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การจ าแนกประเภททรัพย์สินของราชการ  อาวุธยุทธภัณฑ์ และของบริจาค 

ทรัพย์สินของทางราชการ  จ าแนกได้ 5 ประเภท ดังนี ้
1. ท่ีดิน 
2. อาคาร 
3. ครุภัณฑ์ 
4. สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน 
5. สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 

อาวุธยุทธภัณฑ์  หมายความว่า อาวุธ เครื่องอุปกรณ์ของอาวุธ สารเคมี สารชีวะ สารรังสี หรือเครื่องมือ  
เครื่องใช้ท่ีอาจน าไปใช้ในการรบหรือการสงครามได้ จ าแนกประเภท ได้ดังนี้ 
       ยุทธภัณฑ์ ประเภทอาวุธและเครื่องยิง ท้ิง หรือปล่อย และอุปกรณ์ หมายความว่า อาวุธปืนเล็กยาว, 
อาวุธปืนกล, อาวุธปืนที่มีความกว้างปากล ากล้อง 0.6 นิ้วขึ้นไป, อาวุธปืนใหญ่, อาวุธปืนท่ีใช้กระสุนปืนบรรจุ
สารนิวเคลียร์ สารชีวะ สารเคมีชนิดท าให้เกิดอันตรายหรือเป็นพิษ, อาวุธปราบเรือด าน้ า, อาวุธนิวเคลียร์, 
เครื่องยิงจรวดและอาวุธปล่อย, เครื่องยิงลูกระเบิด, เครื่องยิงพสุสัญญาณ, เครื่องปล่อยสารเคมี สารชีวะ ทาง
ทหาร, เครื่องท าควันหรือหมอกเทียม, เครื่องเสริมสมรรถภาพของอาวุธยิง ท้ิง ปล่อย, เครื่องมือต่อต้านอาวุธท่ี
กล่าวมาแล้ว รวมถึงส่วนประกอบและอุปกรณ์หลักของส่ิงต่างๆ ของอาวุธเหล่านี้ และ เครื่องมือเครื่องใช้และ
อุปกรณ์ส าหรับใช้ในการผลิต ตรวจสอบ ทดสอบ ประกอบ หรือซ่อมแซมส่ิงต่างๆท่ีกล่าวในตอนต้น 
             ยุทธภัณฑ์ ประเภทกระสุน วัตถุระเบิด ส่วนประกอบ และอุปกรณ์" หมายความว่า ดินระเบิด ดินส่ง
กระสุน ดินชับจรวด ขีปนาวุธ และอาวุธปล่อยท้ังชนิดเช้ือเพลิงแข็งและเช้ือเพลิงเหลว ท้ังนี้รวมถึงภาชนะบรรจุ 
ดินระเบิดแรงต่ าชนิดผาไหม้ได้, กระสุนปืน, จรวด ขีปนาวุธและอาวุธปล่อย, ตอร์ปิโด, ลูกระเบิด, ทุ่นระเบิด 
และกับระเบิดทุกชนิด, จรวด ขีปนาวุธ และอาวุธปล่อยหัวรบนิวเคลียร์ ชีวะ เคมี , พลุสัญญาณทางทหาร, ลูก
ระเบิดควันกระป๋องควัน หม้อควัน และอื่นๆ, และ ชนวนจุด ยิ่ง ท้ิง ปล่อยส่ิงต่างๆ รวมท้ัง เครื่องจักร 
ตลอดจนอุปกรณ์ส าหรับใช้ในการผลิต ตรวจสอบ ทดสอบ หรือท าลายยุทธภัณฑ์ 
              ยุทธภัณฑ์ ประเภท ยานพาหนะทางน้ า ทางบก และทางอากาศ ท่ีใช้ในกิจการทางทหารและ
เครื่องใช้ท่ีอาจน าไปใช้ในการรบหรือสงครามได้ หมายความว่ายานพาหนะรบ, ยานพาหนะได้มีการดัดแปลง
เพื่อใช้ประโยชน์ทางทหารโดยเปล่ียนแปลงโครงสร้าง ระบบไฟฟ้า หรือเครื่องกลท่ีต้องมีการใช้ส่วนประกอบท่ี
ออกแบบเฉพาะเพื่อใช้ในการทหาร , เรือรบ, เรือช่วยรบยกเว้นเรือท่ีออกแบบมาเพื่อการใช้งานเชิงพาณิชย์
โดยเฉพาะ, อากาศยานรบ, อากาศยานช่วยรบ รวมถึง UAV (Unmanned Aerial Vehicles) ซึ่งออกแบบมา
เพื่อใช้ในการทหาร ยกเว้นอากาศยานท่ีออกแบบมาเพื่อใช้งานเชิงพาณิชย์โดยเฉพาะ, ส่วนประกอบและเครื่อง
