ
ใช้ในกิจการของสถานีตำรวจท่องเที่ยวโดยระบุวัตถุประสงค์ไว้ชัดเจน 
   "วัสดุ" หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุ
การใช้งานไม่นาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพโนระยะเวลาอันสั้น 
   "ครุภัณฑ์" หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติมี
อายุการใช้งานนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 
   "ผู ้ยืม" หมายความว่า สถานีตำรวจท่องเที ่ยวหรือเจ้าหน้าที ่ของสถานีตำรวจ
ท่องเที่ยว 
   "ผู้ให้ยืม" หมายความว่า ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม 
   "ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม" หมายความว่า หัวหน้าสถานีผู้ให้ยืม หรือหัวหน้างานพัสดุ
หรือเจ้าหน้าที่อ่ืนที่หัวหน้าสถานีผู้ให้ยืมมอบหมาย 
  ข้อ ๒ การเบิกยืม-คืน วัสดุสิ่งของหลวง ให้ข้าราชการตำรวจในสังกัดสถานีตำรวจท่องเที่ยว
ถือปฏิบัติตามระเบียบกรมตำรวจว่าด้วยการเบิกจ่ายวัสดุสิ่งของหลวงต่างๆ ฉบับที่ ๔๓ พ.ศ.๒๕๓๐ ระเบียบ
กรมตำรวจ ว่าด้วย อาวุธและกระสุนปืนของกรมตำรวจ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๐ และระเบียบกระทรวงการคลัง
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ให้ข้าราชการตำรวจในสถานีตำรวจถือปฏิบัติ ดังนี้ 
   ๑. การยืมพัสดุหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการใด ๆ ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางผู้
ให้ยืมต้องคำนึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจของการให้ยืมด้วย 
   ๒. ผู้ให้ยืมต้องจัดให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ตามแบบฟอร์มที่
กรมบัญชีกลาง หรือสำนักงานตำรวจแห่งขาติ กำหนดทุกครั้ง 



   ๓. ผู้ให้ยืมต้องกำหนดระยะเวลาส่งคืนพัสดุโดยปกติพึงกำหนดให้สอดคล้องกับ
เหตุผลความจำเป็นในการใช้พัสดุที่ยืมนั้น ทั้งนี้ ระยะเวลาการยืมสูงสุดสำหรับการยืมแต่ละคราวไม่ควรเกิน  
๑ เดือน 
   4. กรณี พัสดุที่ยืมเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการ
แก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ 
และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
   ๕. เมื่อครบกำหนดยืม หากผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุที่ยืมไป ให้ผู้ให้ยืมหรือเจ้าหน้าที่ที่
ได้รับมอบหมายจากผู้ให้ยืมติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๕ วัน นับแต่วันครบกำหนด 
  โดยให้มีตรวจสอบและตรวจนับอาวุธยุทธภัณฑ์ของสถานีตำรวจท่องเที่ยวเพื่อให้มีความ
พร้อมต่อการใช้งานในการกิจประจำวัน การจ่ายอาวุธปืนของหลวงทุกชนิดให้แก่ข้าราชการตำรวจไปใช้ใน
ราชการ ให้จ่ายได้เฉพาะที่จำเป็นต้องนำไปใช้ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการชั่วคราว ห้ามมีให้จ่ายประจำตัว
เป็นอันขาด เมื่อหมดหน้าที่และกลับมาถึงสถานีตำรวจท่องเที่ยวแล้วต้องส่งคืนเก็บทันที จะเก็บรักษาไว้
บ้านพัก หรือติดตัวไว้ไม่ได้ ยกเว้นอาวุธปืนพกให้จ่ายประจำตัวให้กับข้าราชการตำรวจที่ทำหน้าที่ในการ
ป้องกันปราบปรามอาชญากรรม ให้จ่ายประจำตัวเป็นการประจำได้ โดยจะต้องรับผิดชอบในการรักษาความ
สะอาดอาวุธบินให้เป็นไปตามประมวลระเบียบการดำรวจไม่เกี่ยวกับคดี ว่าด้วยการรักษาอาวุธปืน และให้
ผู้บังคับบัญชาผู้มีหน้าที่เรียกตรวจเป็นประจำและต้องเอาใจใส่ตรวจจอบความประพฤติของผู้ได้บังคับบัญชา 
หากพบว่าข้าข้าราชการตำรวจผู้ใดมีพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม ยุ่งเกี่ยวกับยาเสพติด การพนัน มีหนี้สินล้นพ้นตัว 
หรือมีจิตใจไม่ปกติเสียงต่อการนำอาวุธปืนไปใช้ในทางเสียหายต้องเรียกคืนทันที 
  ข้อ ๓ นอกจากการตรวจสอบพัสดุประจำปีตามกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ค. ๒๕๖๐ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบวัสดุ และบัญชีวัสดุเป็นประจำทุก
เดือนรวมถึงเช็คสภาพดูแลรักษาให้วัสดุนั้นพร้อมใช้งานอยู่ตลอดเวลาและรายงานให้หัวหน้าสถานีทราบภายใน 
๕ วัน นับแต่วันที่ได้ดำเนินการตรวจสอบวัสดุ   
  ข้อ ๔ การรับของบริจาคให้บุคลากรในสถานีตำรวจท่องเที่ยวปฏิบัติตามกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. 25๒๖ โดยกิจการใดๆ ที่เกี่ยวข้องกับการยืม 
การเก็บรักษา และการตรวจสอบ ที่ไม่ได้ระบุไว้ในระเบียบดังกล่าว ให้ถือปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้โดยอนุโลม 
  ข้อ ๕ สถานีตำรวจท่องเที่ยวมีอำนาจหน้าที่ในการประชาสัมพันธ์ และเสริมสร้างความรู้ 
ความเข้าใจให้บุคลากรในสังกัดรับทราบและถือปฏิบัติตามมาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการและของ
บริจาค 
 
   ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
    ประกาศ ณ วันที่ 3 มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๘ 
 
 
     พันตำรวจโท 
            (รัฐปิติ ประเสริฐสม) 
          สารวัตรใหญ่ สถานีตำรวจท่องเที่ยว 1 กองกำกับการ 1  
      กองบังคับการตำรวจท่องเที่ยว 2 



แนวทางการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 
 

ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง พัสดุ ที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นๆ และ
ต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา ๑๑๓ ของพระราชบัญญัติการจัดชื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.๒๕๖๐ 

 พัสด ุหมายถึง วัสดุ, ครุภัณฑ์ ของตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดเชียงใหม่ ที่มีไว้เพ่ือใช้ร่วมกันเพื่อประโยชน์
ของทางราชการ 

 วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน
สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ี
สำนักงบประมาณกำหนด 

 ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนานไม่
สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ี
สำนักงบประมาณกำหนด ได้แก่ ที่ดินและสิงก่อสร้าง , ครุภัณฑ์สำนักงาน, ครุภัณฑ์ยานพาหนะและชนส่ง ,  
ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ, ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่, ครุภัณฑ์การเกษตร, ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว, ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์, ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ , ครุภัณฑ์ก่อสร้าง, ครุภัณฑ์การศึกษา, ครุภัณฑ์โรงงาน , 

ครุภัณฑ์สำรวจ, ครุภัณฑ์กีฬา, ครุภัณฑ์สนาม, ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์, ครุภัณฑ์อาวุธ สินทรัพย์ไมม่ีตัวตน 
เช่น Software เป็นต้น 

 การบริหารพัสดุ  หมายความว ่า การเก ็บ การบันทึก การเบ ิกจ ่าย การย ืม การตรวจสอบ  
การบำรุงรักษาและการจำหน่ายพัสดุ 
๑. การจำแนกประเภททรัพย์สินของราชการ 

