
แนวทางการจัดทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 
 

ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง พัสดุ ที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือ หน่วยงาน นั้นๆ 
และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และบริหารพัสดุภาครัฐ       
พ.ศ. 2560 ราชการ 

พัสด ุหมายถึง วัสดุ , ครุภัณฑ์ ของสถานีตํารวจภูธรบ้านฝาง ที่มีไว้เพ่ือใช้ร่วมกันเพื่อ ประโยชน์ของทาง 

วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติท่ีมีอายุการใช้งาน 

ไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจ่ายตาม 
งบประมาณท่ีสานัก งบประมาณกําหนด 

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน ยืนนาน ไม่ 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่
สํานัก งบประมาณกําหนด ได้แก่ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง, ครุภัณฑ์ สํานักงาน, ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง, 
ครุภัณฑ์ไฟฟ้า และวิทยุ, ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่, ครุภัณฑ์การเกษตร, ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว, 
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์. ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และ การแพทย์, ครุภัณฑ์ก่อสร้าง, ครุภัณฑ์การศึกษา, ครุภัณฑ์
โรงงาน, ครุภัณฑ์สํารวจ, ครุภณัฑ์กีฬา, ครุภัณฑ์สนาม, ครภุัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์, ครุภัณฑ์อาวุธ สินทรัพย์
ไม่มีตัวตน เช่น Software เป็นต้น 

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา 
และการจําหน่ายพัสดุ 

                      การจําแนกประเภททรัพย์สินของราชการ 
ทรัพย์สินของทางราชการ จําแนกได้ 5 ประเภท ดังนี้ 
1. ที่ดิน 
2. อาคาร 
3. ครุภัณฑ์ 
4. สินทรัพย์โครงสร้างพ้ืนฐาน 
5. สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 
แนวทางการควบคุม กํากับ ดูแลรักษาทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560มาตรา112บัญญัติว่า                        

“ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้ มีการใช้ และการบริหาร
พัสดุที่ เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด” และมาตรา 113 บัญญัติว่า “การ
ดําเนินการตาม มาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การ เบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บํารุงรักษา และการจําหน่าย พัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่ รัฐมนตรีกําหนด” 

การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ ในความ
ควบคุม การควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบ ถึงจํานวนพัสดุที่
หน่วยงานมีไว้ใช้ ในราชการ โดยการจัดทําบัญชีหรือทะเบียนจําแนกประเภท และ รายการของพัสดุ พร้อมทั้ง
ให้มีหลักฐานการรับจ่าย พัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ ประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูล
ทางการบริหารเกี่ยวกับการจัดหา พัสดุของหน่วยงาน และป้องกันการนําทรัพย์สินของราชการและของบริจาค
ไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้น การควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบํารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้
งานได้ดีอยู่เสมอ และทําให้ ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ ต่อไปจะทําให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการ ดูแล
บํารุงรักษาหรือหมดความจําเป็น สมควรที่ จะจําหน่ายและจัดหา พัสดุมาทดแทนตามระเบียบ



กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กําหนดว่า การ เก็บ การ
บันทึก เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดําเนินการ ดังต่อไปนี้ 

 
 (๑)ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณีแยกเป็นชนิดและแสดงรายการตาม ตัวอย่างที่
คณะกรรมการนโยบายกําหนดโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือ ทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 
 (๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรง ตามบัญชีหรือ
ทะเบียน 
 ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

  1 แยกชนิด ประเภทของพัสดุ 
          2.ตรวจสอบเอกสารการได้มา 
  3.บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพ่ือให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน 

  4.เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ที่ตัวครุภัณฑ์ การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่า จะได้มาด้วย
ประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของระเบียบ เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการกำหนดไว้เป็น อย่างอ่ืน ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าที่
พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้วให้ลงบัญชีหรือ ทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ โดยให้มี หลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบ
รายการด้วย 

 เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
  1.ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง/อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างหลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ 
  2.ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง 
  3.ใบส่งมอบพัสดุ 
  4.ใบตรวจรับพัสดุ 
  5.รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

  6.เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ EGP  
การบริจาค  หมายถึง  การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล  เพื่อวัตถุประสงค์การกุศล 