อุปกรณ์ของส่ิงต่างๆ ของยานพาหนะ, เส้ือเกราะป้องกันกระสุน หรือป้องกันสะเก็ดระเบิด, แผ่นป้องกันหรือโล่
ป้องกันกระสุน และสะเก็ดระเบิด, ดาบปลายปีน, เครื่องฉีดไฟทางทหาร, เครื่องกีดขวางหรือลวดท่ีท าขึ้นพิเศษ
ส าหรับท าอันตราย กีดขวางทหารและยวดยานพาหนะทหาร, เครื่องพรางในทางทหาร, เครื่องมือส่ือสารและ
อุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ทางทหารทุกชนิด,  เครื่องถ่ายภาพทางอากาศ รวมท้ังฟิล์มและกระดาษพิมพ์ภาพถ่าย 
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ทางอากาศ,เครื่องมือตรวจการณ์ทางทหาร ชนิดมองเห็นภาพได้ท้ังในเวลากลางวันและกลางคืน และดาวเทียม               
ทางทหารโดยไม่รวมถึงดาวเทียมท่ีจดทะเบียนกับสหประชาชาติ ซึ่งมีวัตถุประสงค์เพื่อการศึกษา วิจัยและเชิง
พาณิชย์, เครื่องมือวัดระยะทางทหาร, อุปกรณ์ซึ่งมีลักษณะพิเศษ และมีความส าคัญจ าเป็นในการใช้บรรจุและ 
หรือห่อเพื่อขนส่งยุทธภัณฑ์,หน้ากากและอุปกรณ์ป้องกันสารเคมี สารชีวะ ทางทหาร ซึ่งสามารถให้การป้องกัน
ต่อสารเคมี (Chemical Agents) สารชีวะ (Biological  Agents) ท่ีเป็นของเหลว เป็นแก๊ส เป็นไอ หรือเป็นแอ
โรซอล (Aerosol) เฉพาะท่ีมีลักษณะดังต่อไปนี้ 
               ตัวหน้ากากท าด้วยยางหรือวัสดุอื่นท่ีทนทานต่อสารเคมี สารชีวะ เพื่อประกอบแว่นตาแนบสนิทตัว 
หน้ากาก สวมแล้วสามารถปกคลุมใบหน้าได้ท้ังหมด และสามารถป้องกันไม่ให้สารเคมี สารชีวะ ทางทหาร ท่ี
เป็นของเหลว เป็นแก๊ส หรือ เป็นไอซีมผ่านเข้าไปท าอันตรายผิวหนังบริเวณใบหน้าได้ และเป็นหน้ากากท่ีใช้กับ
เครื่องกรองอากาศ ซึ่งมีลักษณะการท างานเป็นเครื่องกรองแอโรซอล และกรองแก๊ส หรือไอ บรรจุไว้ด้วยกัน 
(GasParticulate Filter) มีขีดความสามารถในการกรองสารเคมี สารชีวะทางทหารหน้ากากป้องกันท่ีมีขีด
ความสามารถและลักษณะดังกล่าวข้างต้นอาจเป็นหน้ากากท่ีสามารถน าติดตัวไปยังสถานท่ีต่างๆ ได้ หรือเป็น
หน้ากากท่ีออกแบบส าหรับใช้ยานพาหนะรบ ซึ่งอาจจะต่อเข้ากับระบบจ่ายอากาศหายใจหรือไม่ก็ได้ ยกเว้น
หน้ากากป้องกันแก๊สพิษชนิดท่ีมีลักษณะเป็นถุงคลุมศีรษะป้องกันแก๊สพิษท่ีเกิดจากการลุกไหม้ ซึ่งมี
วัตถุประสงค์ส าหรับใช้สวมใส่เพื่อหนีไฟในขณะเกิดเพลิงไหม้ ถูกออกแบบมาเพื่อใช้งานเพียงครั้งเดียวโดยใช้
งานได้ในระยะเวลาประมาณยี่สิบนาทีรวมท้ัง เครื่องมือ เครื่องใช้ และส่ิงอุปกรณ์ท่ีใช้ในการตรวจวัด ตรวจจับ 
เทียบมาตรฐาน วิเคราะห์ทดสอบ ประกอบ ช่อมแซม ป้องกัน ท าลาย ค้นหา หรือใช้ประกอบกับส่ิงต่างๆท่ี
กล่าวถึงข้างต้น 
ของบริจาค  เงินหรือพัสดุ บริการ เช่น เส้ือผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วย
ของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์ หรือช่วยเหลือทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพื่อประโยชน์ของ
ทางราชการ 