 ทรัพย์สินของทางราชการ จำแนกได้ ๕ ประเภท ดังนี้ 
  ๑.๑ ที่ดิน 

  ๑.๒ อาคาร 

  ๑.๓ ครุภัณฑ์ 
  ๑.๔ สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน 

  ๑.๕ สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 

๒. แนวทางการควบคุม กำกับ ดูแลรักษาทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 

 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ มาตรา ๑๑๒ บัญญัติว่า 
"ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้ และการบริหารพัสดุ
ที ่ เหมาะสม คุ ้มค่า และเกิดประโยชน์ต ่อหน่วยงานของรัฐมากที ่ส ุด" และมาตรา ๑๑๓ บัญญัติว่า  
"การดำเนินการ ตาม มาตรา ๑๑2 ซึ ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ  
การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด" 
 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความ
ควบคุม การควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจำนวนพัสดุที่
หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียนจำแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมทั้งให้
มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลทางการ
บริหารเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุของหน่วยงาน และป้องกันการนำทรัพย์สินของราชการและของบริจาคไปใช้เพ่ือ
ประโยชน์ส่วนตน                 /นอกจากนั้น... 



 นอกจากนั้น การควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และ
ทำให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทำให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบำรุงรักษาหรือหมดความ
จำเป็น สมควรที่จะจำหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้ วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ กำหนดว่า การเก็บ การบันทึก เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุ แล้ว  
ให้ดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 
  (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม 

ตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกำหนดโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

  (๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี
หรือทะเบียน 

 ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 ๑. แยกชนิด ประเภทของพัสดุ 
 ๒. ตรวจสอบเอกสารการได้มา 

 ๓. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพ่ือให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน 

 ๔. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สินที่ตัวครุภัณฑ์ 

 การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของระเบียบเว้น
แต่มีระเบียบของทางราชการกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้วให้ลงบัญชี
หรือทะเบียนเพื่อควบคมุพัสดุ โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

 เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 ๑. ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง/อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ 

 ๒. ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง 

 ๓. ใบส่งมอบพัสดุ 
 ๔. ใบตรวจรับพัสดุ 
 ๕. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
 ๖. เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS๒ และระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ EGP 

 การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพื ่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือเพ่ือ
สงเคราะห์เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่หรือใช้
แล้ว เช่น เสื้อผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์ หรือ
ช่วยเหลือทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพื่อประโยชน์ของทางราชการการเบิกจ่ายพัสดุ
การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิกการจ่ ายพัสดุให้
หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็น
หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ  
(ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

 แนวทางการเบิกจ่ายวัสดุ 
 ๑. การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้างานเป็น
ผู้เปิก 

 ๒. การจ่ายวัสดุ 
        /๒.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ... 

 



  ๒.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
แล้วให้จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการ
ลงบัญชีจ่ายวัสดุต่อไป 

  ๒.๒ หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่าเหมาะสม
หรือไม ่

 ๓. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 
  ๓.๑ จัดทำบัญชีวัสดุ ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่
กำหนดในหนังสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เช่น วัสดุสำนักงาน  
วัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี 
เป็นต้น บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับวัสดุ ชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย 
(ราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) จำนวนวัสดุที่รับ 

  ๓.2 เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้ เจ้าหน้าที่พัสดุออกเลขที่รับ เลขที่รับ
เอกสารให้เรียงลำดับตามวัน เวลาที่ได้รับ เป็นลำดับไปตามลำดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อเป็นเลขที่อ้างอิง
ในการบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได้ 
  3.3 เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ ตามรายการในใบ
เบิก ได้แก่ วันเดือนปีที่จ่ายวัสดุ ชื่อผู้เบิก และจำนวนที่จ่าย เพ่ือสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ และเพ่ือ 

รายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว  
  3.4 ทุกสิ ้นปีงบประมาณให้ทำการตรวจสอบพัสดุประจำปี และรายงานวัสดุคงเหลือ  
โดยสรุปและรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ – จ่ายวัสดุ จำนวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือ
ในแต่ละรายการเพ่ือส่งให้เจ้าหน้าทีบ่ัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และดำเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 

 ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ 
 1. บัญชีวัสดุให้จัดทำแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นงบประมาณใหม่ ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้งหากมีวัสดุ
คงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา 

 ๒. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 

 3. การลงบัญชีวัสดุ ให้ลงตกครั้งท่ีมีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ข้อ ๒๐๔ - ๒๐๕ 

 ๔.ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว 

 ๕. การลงบัญชีวัสดุ จะต้องกระทำด้วยความละเอียดรอบคอบจำเป็นต้องรวดเร็ว ทันเวลาเพ่ือให้ยอด
วัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง 

 การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปีให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
ตาม ข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมีใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพื่อตรวจสอบ
การรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

 ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของ  
ปีงบประมาณ เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่  
มีพัสดุใดชำรุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุนั้น                  /เมื่อผู้แต่งตั้ง... 



 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

๑ ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนา รายงานไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 

 เมื ่อผู ้แต่งตั ้งได้ร ับรายงานจากผู ้ร ับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด 
เสื่อมสภาพหรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงขึ้งขึ้นคณะหนึ่งโดยให้นำความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้
อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื ่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการจำหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย  
ให้หัวหน้าหน่วยดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรฐันั้น
ต่อไป 

 การควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานทรัพย์สินของราชการ 

โดยเฉพาะครุภัณฑ์ประเภทที่มีความเสี่ยงต่อการนำไปใช้ประโยชน์โดยมิชอบ เช่น 

 ครุภัณฑ์อาวุธ 

 การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหน่วย ตามสายการบังคับบัญชาที่ถูกต้องและทันสมัยมี
รายละเอียดครอบคลุมในการปฏิบัติ เจ้าหน้าที่มีความรู้ในระเบียบอย่างถูกต้อง มีการปฏิบัติตามระเบียบอย่าง
เคร่งครัด การเก็บอาวุธและเครื่องประกอบ แยกเก็บเป็นประเภท/ชนิด การจัดเก็บเรียบร้อย มอบความ
รับผิดชอบเป็นบุคคล การรักษาความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย ระเบียบ/คำสั่ง ถูกต้อง ตู้เก็บมีสภาพมั่นคง
แข็งแรง สะอาด เรียบร้อย คลังปิดประตูใส่กุญแจเรียบร้อย สามารถตรวจสอบได้ง่าย มีการตรวจนับ ตรวจสอบ
อาวุธปืน และอุปกรณ์ในคลัง หยิบก็ง่าย หายก็รู้ ดูก็งามตา มีมาตรฐาน จัดห้องเก็บอาวุธให้มีความเหมาะสม
กับการจัดวาง รวมถึงออกแบบตู้เก็บปืน ให้สามารถใส่ได้ทั้งปืนยาว และปืนพกสั้น มีโต๊ะเพื่อตรวจสอบอาวุธ
ปืนก่อนและหลังการเบิกใช้ทุกกระบอก เพ่ือบอกชนิด หมายเลขปืน หมายเลขโล่ และวันที่ประจำการ โดยปืน
ที่หายไปจากช่องวาง ก็จะรู้ได้ว่าผู้ใดเป็นผู้เบิกไปปฏิบัติหน้าที่ ทำให้สะดวกในการตรวจสอบยอดอาวุธปืน
ทั้งหมดว่า ถูกต้องตามบัญชีหรือไม่ มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบดำเนินการตามระเบียบอย่างถูกต้อง ชัดเจน ทำการ
เบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาให้เป็นไปตามระเบียบ เพื่อการป้องกันการทุจริต นำไปใช้ในประโยชน์
ส่วนตนหรือผู้อ่ืนโดยมิชอบ (ที่มา - ระเบียบตำรวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ ๓๔ บทที่ ๘ ข้อ ๑๐ คำแนะนำ
การรักษาคลังและพัสดุ) 
 ครุภัณฑ์ยานพาหนะ 

 ออกคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบส่วนต่างๆ ให้ครอบคลุม จัดให้มีสถานที่เก็บ โครงสร้างแข็งแรง 

อากาศถ่ายเทสะดวก มีแสงสว่างพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามที่คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ
กรมบัญชีกลางกำหนด ลงข้อมูลในระบบ police ทำการเบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาให้เป็นไปตาม
ระเบียบ เพ่ือการป้องกันการทุจริต นำไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน 

๓. แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

 ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งยืมพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการ
 พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลืองหมด
ไปหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
ได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
 

/พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง... 
 



 พัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลือง หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป 
หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

 แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความ
จำเป็นและสถานที่ที่จะนำพัสดุไปใช้ พร้อมทั้งกำหนดเวลาที่จะส่งคืนวัสดุ 
 ๑. ผู้ยืมทำหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ 
 2. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ท่ีจะยืม 

 ๓. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ต่อกันพร้อม
ระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย 

4. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่กำหนด 

 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียตนเองหรือ
ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่
ในขณะยืม 

 ผู้ยืมพัสดุประเกทใช้สิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิด
และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

 แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 
 ๑. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยิ้มจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยู่ในขณะยืม 

 2. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันส่งคืน
ให้ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ 
 ๑. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
  ๑ ๑ หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ทำหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม 

  ๑.๒ หน่วยงานผู้ให้ยืมที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและเสนอ
เรื่องให้ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาตามลำดับต่อไป 

  ๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อม
หลักฐานการยืม 

  ๑.๔ เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ นำพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบ
กำหนด 

   1.4.1 เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยู่ในสภาพ
ที่ใช้การได้หรือไม่ หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตาม
ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

   ๑.๔.๒ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย 

    /๒. กรณีการ... 



 ๒. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่มีขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
  ๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ ที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ให้ทำ
บันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสดุ 
  ๒.๒ เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและเสนอ
เรื่องให้ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาตามลำดับต่อไป 

  ๒.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติแล้ว 

ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 
  ๒.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนาม
กำกับในหนังสือการยืมพัสดุ 
  ๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนดเจ้าหน้าที่
พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดขอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่ 
  ๒.๖ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานลงชื่อกำกับใน
หนังสือการยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย 

 ข้อกฎหมาย 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕60 

  ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะ
กระทำมิได ้

  ข้อ 20๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง
เหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
   (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืม 

   (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้อง
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

  ข้อ ๒๐๙ ผู ้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อยหากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมหีลักเกณฑ์ ดังนี้ 
   (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังกำหนด 

   (๒) ราชการส ่วนท ้องถ ิ ่นให ้ เป ็นไปตามหล ักเกณฑ์ท ี ่กระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานครหรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณีกำหนด 

   (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 

  ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั ้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ
ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท
ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม             /ข้อ 211เมื่อ... 



 

  ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม
ไปคืน ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 

 การบำรุงรักษา 

 ข้อ 212 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อม
ใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบำรุงด้วย 

 ในกรณีที่พัสดุเกิดการชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้
งานโดยเร็ว 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    ขั้นตอนการปฏิบัติในการรับบริจาค 
 

ลำดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัต ิ แบบฟอร์ม/
เอกสาร
ประกอบ 

เอกสารอ้างอิง 

1 ผู้บริจาค 

1.บุคคล
ธรรมดา 

2.นิติบุคคล 

 ผู้บริจาคจัดพิมพ์
หนังสือแจ้งความ
ประสงค์บริจาค
พัสดุ ส่งให้
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

-หนังสือแจ้ง
ความ
ประสงค์
บริจาคพัสด ุ

-ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการรับเงินหรือ
ทรัพย์สินที่ผู้บริจาคให้
ทางราชการ พ.ศ.2526 
ข้อ 5(1)(2)(3)(4)(5) 
ข้อ 6 และข้อ 7 

2 เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ
 
 
 

 ตรวจสอบเอกสารผู้
บริจาค 

  

3. เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กรณีทรัพยส์ิน/
สิ่งของทั่วไป 

3.1 ลงทะเบียนรับ
เอกสาร 

3.1.1 เสนอ
ผู้บังคับบัญชา
พิจารณาตามลำดับ
ช้ัน 

3.1.2 กรณี
เห็นชอบรับบริจาค
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
จัดทำบันทึกขอ
อนุมัติรับบริจาค 
เสนอผู้บังคับบญัชา
ตามลำดับชั้นต่อไป 

3.1.3 กรณีไม่
เห็นชอบ เจ้าหน้าท่ี
พัสดุดำเนินการทำ
บันทึกแจ้ง ผู้บริจาค
ต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

-หนังสือแจ้ง
ความ
ประสงค์
บริจาคพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บริจาค แจ้งความ
ประสงค์บริจาคพสัด ุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับและ
ตรวจสอบเอกสารผู้

บริจาค 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ รับ
หนังสือแจ้งความ
ประสงค์บริจาค
ทรัพย์สินพัสดุ/

จัดทำขออนุมัติรับ
บริจาค 

เจ้าหน้าท่ี
พัสดุแจ้งผู้
บริจาค 



ผู้บริจาค 

1.บุคคล
ธรรมดา 

2.นิติบุคคล 

กรณีครุภณัฑ์มี
มูลค่า 

3.2 ลงทะเบียนรับ
เอกสาร 

3.2.1 จดัทำขอ
อนุมัติ ดำเนินการ
แต่งตั้งกรรมการรับ
เงินบริจาค เสนอ
ผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับขั้น 

3.2.2 เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ แต่งตั้ง 
คณะกรรมการรับ
บริจาค 
 
 
 
 
 
 
 
 

-หนังสือแจ้ง
ความ
ประสงค์
บริจาคพัสด ุ

-คำสั่ง/บันทึกขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการรับ
บริจาค 

-ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการรับเงินหรือ
ทรัพย์สินที่มผีู้บริจาคให้
ทางราชการ พ.ศ.2560 

4 เจ้าหน้าท่ี
พัสดุ/
คณะกรรมก
ารรับบริจาค 

คณะกรรมการรับบริจาค 

1.คณะกรรมการประเมินราคา
และตรวจสภาพพัสด ุ

2.คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

งานพัสดุ กรณี
ครุภณัฑ์มมีูลค่า 

4.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ 
แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ประเมินราคาและ
ตรวจสภาพพัสดุ
ประกอบด้วย 
ประธาน 1 ท่าน 
กรรมการอย่างน้อย 
2 ท่าน ดำเนินการ
พิจารณาโดยคณะ
กรรมการฯ ทำ
หน้าท่ีพิจารณาและ
รายงานผลการ
ประเมินราคาและ
ตรวจสภาพพัสดุ
เหมาะสมกับการรับ
บริจาคเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

4.1.1 กรณี
เห็นชอบรับบริจาค
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

-หนังสือแจ้ง
ความ
ประสงค์
บริจาค พัสด ุ

-คำสั่ง/บันทึกขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการรับ
บริจาค 

-ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า 
ด้วยการรับเงินหรือ
ทรัพย์สินที่มผีู้บริจาคให้
ทางราชการ พ.ศ.2526 

ไม่เห็นชอบ 

เจ้าหน้าท่ี
พัสดุแจ้งผู้
บริจาค 

เจ้าหน้าท่ี
พัสดุแจ้งผู้
บริจาค 

ไม่เห็นชอบ 



จัดทำขออนุมัติรับ
บริจาคเสนอ
ผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับขั้นต่อไป 

