
การจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 
สถานีต ารวจภูธรเมืองนครสวรรค์ 

 
แนวทางการควบคุม ก ากับ ดูแลรักษาทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 

-ข้อกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

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

 มาตรา ๔  
พัสดุ หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ

หรือ ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
สินค้า หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงาน 

บริการที่ รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น  
หมวด ๑๓ การบริหารพัสดุ  

มาตรา ๑๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความ 
ครอบครองให้มีการใช้และ การบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ 
มากที่สุด  

มาตรา ๑๑๓ การด าเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่ งรวมถึงการเก็บ การบันทึก            
การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบ
รัฐมนตรี ก าหนด  

๒. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖0 
 

หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ส่วนที่ ๑ 
การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 

ข้อ ๒๐๒ การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้ด าเนินการหมวดนี้ เว้นแต่มี 
ระเบียบของทาง ราชการหรือกฎหมายก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน  
การบริหารพัสดุในหมวดนี้ ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้าง 
ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง  
การเก็บและการบันทึก 

ข้อ ๒๐๓ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้  
(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดง 

รายการตาม ตัวอย่างที่คณะกรรมการก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ 
ประกอบรายการด้วย  



 
ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้  
(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรง 

ตามบัญชีหรือทะเบียน  

การเบิกจ่ายพัสดุ  
ข้อ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้อง

ใช้ พัสดุนั้นเป็น ผู้เบิก  
ข้อ ๒๐๕ การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ 

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ  
ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) 

แล้ว ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย  
ข้อ ๒๐๖ หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็น

อย่างอ่ืนให้อยู่ ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและ 
ส านักงานการตรวจเงิน แผ่นดินทราบด้วย  

 
ส่วนที่ ๒ 
การยืม 

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทาง
ราชการ จะกระท ามิได้  

ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์ 
อักษรแสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผู้ให้ยืม  

(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ 
อนุมัติจาก หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ  
จะต้องได้รับอนุมัติ จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การ 
ได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คง
สภาพเดิม โดยเสีย ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ 
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังก าหนด  

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย
กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด  

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 



ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้ 
เฉพาะเมื่อ หน่วยงานของรัฐผู้มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่
ทัน การและหน่วยงาน ของรัฐผู้ให้ยืมพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงาน
ของรัฐ ของตน และให้มีหลักฐาน การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืม
จะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และ ปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวง 
พัสดุที่ให้ยืมไป คืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด  

 
ค านิยาม  

ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง พัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือ 
หน่วยงานนั้น ๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา ๑๑๓ ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

พัสด ุหมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ  
หรือควบคุมงานก่อสร้าง  

วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งานไม่ 
ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่าย 
ตามงบประมาณที่ ส านักงบประมาณก าหนด  

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน
ยืน นาน ไม่ สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภท
รายจ่าย ตามงบประมาณที่ สานักงบประมาณก าหนด  

การบริหารพัสดุหมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ  
บ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ  



  
แนวทางการควบคุม ก ากับ ดูแลรักษาทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 
การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้

อยู่ ในความควบคุม การควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
ทราบถึง จ านวนพัสดุที่ หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดท าบัญชีหรือทะเบียนจ าแนกประเภท 
และรายการ ของพัสดุ พร้อมทั้งให้ มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้
ประกอบการ ตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูลทางการ บริหารเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุของหน่วยงาน และ
ป้องกันการน า ทรัพย์สินของราชการและของบริจาคไปใช้เพ่ือ ประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้นการ
ควบคุมยังช่วยในการ เก็บดูแลบ ารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่ เสมอ และท าให้ทราบว่า
พัสดุใดหากใช้ต่อไปจะท า ให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบ ารุงรักษาหรือหมด ความจ าเป็น 
สมควรที่จะจ าหน่ายและ จัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด 
จ้างและการบริหารพัสดุ ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ มาตรา ๒๐๓ ก าหนดว่า 

  
การเก็บและการบันทึก  

ข้อ ๒๐๓ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้  
(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดง 

รายการตาม ตัวอย่างที่คณะกรรมการก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้
ประกอบ รายการด้วย  

(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรง 
ตามบัญชีหรือทะเบียน  

 
ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน  

  ๑. แยกชนิด ประเภทของพัสดุ  
  ๒. ตรวจสอบเอกสารการได้มา  
  ๓. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพ่ือให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน  
  ๔. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ที่ตัวครุภัณฑ์ การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะ ได้มา
ด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของระเบียบเว้นแต่มีระเบียบของทางราชการก าหนดไว้เป็น 
อย่างอ่ืน ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้วให้ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ โดยให้    
มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย  

การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพ่ือวัตถุประสงค์การกุศล หรือเพ่ือ  
สงเคราะห์เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบ รวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้า
ใหม่ หรือใช้แล้ว เช่น เสื้อผ้า ของเล่น อาหาร และยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของ
ฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์ หรือช่วยเหลือทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพ่ือประโยชน์
ของทาง ราชการ  



 
แนวทางการเบิก จ่ายวัสดุ  

๑. การเบิกวัสดุ  
 - ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้างานเป็นผู้เบิก   

๒. การจ่ายวัสดุ  

๒.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
แล้วให้ จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงใน 
การลงบัญชีจ่าย วัสดุต่อไป  

๒.๒ หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่าเหมาะสม 
หรือไม่  

๓. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ  
 ๓.๑ จัดท าบัญชีวัสดุตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่ 

ก าหนดใน หนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ เช่น วัสดุ 
ส านักงาน วัสดุ คอมพิวเตอร์วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่าย 
เอกสาร กระดาษปกสี เป็น ต้น บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับวัสดุ ชื่อผู้ขาย  
เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคา รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) และจ านวนวัสดุที่รับ  

 ๓.๒ เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุออกเลขที่รับเลขที่รับ 
เอกสารให้ เรียงล าดับตามวัน เวลาที่ได้รับ เป็นล าดับไปตามล าดับแยกเป็นปีงบประมาณเพ่ือเป็น
เลขที่ อ้างอิงในการ บันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได้  

 ๓.๓ เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุตามรายการในใบ 
เบิก ได้แก่ วันเดือนปี ที่จ่ายวัสดุ ชื่อผู้เบิก และจ านวนที่จ่าย เพ่ือสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบ
ไดแ้ละเพ่ือให้ทราบ ว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว  

 ๓.๔ ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ท าการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และรายงานวัสดุคงเหลือ โดย 
สรุป และรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสดุ จ านวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุ 
คงเหลือในแต่ละ รายการ เพ่ือส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และ ด าเนินการปรับปรุง 
บัญชีวัสดุคงคลัง 



การควบคุมอาวุธปืน 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
มีการตรวจนับอาวุธปืน ในคลังอาวุธอยู่เป็นประจ า  
จากผู้บังคับบัญชา 