แนวทางการควบคุม ก ากับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสภาพการใช้งานทรัพย์สินของราชการและของ
บริจาคโดยเฉพาะทรัพย์สินประเภทที่มีความเสี่ยงต่อการน าไปใช้โดยมิชอบ 

 

                 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112 
บัญญัติว่า “ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองให้มีการใช้ และการ
บริหารพัสดุท่ี เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด” และมาตรา 113 บัญญัติว่า 
“การด าเนินการตาม มาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บ ารุงรักษา และการจ าหน่าย พัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีก าหนด” 
                การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ใน
ความควบคุม การควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจ านวนพัสดุ
ท่ีหน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดท าบัญชีหรือทะเบียนจ าแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมท้ัง
ให้มีหลักฐานการรับจ่าย พัสดุท่ีได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูล 
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ทางการบริหารเกี่ยวกับการจัดหา พัสดุของหน่วยงาน และป้องกันการน าทรัพย์สินของราชการและของบริจาค
ไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้นการควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบ ารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งาน                 
ได้ดีอยู่เสมอ และท าให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ ต่อไปจะท าให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบ ารุงรักษา
หรือหมดความจ าเป็น สมควรท่ีจะจ าหน่ายและจัดหา พัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนดว่า การเก็บ การบันทึก เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้รับมอบ
พัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี ้     
             (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม 
ตัวอย่างท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 
            (๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียน 
ขั้นตอนและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

1. แยกชนิด ประเภทของพัสดุ 
2. ตรวจสอบเอกสารการได้มา 
3. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพื่อให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน 
4. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ท่ีตัวครุภัณฑ์ การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มา

ด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของระเบียบ 
เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้รับมอบพัสดุแล้วให้
ลงบัญชีหรือ ทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบรายการ
ด้วย 
เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

1. ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง/อนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ 
 2. ใบส่ังซื้อส่ังจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง 

3. ใบส่งมอบพัสดุ 
4. ใบตรวจรับพัสดุ 
5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
6. เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ EGP 

แนวทางการเบิกจ่ายพัสดุ 
               การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานท่ีต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิกการจ่าย 
พัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้ส่ังจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสาร
ประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย  
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แนวทางการเบิกจ่ายวัสดุ 

1. การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใช้วัสดุน้ัน อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้างานเป็นผู้เบิก 
2.  การจ่ายวัสดุ 