และ/หรือเพ่ือ สงเคราะห์เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงิน สด บริการ สินค้าใหม่หรือใช้
แล้ว เช่น เสื้อผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์ หรือช่วยเหลือ ทาง
มนุษยธรรม การสนับสนุนการช่วยเหลือ พัฒนา เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
                  การเบิกจ่ายพัสดุ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
การจ่าย พัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก หัวห น้าหน่วยงานของรัฐ 
เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความ ถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้า มี) แล้ว
ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และ เก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
                   แนวทางการเบิก จ่ายวัสดุ 
 1. การเบิกวัสดุ 
ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้างานเป็นผู้เบิก 
 2.การจ่ายวัสดุ 
   2.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้า หน่วยพัสดุ แล้วให้จ่ายวัสดุ
ตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใช้เป็น เอกสารอ้างอิงในการลงบัญชีจ่าย วัสดุต่อไป 
   2.2 หัวหน้าหนว่ยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่า เหมาะสม หรือไม่ 
 3.ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 
   3.1 จัดทําบัญชีวัสดุ ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่ กําหนดในหนังสือ
การจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ เช่น วัสดุสํานักงาน วัสดุ คอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น 



และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี เป็นต้น บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่ ได้รับวัสดุ              
ชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวม ภาษีมูลค่าเพ่ิม) และจํานวนวัสดุที่รับ 
   3.2 เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุออกเลขที่รับ เลขที่ รับเอกสารให้
เรียงลําดับตามวัน เวลาที่ได้รับ เป็นลําดับไปตามลําดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพ่ือเป็นเลขท่ีอ้างอิงใน การบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออา 
อ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได้ 
   3.3 เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ ตาม รายการ ในใบเบิก ได้แก่                  
วันเดือนปี ที่จ่ายวัสดุ ชื่อผู้เบิก และจํานวนที่จ่าย เพ่ือสะดวกในการ ค้นหาและตรวจสอบได้ และ เพ่ือให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 
   3.4  ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทําการตรวจสอบพัสดุประจําปี และรายงานวัสดุ คงเหลือ โดยสรุปและรายงาน
วัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสดุ จํานวนคงเหลือ และ มูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ ละรายการ เพ่ือส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีของ
หน่วยงานตรวจสอบ และ ดําเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 
 ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ 
   ๑. บัญชีวัสดุให้จัดทําแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นงบประมาณใหม่ ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้ง หากมีวัสดุ คงเหลือให้
ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา 
   2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 
   ๓. การลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การจัดซื้อ จัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ข้อ ๒๐๔-๒๐๕ 
   ๔. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว 
   ๕. การลงบัญชีวัสดุ จะต้องกระทําด้วยความละเอียดรอบคอบจําเป็นต้อง รวดเร็ว ทันเวลา เพ่ือให้ ยอดวัสดุ
คงเหลือถูกต้องตามจริง 
 การตรวจสอบพัสดุประจําปี 
 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า หน่วย พัสดุตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความ จําเป็น เพ่ือตรวจสอบการ รับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจ
นับพัสดุประเภทที่ คงเหลือ อยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
 ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทําการวันแรก ของ ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการ
รับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือ ทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือ
พัสดุใดไม่จําเป็นต้องใช้ ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วัน ทําการ นับ
แต่วันเริ่มดําเนินการ ตรวจสอบพัสดุนั้น 
 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า หน่วยงานของ รัฐ ๑ ชุด และส่งสําเนา
รายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้ง ส่งสําเนา รายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 
 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่
จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ สอบหาข้อเท็จจริงขนึ้ คณะหนึ่ง โดยให้นําความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ 
มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้น แต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการ เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไป ตาม
ธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ ดําเนินการจําหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการ พิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิด
ด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ดําเนินการตามกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
  การควบคุม กํากับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานทรัพย์สินของ ราชการ 
  โดยเฉพาะครุภัณฑ์ประเภทที่มีความเสี่ยงต่อการนําไปใช้ประโยชน์โดยมิชอบ เช่น 
  ครุภัณฑ์อาวุธ การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหน่วย ตามสายการบังคับบัญชาที่ถูกต้องและทันสมัย มี
รายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติ เจ้าหน้าที่มีความรู้ในระเบียบอย่างถูกต้อง มีการปฏิบัติตาม ระเบียบอย่าง เคร่งครัด การเก็บอาวุธ
และเครื่องประกอบ แยกเก็บเป็นประเภท / ชนิด การจัดเก็บ เรียบร้อย มอบความรับผิดชอบ เป็นบุคคล การรักษาความปลอดภัย                 



