
การจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 

สถานีตํารวจภูธรศรีสัชนาลัย 

แนวทางการควบคุม กํากับ ดูแลรักษาทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 

-ข้อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๑. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  (มาตรา ๔ และหมวด 
๑๓ การบริหารพัสดุ มาตรา ๑๑๒ - ๑๑๓) 

มาตรา ๔ 

พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ
หรือ ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

สินค้า หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการ
ที่ รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

หมวด ๑๓ การบริหารพัสดุ 

มาตรา ๑๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มี
การใช้และ การบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 

มาตรา ๑๑๓ การดําเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม 
การ ตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบรัฐมนตรีกําหนด 

 ๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ส่วนที่ ๑ 

การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 

ข้อ ๒๐๒ การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้ดําเนินการหมวดนี้ เว้นแต่มี ระเบียบของทาง 
ราชการหรือกฎหมายกําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนการบริหารพัสดุในหมวดนี้ ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ งานก่อสร้าง งาน
จ้างที่ปรึกษา และงาน จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้างการเก็บและการบันทึก 

ข้อ ๒๐๓ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดําเนินการ ดังต่อไปนี้ 

(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม 
ตัวอย่างที่คณะกรรมการกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย สําหรับ
พัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 

/(๒) เก็บรักษา... 



(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี
หรอืทะเบียน 

การเบิกจ่ายพัสดุ 

  ข้อ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็น  
ผู้เบิก 

ข้อ ๒๐๕ การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้
เป็นหลักฐานด้วย 

ข้อ ๒๐๖ หน่วยงานของรัฐใดมีความจําเป็นจะกําหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืนให้อยู่ ใน
ดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสํานักงานการตรวจเงิน แผ่นดิน
ทราบด้วย 

ส่วนที่ ๒ 

การยืม 

 

ข้อ ๒๐๗ การให้ย ืม หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการซึ ่งมิใช ่เพื ่อประโยชน์ของทาง ราชการ               
จะกระทํามิได้ 

ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง
เหตุผลและกําหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ จาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย 
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน
ตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

/(๑) ราชการ... 



(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ กระทรวงการคลัง
กําหนด 

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทยกรุงเทพมหานคร หรือ
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กําหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด 

ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้ เฉพาะเมื่อ 
หน่วยงานของรัฐผู้มีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงาน 
ของรัฐผู้ให้ยืมพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐาน การ
ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และ ปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป 
คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกําหนด 

คํานิยาม 

 ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง พัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ๆ 
และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา ๑๑๓ ของพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ           
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง 

วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งานไม่ ยืนนาน 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ 
สํานักงบประมาณกําหนด 

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่ 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่        
สำนักงบประมาณกกำหนด 

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา 
และการจําหน่ายพสัดุ 

 

/แนวทางการควบคุม... 



แนวทางการควบคุม กํากับ ดูแลรักษาทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 

การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ ในความ
ควบคุม การควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึง จํานวนพัสดุที่ 
หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดทําบัญชีหรือทะเบียนจําแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมทั้งให้ มี
หลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูลทางการ 
บริหารเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุของหน่วยงาน และป้องกันการนําทรัพย์สินของราชการและของบริจาคไปใช้เพ่ือ 
ประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้นการควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบํารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่ เสมอ 
และทําให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทําให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบํารุงรักษาหรือหมด ความ
จําเป็น สมควรที่จะจําหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด จ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๒๐๓ กําหนดว่า 

การเก็บและการบันทึก 

ข้อ ๒๐๓ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดําเนินการ ดังต่อไปนี้ 

(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม 
ตัวอย่างที่คณะกรรมการกําหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียน 

ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

๑. แยกชนิด ประเภทของพัสดุ 

๒. ตรวจสอบเอกสารการได้มา 

๓. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพ่ือให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน 

๔. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ที่ตัวครุภัณฑ์ การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วย
ประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของระเบียบเว้นแต่มีระเบียบของทางราชการกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น ดังนั้น เมื่อ
เจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้วให้ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือ
ลงทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพื่อวัตถุประสงค์การกุศล หรือเพื่อสงเคราะห์เหตุ
อย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบ รวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่ หรือใช้แล้ว เช่น เสื้อผ้า 
ของเล่น อาหาร และยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉินบรรเทาทุกข์ หรือช่วยเหลือทาง
มนุษยธรรม การสนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

/แนวทางการเบิก... 



แนวทางการเบิก จ่ายวัสดุ 

๑. การเบิกวัสด ุ

- ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้างานเป็นผู้เบิก 

๒. การจ่ายวัสดุ 

๒.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุแล้วให้ จ่ายวัสดุ
ตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการลงบัญชีจ่าย วัสดุต่อไป 

๒.๒ หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่าเหมาะสมหรือไม ่

๓. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 

๓.๑ จัดทําบัญชีวัสดุตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่กําหนดใน หนังสือ
การจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ เช่น วัสดุสํานักงาน วัสดุ คอมพิวเตอร์วัสดุงาน
บ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี เป็น ต้น บันทึกรับวัสดุใน
ระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับวัสดุ ชื่อผู้ขายเลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคา รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) และ
จํานวนวัสดุที่รับ 

๓.๒ เมื ่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที ่พัสดุออกเลขที่รับ เลขที ่รับ เอกสาร                  
ให้เรียงลําดับตามวัน เวลาที่ได้รับ เป็นลําดับไปตามลําดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพ่ือเป็นเลขท่ีอ้างอิงในการบันทึก
บัญชีวัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได้ 

๓.๓ เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุตามรายการในใบ เบิก ได้แก่           
วันเดือนปี ที่จ่ายวัสดุ ชื่อผู้เบิก และจํานวนที่จ่าย เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ และเพื่อให้ทราบ           
ว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 

๓.๔ ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทําการตรวจสอบพัสดุประจําปี และรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุป และ
รายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสดุ จํานวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละ รายการ 
เพ่ือส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และดําเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 

 