                    2.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติส่ังจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
แล้วให้จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการ
ลงบัญชีจ่าย วัสดุต่อไป    
                  2.2 หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้ส่ังจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่าเหมาะสม
หรือไม่ 
          3. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 
                   3.1 จัดท าบัญชีวัสดุ ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามท่ี
ก าหนดในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุ 
คอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี 
 เป็นต้น บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีท่ีได้รับวัสดุ ช่ือผู้ขาย เลขท่ีเอกสาร ราคาต่อหน่วย 
(ราคารวม ภาษีมูลค่าเพิ่ม) และจ านวนวัสดุท่ีรับ 
                   3.2 เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุออกเลขท่ีรับ เลขท่ี รับ
เอกสารให้เรียงล าดับตามวัน เวลาท่ีได้รับ เป็นล าดับไปตามล าดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อเป็นเลขท่ีอ้างอิงใน 
การบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขท่ีใบส่งของผู้ขายก็ได้ 
               3.3 เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ ตามรายการ ในใบ
เบิก ได้แก่ วันเดือนปี ท่ีจ่ายวัสดุ ช่ือผู้เบิก และจ านวนท่ีจ่าย เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ และ 
เพื่อให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 

3.4 ทุกส้ินปีงบประมาณให้ท าการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุป
และรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสดุ จ านวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละ
รายการ เพื่อส่งให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และด าเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 

แนวทางการใช้ของบริจาค  
 การรับของบริจาคให้บุคลากรในสถานีต ารวจปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับ 
เงินหรือทรัพยสินท่ีมีผูบริจาคใหทางราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ และระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการยืม การเก็บรักษา และ 
การตรวจสอบ ท่ีไม่ได้ระบุไว้ในระเบียบดังกล่าว ให้ถือปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้โดยอนุโลม                
               1. เจ้าหน้าท่ีส่งพัสดุสถานีต ารวจภูธรปะเหลียน จังหวัดตรัง รับผิดชอบการด าเนินการรับบริจาค 
ตามค าส่ัง ส านักงานต ารวจแห่งชาติ ท่ี 669/2551 ลง 30 กันยายน 2551 เรื่อง ก าหนดลักษณะและการ
มอบอ านาจหน้าท่ีการรับผิดชอบ  
   2. ในกรณีท่ีการบริจาคเงิน หรือส่ิงของ ท่ีมีมูลค่าเกินกว่าท่ีก าหนด (เกิน 1,000,000บาท)     
ให้แจ้งกองพลาธิการ เพื่อเสนอส านักงานต ารวจแห่งชาติขออนุมัติออกใบอนุโมทนาในการบริจาค  
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                3. เมื่อได้รับอนุมัติรับบริจาคจากส านักงานต ารวจแห่งชาติแล้ว ให้ผู้ก ากับการสถานีต ารวจ 
มอบหมายเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ด าเนินการจัดท าบัญชีคุมทรัพย์สินของทางราชการตามระเบียบ ท่ีเกี่ยวข้อง  
                4. การใช้ทรัพย์สินท่ีได้รับบริจาค ให้เป็นไปตามแนวทางการเบิกจ่ายทรัพย์สินของทางราชการ 
และแนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ แล้วแต่กรณี 
ข้อควรทราบเก่ียวกับบัญชีวัสดุ 

         ๑. บัญชีวัสดุให้จัดท าแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นงบประมาณใหม่ ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้งหาก
มีวัสดุ คงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา 
         2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 

๓. การลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทุกครั้งท่ีมีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อ จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ข้อ ๒๐๔-๒๐๕ 

๔. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว 
          5. การลงบัญชีวัสดุ จะต้องกระท าด้วยความละเอียดรอบคอบจ าเป็นต้อง รวดเร็ว ทันเวลา

เพือ่ให้ ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง 
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

       ภายในเดือนสุดท้ายก่อนส้ินปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า
หน่วย พัสดุตามข้อ ๒๐๕ แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าท่ีตามความจ าเป็น เพื่อ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีท่ีผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ี คงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวดนั้น 
                 ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ 
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มี
พัสดุใดช ารุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้ว
ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งต้ังภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการ ตรวจสอบ
พัสดุนั้น เมื่อผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
๑ ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมท้ังส่งส าเนา รายงานไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วยเมื่อผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและ
ปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้น คณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการ เส่ือมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตาม
ธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาส่ังการให้ ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏ
ว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องของ
ทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
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การควบคุม ก ากับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานทรัพย์สินของราชการโดยเฉพาะ
ครุภัณฑ์ประเภทที่มีความเสี่ยงต่อการน าไปใช้ประโยชน์โดยมิชอบ เช่น 
ครุภัณฑ์อาวุธ 

     1. ออกค าส่ังแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหน่วย     
ตามสายการบังคับบัญชาท่ีถูกต้องและทันสมัย มีรายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติ เจ้าหน้าท่ีมีความรู้ใน
ระเบียบอย่างถูกต้อง มีการปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัด การเก็บอาวุธและเครื่องประกอบ แยกเก็บเป็น
ประเภท/ชนิด การจัดเก็บเรียบร้อย มอบความรับผิดชอบ เป็นบุคคลการรักษาความปลอดภัย การป้องกัน
อัคคีภัย ระเบียบ/ค าส่ัง/ถูกต้อง ตู้เก็บมีสภาพมั่นคงแข็งแรง สะอาด เรียบร้อย คลังปิดประตูใส่กุญแจ 
เรียบร้อย สามารถตรวจสอบได้ง่าย มีการตรวจนับ ตรวจสอบอาวุธปืน และ อุปกรณ์ในคลัง หยิบก็ง่าย หายก็รู้ 
ดูก็งามตา มีมาตรฐาน จัดห้องเก็บอาวุธให้มีความเหมาะสมกับการจัดวาง รวมถึง ออกแบบตู้เก็บปืน ให้
สามารถใส่ได้ท้ังปืนยาว และปืนพกส้ัน มีโต๊ะเพื่อตรวจสอบอาวุธปืนก่อน และหลังการเบิกใช้ ทุกกระบอก เพื่อ
บอกชนิด หมายเลขปืน หมายเลขโล่ และวันท่ีประจ าการ โดยปืนที่หายไปจากช่องวาง ก็จะรู้ได้ว่า ผู้ใดเป็นผู้ 

      2. เบิกไปปฏิบัติหน้าท่ี ท าให้สะดวกในการตรวจสอบยอดอาวุธปืนท้ังหมดว่า ถูกต้องตามบัญชี 
หรือไม่มี เจ้าหน้าท่ี รับผิดชอบด าเนินการตามระเบียบอย่าง ถูกต้อง ชัดเจน ท าการเบิกจ่าย การยืม การคืน 
การดูแลรักษาให้ เป็นไปตามระเบียบ เพื่อการป้องกันการทุจริต น าไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อื่น โดยมิ
ชอบท่ีมา - ระเบียบต ารวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะท่ี 34 บทท่ี 8 ข้อ 10 ค าแนะน าการรักษาคลังและพัสดุ  
                3. ก าชับการปฏิบัติในการควบคุมดูแลและตรวจสอบเกี่ยวกับการใช้อาวุธปืนของทางราชการ โดย
ใหผู้้บังคับบัญชาทุกล าดับช้ันกวดขันการแจกจ่ายและการขึ้นบัญชีคุมฯ อาวุธปืน และดูแลเอาใจใส่อาวุธปืนของ 
ทางราชการให้เป็นไปตามระเบียบการต ารวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะท่ี ๓๒ (เดิม) อาวุธและกระสุนปืนของกรม
ต ารวจ ข้อ ๓ การจ่ายอาวุธปืนของหลวงทุกชนิดฯ และระเบียบการต ารวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะท่ี ๓๔ (เดิม) 
บทท่ี ๘ ค าแนะน าการรักษาคลังและพัสดุ และให้ผู้บังคับบัญชาทุกล าดับช้ันก าชับการปฏิบัติดูแลรักษาอาวุธ
ปืนของทางราชการตามหนังสือส านักงานต ารวจแห่งชาติ ด่วนท่ีสุด ท่ี 0๐๐๘.๔๒๑/ว ๔๔ ลง ๓๐ กันยายน 
2559 เรื่อง ก าชับการปฏิบัติและก าหนดมาตรการในการควบคุมและ การตรวจสอบเกี่ยวกับการใช้อาวุธปืน
ของทางราชการโดยเคร่งครัด 

     4. การตรวจสอบอาวุธปืนของทางราชการ ให้หัวหน้าหน่วย ตรวจสอบอาวุธปืนว่ายังอยู่ครบถ้วน
ตามบัญชีทุกกระบอกหรือไม่ โดยแยกในส่วนท่ีเบิกจ่ายให้ใช้ในราชการและอาวุธปืนคงคลัง รวมถึงตรวจสภาพ
อาวุธปืน ในทุกวงรอบ ๑ เดือน และบันทึกหลักฐานการตรวจทุกครั้ง 
ครุภัณฑ์ยานพาหนะ 
               ออกค าส่ังแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบส่วนต่างๆ ให้ครอบคลุม จัดให้มีสถานท่ีเก็บ โครงสร้าง 
แข็งแรง อากาศถ่ายเทสะดวก มีแสงสว่างพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามท่ี คณะกรรมการว่าด้วยการ
พัสดุ กรมบัญชีกลาง ก าหนด ลงข้อมูลในระบบ POLIS  ท าการเบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาให้
เป็นไปตาม ระเบียบ เพื่อการป้องกันการทุจริต น าไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อื่น 
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การตรวจสอบและตรวจนับอาวุธยุทธภัณฑ์ของสถานีต ารวจ เพื่อให้มีความพร้อม ต่อการใช้งานในภารกิจ
ประจ าวัน ดังนี้ 
การตรวจสอบการใช้อาวุธปืนของทางราชการ 

         1. ก าชับให้เจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้องกับการใช้อาวุธปืนของทางราชการตลอดจนผู้บังคับบัญชาต้อง
ให้ความส าคัญในการปฏิบัติเกี่ยวกับอาวุธปืนของ ตร. ทุกขั้นตอน ไม่ว่าจะเป็นการจัดหา การจัดเก็บรักษาการ
เบิกจ่ายและการใช้งาน จะต้องยึดถือปฏิบัติให้ถูกต้องตามระเบียบฯ ท่ีเกี่ยวข้องโดยเคร่งครัด 
                    2. ให้ทุกหน่วยในสังกัด ตร. ท่ีมีอาวุธปืนไว้ใช้ประจ าการ จัดท าข้อมูลรายละเอียดของอาวุธปืน
ทุกชนิดท่ีมีอยู่ในความรับผิดชอบของแต่ละหน่วย โดยให้ผู้ควบคุม ดูแล และเก็บรักษาจัดท าบัญชีตาม
แบบฟอร์ม ท่ี สกบ. ก าหนด โดยระบุจ านวน ช่ือ ชนิดขนาด ยี่ห้อ ความยาวล ากล้อง ตลอดจนหมายเลขประจ า
โล่/หมายเลขประจ าปืน โดยให้เก็บข้อมูลในระดับ  สภ/กก, ภ.จว./บก. และ บช/ภ. ตามล าดับโดยให้รายงาน 
ตามล าดับช้ัน และให้ บช./ภ. เป็นผู้รวบรวมข้อมูล และจัดส่งข้อมูลให้ สกบ. ทราบภายใน ๓๐ วัน หลังจากส้ิน
ปีงบประมาณ เพื่อเป็นมาตรการการควบคุม และการตรวจสอบอาวุธปืนของ ตร. 
                    3. หน่วยที่มีอาวุธปืนเครื่องกระสุนปืนไว้ในความควบคุม จะต้องจัดท าสถานท่ีเก็บรักษาอาวุธ
ปืนเครื่องกระสุนปืน ให้เป็นสัดส่วน มีความมั่นคงปลอดภัย โดยต้องก าหนดตัวผู้รับผิดชอบในการดูแลสถานท่ี
การเก็บรักษากุญแจ และก าหนดมาตรการในการ ปิด - เปิด โดยให้หัวหน้าหน่วยหรือผู้แทนมีอ านาจในการส่ัง
ให้ปิด - เปิด สถานท่ีเก็บรักษาอาวุธปืนและกระสุนปืนของทางราชการ และให้จัดท าบันทึกการด าเนินการทุก
ครั้งโดยในการเก็บรักษาอาวุธปืนและกระสุนปืนของทางราชการให้หน่วยถือปฏิบัติตามประมวลระเบียบการ
ต ารวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะท่ี ๓๔ (เดิม) บทท่ี ๘ ค าแนะน าการการรักษาคลังและพัสดุ 
                     4. การจ่ายอาวุธปืนของหลวงทุกชนิดให้แก่ข้าราชการต ารวจไปใช้ในราชการ ให้จ่ายได้
เฉพาะท่ีจ าเป็นต้องน าไปใช้ในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการช่ัวคราว ห้ามมิให้จ่ายประจ าตัวเป็นอันขาด เมื่อหมด
หน้าท่ีและกลับมาถึงสถานีต ารวจแล้วต้องเรียกส่งคืนเก็บทันที จะเก็บรักษาไว้บ้านพัก หรื อติดตัวไว้ไม่ใด้ 
ยกเว้นอาวุธปืนพกให้จ่ายประจ าตัวให้กับข้าราชการต ารวจท่ีท าหน้าท่ีในการป้องกันปราบปรามอาชญากรรม 
ให้จ่ายประจ าตัวเป็นการประจ าได้ โดยจะต้องรับผิดชอบในการรักษาความสะอาดอาวุธปืนให้เป็นไปตาม
ประมวลระเบียบการต ารวจไม่เกี่ยวกับคดี ว่าด้วยการรักษาอาวุธปืน และให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีหน้าท่ีเรียกตรวจ
เป็นประจ าและต้องเอาใจใส่ตรวจสอบความประพฤติของผู้ใต้บังคับบัญชา หากพบว่ข้าราชการต ารวจผู้ใดมี
พฤติกรรมท่ีไม่เหมาะสม ยุ่งเกี่ยวกับยาเสพติด การพนัน มีหนี้สินล้นพ้นตัว หรือมีจิตใจไม่ปกติเส่ียงต่อการน า
อาวุธปืนไปใช้ในทางเสียหายต้องเรียกคืนทันที   
       5. ในการจ่ายอาวุธปืนและกระสุนปืนของทางราชการ ทุกครั้ง หน่วยผู้จ่ายต้องส าเนา
หลักฐานการจ่ายอาวุธปืนแต่ละกระบอกให้ผู้เบิก เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการแสดงการครอบครองอาวุธปืน
ดังกล่าวแก่หน่วยงานอื่นได้โดยให้ถือปฏิบัติตามระเบียบโดยเคร่งครัด 
                     6. เมื่อปรากฏว่าอาวุธปืนเกิดการสูญหายหรือช ารุดใช้การไม่ได้ ผู้บังคับบัญชาท่ี ใกล้ชิด
รับผิดชอบหาสาเหตุเบื้องต้นแห่งการสูญหายหรือ ช ารุดโดยเร็ว แล้วรายงานให้ ตร. (ผ่าน สพ) ทราบ เพื่อ
หมายเหตุในทะเบียนคุมไว้เป็นหลักฐาน โดยให้ถือปฏิบัติตามประมวลระเบียบการต ารวจไม่เกี่ยวกับคดี 
ลักษณะท่ี ๓๔ (เดิม) บทท่ี * วิธีปฏิบัติเมื่อส่ิงของหลวงช ารุดเสียหายและการจ าหน่ายพัสดุ โดยเคร่งครัด และ 
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การจ าหน่ายอาวุธปืน กระสุนปืน ของทางราชการท่ีช ารุดเสียหายหรือสูญหาย ในการจ าหน่ายแต่ละครั้งให้ฝ่าย
กฎหมาย ภ.จว. หรือ บช./ภ. ตรวจสอบส านวนการสอบสวน เพื่อให้เกิดความรัดกุม และ เป็นไปตามระเบียบท่ี
เกี่ยวข้อง พร้อมมีความเห็นเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติจ าหน่าย และด าเนินการจ าหน่ายตามระเบียบฯ ต่อไป 
                     7. ให้ผู้บังคับบัญชา ควบคุม กวดขัน ก ากับ การเบิกจ่าย การน าไปใช้ การดูแลรักษา ปืนของ
ทางราชการ ของข้าราชการต ารวจในปกครองบังคับบัญชา อย่างจริงจัง ใกล้ชิด และสม่ าเสมอ และเมื่อพบว่า
ข้าราชการต ารวจในปกครอง มีการกระท าผิดระเบียบฯ ท่ีเกี่ยวข้องกับอาวุธปืน ผู้บังคับบัญชาตามค าส่ังต ารวจ    
ท่ี ๑๒๑๒/๒๕๓๗ ลง ๑ ต.ค. ๒๕๓๗ ซึ่งมีหน้าท่ีควบคุม กวดขัน ก ากับสอดส่องดูแลรับผิดชอบในการกระท า
ผิดของผู้ใต้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน 
 

    แนวทางการยืมหรือเบิกจ่ายทรัพย์สินของราชการหรือของบริจาคไปใช้ปฏิบัติงาน 
ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ  ซึ่งยืมพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่ส้ินเปลืองหมดไป หรือ
เปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน เมื่อเกิดการช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม ได้แก่  
ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วส้ินเปลืองหมดไป หรือไม่คง
สภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
แนวทางปฏิบัติในการยืมหรือเบิกพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความ 
จ าเป็น และสถานท่ีท่ีจะน าพัสดุไปใช้ พร้อมท้ังก าหนดเวลาท่ีจะส่งคืนพัสดุ 

๑. ผู้ยืมท าหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ 
๒. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ท่ีจะยืมเพื่อทราบ 

          3. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์ อักษรไว้ ต่อกัน
พร้อมระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย 
           4. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนติดตามพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วัน
ครบก าหนด 
ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์)  จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อยหากเกิด
ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย ค่าใช้จ่าย
ของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน ตาม
ราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 
ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิด
และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 

1. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หาก 
เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย 

ค่าใช้จ่าย เองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ ในขณะยืม 
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2. พัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด  และปริมาณ

เดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ 
        1. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

    ๑.๑ หน่วยงานของรัฐท่ีมีความประสงค์ยืมพัสดุ ท าหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม 
                       ๑.๒ หน่วยงานผู้ให้ยืมท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ
เสนอเรื่อง ให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป 
                        ๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุของ 
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุท่ียืมพร้อมหลักฐาน
การยืม 
                      ๑.4 เมื่อหน่วยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ น าพัสดุท่ียืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบ
ก าหนด 
                                ๑.4.๑ เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนว่าอยู่ในสภาพ
ท่ีใช้ การได้เรียบร้อยหรือไม่ ใช้การได้หรือไม่ หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้
คงสภาพ เดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน
หรือชดใช้เป็น เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 
                             1.4.2 เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย 
                   ๒. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานท่ีมีขั้นตอนการด าเนินงาน 
ดังนี้ 
                        ๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานท่ี ท่ีมีความประสงค์ยืมพัสดุ ให้
ท า บันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสดุ      
                      ๒.๒ เมื่อหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับ หนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ
เสนอ เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป 

             ๒.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติ
แล้ว ให้ เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบนั้น ด าเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 
                      ๒.๔ เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งหน่วยงานท่ีประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุท่ียืมพร้อมลงนาม
ก ากับในหนังสือการยืมพัสดุ 
                        ๒.๕ เมื่อบุคคลท่ียืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุท่ียืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบก าหนดเจ้าหน้าท่ี
พัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่ 
                        ๒.6 เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานลงช่ือก ากับ
ในหนังสือการยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อยข้อกฎหมาย 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม 
หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภท
ใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ 
ดังต่อไปนี้ 
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(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
             (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 
หน่วยงาน ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของ รัฐ 
                ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่ง คืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ี เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
              (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง 
ก าหนด 
               (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือเมือง 
พัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 
              (๓)  หน่วยงานของรัฐอื่น  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
               ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ 
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ
หน่วยงาน ของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ
ให้มีหลักฐานการ ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท
ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
              ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืน 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 
การบ ารุงรักษา 
              ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพท่ี 
พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วย 
ในกรณีท่ีพัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 
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            แนวทางการเผยแพร่ เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจต่อเจ้าหน้าที่ในสังกัด 

 การจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาคได้อย่างถูกต้อง 
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