การปองกันอัคคีภัย ระเบียบ/ คําสั่ง/ถูกต้อง ตู้เก็บมีสภาพมั่นคงแข็งแรง สะอาด เรียบร้อย  คลังปิดประตูใส่กุญแจ เรียบร้อย สามารถ
ตรวจสอบได้ง่าย มีการตรวจนับ ตรวจสอบอาวุธปืน และ อุปกรณ์ในคลัง หยิบก็ง่าย หายก็ รู้ ดูก็งามตา มีมาตรฐาน จัดห้องเก็บอาวุธให้มี
ความเหมาะสมกับการจัดวาง รวมถึง ออกแบบตู้เก็บ ปืน ให้สามารถใส่ได้ทั้งปืนยาว และปืนพกสั้น มีโต๊ะ เพ่ือตรวจสอบอาวุธปืนก่อน 
และหลังการเบิก ใช้ ทุกกระบอก เพ่ือบอกชนิด หมายเลขปืน หมายเลขโล่ และวันที่ประจําการ โดยปืนที่หายไปจาก ช่องวาง ก็จะรู้ได้ว่า 
ผู้ใดเป็นผู้เบิกไปปฏิบัติหน้าที่ ทําให้สะดวกในการตรวจสอบยอดอาวุธปืน ทั้งหมดว่า ถูกต้องตามบัญชี หรือไม่ มี เจ้ าหน้าที่ รับผิดชอบ
ดําเนินการตามระเบียบอย่าง ถูกต้อง ชัดเจน ทําการเบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาให้ เป็นไปตามระเบียบ เพ่ือการป้องกันการ 
ทุจริต นําไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน โดยมิชอบ 
 ที่มา - ระเบียบตํารวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 34 บทที่ 8 ข้อ 10 คําแนะนําการรักษาคลังและพัสดุ 
  ครุภัณฑ์ยานพาหนะ ออกคําสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ส่วนต่าง ๆ ให้ครอบคลุม จัดให้มีสถานที่เก็บ โครงสร้าง 
แข็งแรง อากาศถ่ายเทสะดวก มีแสงสว่างพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามที่ คณะกรรมการ ว่าด้วยการพสดุ กรมบัญชีกลาง 
กําหนด ลงข้อมูลในระบบ police ทําการเบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาให้เป็นไปตาม ระเบียบ เพ่ือการป้องกันการทุจริต 
นําไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือ ผู้อื่น 
 
  3. แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
   ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งยืมพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ของ ทาง ราชการ 
   พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่ สิ้นเปลือง หมดไป หรือ
เปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการชํารุดเสียหายแล้วสามารถ ซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม ได้แก่ ครุภัณฑ์สํานักงาน ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
    พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลือง หมดไป หรือไม่คงสภาพ
เดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสํานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
 
  แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดง เหตุผลความ จําเป็น และสถานที่ที่
จะนําพัสดุไปใช้ พร้อมทั้งกําหนดเวลาที่จะส่งคืนพัสดุ 
  ๑. ผู้ยืมทําหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ 
  ๒.หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม  แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ท่ีจะยืมเพ่ือทราบ 
  3. ในกรณีอนุญาตให้ยืม  ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ ต่อกันพร้อมระบุระยะเวลาการ
ส่งคืนไว้ด้วย 
  4. เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกําหนด 
 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป   (ครุภัณฑ์)   จะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ 
เรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้ คงสภาพเดิม โดยเสีย ค่าใช้จ่ายของ
ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน ตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 
 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็น ประเภทชนิด 
และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 
  1.พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก เกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การ
ไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเติม โดยเสียค่าใช้จ่าย เองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ ในขณะยืม 
  2.พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ เดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ให้ยืมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 



   (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยง าน ซึ่ง
รับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของ รัฐ 
    ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่ง คืนให้ในสภาพที่ใช้การ ได้เรียบร้อย หากเกิดชํารุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซม ให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ
ประเภท ชนิด ขนาด ลกษณะและ คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่ เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
    (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ี กระทรวงการคลังกําหนด 
    (๒) ราชการส่ วนท้องถิ่น  ให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ กระทรวงมหาดไทยกรุงเทพมหานครหรือเมือง                         
พัทยา แล้วแต่กรณี กําหนด 
  
   (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด  
   ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะเมื่อ หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมี
ความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดําเนินการจัดหา ได้ไม่ทันการและหน่วยงาน ของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยื มได้ 
โดยไม่เป็นการเสียหายแก่ หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการ ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงาน ของรัฐผู้ยืม
จะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืม 
   ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวง พัสดุที่ให้ยืมไปคืน ภายใน ๗ วัน         
นับแต่วันครบกําหนด 
  การบํารุงรักษา 
   ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้ อยู่ในสภาพที่ พร้อมใช้งานได้
ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทําแผนการซ่อมบํารุงที่ เหมาะสมและ ระยะเวลาในการซ่อมบํารุงด้วย ในกรณีที่พัสดุเกิดการชํารุด                         
ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการ ซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในภาพพร้อมใช้ งานโดยเร็ว 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติในการรับบริจาค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 







จนครบาลบางมด 