4.1.2 กรณีไม่
เห็นชอบ เจ้าหน้าท่ี
พัสดุดำเนินการทำ
บันทึกแจ้งผู้บริจาค 

5 เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

 งานพัสดุ กรณี
ครุภณัฑ์มมีูลค่า 

5.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ
แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 
ประกอบด้วย 
ประธาน 1 ท่าน 
กรรมการ อย่าง
น้อย 2 ท่าน 
ดำเนินการตรวจรับ
พัสดุที่จะดำเนินการ
รับมอบให้เป็นไป
ตามเอกสารการ
บริจาคและรายงาน
ผลการรับมอบพัสดุ
ให้ผู้บังคับบัญชา
ทราบ หลังจาก
ดำเนินการรับมอบ
พัสดุแล้ว 

-หนังสือแจ้ง
ความ
ประสงค์
บริจาคพัสด ุ

-คำสั่ง/บันทึกขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการรับ
บริจาค 

-รายงานผลการประเมิน
ราคาและตรวจสภาพ 
พัสด ุ

-ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการรับเงินหรือ
ทรัพย์สินที่มผีู้บริจาคให้
ทางราชการ พ.ศ.2526 

6 เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

 -ดำเนินการออกเลข
พัสด ุ

-บันทึกทะเบียน
ครุภณัฑ์ในระบบ e 

– financial พร้อม 

ปริ้นเอกสาร
ทะเบียนครภุัณฑ์ 
เพื่อจัดเก็บเข้าแฟ้ม 

-จัดทำใบเบิกพัสด ุ

 -รายงานผลการตรวจรับ
พัสด ุ

-ใบตรวจรับพัสด ุ

-เอกสารทะเบียน
ครุภณัฑ์ในระบบ e – 
financial 

 
 
 

 ที่มา/ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.พ.ศ.๒๕60 

 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ 

คณะกรรมการรับบริจาค 

1.คณะกรรมการ
ประเมินราคาและตรวจ
สภาพพัสด ุ

2.คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุดำเนินการ
ตามระเบียบและจดัเก็บ/
บันทึกครุภัณฑ์ในบัญชี/

ทะเบียนคุม 



 - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

 - หนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร ๐๗๐๔/ว ๓๗ ลงวันที่ ๖ มกราคม ๒๕๔๙ 

 -หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๑๐.๓/ว ๔๘ ลงวันที่ ๑๓ กันยายน ๒๕๔๙ 

 - ระเบียบสำนักงานตำรวจแห่งชาติว่าด้วยการเก็บรักษาและการจำหน่ายของกลาง พ.ศ.2565 

 - ระเบียบสำนักงานตำรวจแห่งชาติว่าด้วยการเก็บรักษาและจำหน่ายของกลาง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๖๗ 

 - ระเบียบกรมตำรวจว่าด้วยอาวุธปืนและกระสุนปืนของกรมตำรวจ (ฉบับที่ ๓) ลง ๓๐ ต.ค.๒๕๔๐ 
แก้ไขเพ่ิมเติม 

 - ระเบียบตำรวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ ๓๒ (เดิม) ข้อ ๓ การจ่ายอาวุธปืน 

 - ระเบียบตำรวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ ๓๔ บทที่ ๘ ข้อ ๑๐ คำแนะนำการรักษาคลังและพัสดุ 
 - คำสั่งสำนักงานตำรวจแห่งชาติที่ ๕๒๓/๒๕๕๗ การปฏิบัติเกี่ยวกับอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของ
กลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 
 

 
   

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



กิจกรรมการเผยแพร่หรือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดการทรัพย์สินของราชการของบริจาค 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

ผลการดำเนินการ 

 

 พ.ต.ท.รัฐปิต ิประเสริฐสม สวญ.ส.ทท.1 กก.1 บก.ทท.2 ประชุมเผยแพร่หรือเสริมสร้างความรู้ความ
เข้าใจเกี่ยวกับการจัดการทรัพย์สินของราชการของบริจาค ตามแนวทางการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส
ในการดำเน ินงานของหน่วยงานภาคร ัฐ Integrity and Transparency Assessment ( ITA) ประจำปีงบประมาณ  
พ.ศ.2568 ในวันที่ 4 เมษายน 2568 เวลา 13.00 น. ณ ห้องประชุม ศปก.ส.ทท.1 กก.1 บก.ทท.2 

 

 

 


