
การจัดการทรัพย์สินของทางราชการ 
ของบริจาค และแนวทางการนำไปปฏิบัติ 

 

 

 
 

สถานีตำรวจท่องเที่ยว 3 กองกำกับการ 2 กองบังคับการตำรวจท่องเที่ยว 1 
ประจำเดือน ตลุาคม 2567 - มีนาคม 2568 ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
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กำหนดแนวทางการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 

 
 

  ทรัพย์สินของราชการ  หมายถึง พัสดุ    ที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการ
หรือหน่วยงาน นั้นๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113  ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง  
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
  พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ของสถานีตำรวจท่องเที่ยว ๓ กองกำกับการ ๒ กองบังคับการ
ตำรวจท่องเที่ยว ๑ ที่มีไว้เพ่ือใช้ร่วมกันเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
  วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งานไม่
ยืนนานสิ้นเปลื้อง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 
  ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืน
นาน ไม่ สิ้นเปลื้องหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณที่สำนักงบประมาณกำหนด ได้แก่ ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง, ครุภัณฑ์สำนักงาน, ครุภัณฑ์ยานพาหนะ
และขนส่ง, ครุภัณฑ์ไฟฟ้า และวิทยุครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ , ครุภัณฑ์การเกษตร, ครุภัณฑ์งานบ้านงาน
ครัว,ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์, ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ , ครุภัณฑ์ก่อสร้าง, ครุภัณฑ์การศึกษา, 
ครุภัณฑ์โรงงาน, ครุภัณฑ์สำรวจ, ครุภัณฑ์กีฬา, ครุภัณฑ์สนาม, ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์, ครุภัณฑ์อาวุธ 
สินทรัพย์ที่ไม่มีตัวตน เช่น Software เป็นต้น 
  การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บำรุงรักษา และการจำหน่าย 
  

1) การจำแนกประเภททรัพย์สินของราชการ 
    ทรัพย์สินของราชการ จำแนกได้ 5 ประเภท ดังนี้ 
  1.1 ที่ดิน 
  1.2 อาคาร 
  1.3 ครุภัณฑ์ 
  1.4 สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน 
  1.5 สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 
 
2) แนวทางการควบคุม กำกับ ดูแลรักษาทรัพย์สินของราชการ และของบริจาค 
  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 112 
บัญญัติ “ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้ และการ
บริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด” และมาตรา 323 บัญญัติว่า 
“การดำเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บำรุงรักษา และการจำหน่าย พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 
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การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย  
  พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุม การควบคุมเป็นส่วน
หนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจำนวนพัสดุที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ  โดย
การจัดทำบัญชีหรือทะเบียนจำแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมทั้งให้มีหลักฐานการรับจ่าย พัสดุที่ได้
บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลทางการบริหารเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ
ของหน่วยงาน และป้องกันการนำทรัพย์สินของราชการและของบริจาคไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้น  
 

การควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานทรัพย์สินของราชการ 
โดยเฉพาะครุภัณฑ์ประเภทที่มีความเสี่ยงต่อการนำไปใช้ประโยชน์โดยมิชอบ เช่น 
ครุภัณฑ์อาวุธ  การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหน่วย  ตามสายการบังคับบัญชาที่ถูกต้องและ
ทันสมัยมีรายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติ  เจ้าหน้าที่มีความรู้ในระเบียบอย่างถูกต้อง     มีการปฏิบัติตาม
ระเบียบอย่างเคร่งครัด  การเก็บอาวุธและเครื่องประกอบ   แยกเก็บเป็นประเภท/ชนิด การจัดเก็บเรียบร้อย 
มอบความรับผิดชอบเป็นบุคคล การรักษาความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย ระเบียบ/คำสั่ง/ถูกต้อง  ตู้เก็บมี
สภาพมั่นคงแข็งแรง สะอาด เรียบร้อย  คลังปิดประตูใส่กุญแจ เรียบร้อย สามารถตรวจสอบได้ง่าย มีการตรวจ
นับ ตรวจสอบปืน และ  อุปกรณ์ในคลัง หยิบง่าย มีมาตรฐาน จัดห้องเก็บอาวุธให้มีความเหมาะสมกับการ   
จัดวาง รวมถึง ออกแบบตู้เก็บปืน ให้สามารถทั้งปืนยาว และปืนพกสั้น มีโต๊ะเพ่ือตรวจสอบอาวุธปืนก่อน และ
หลังการเบิกใช้  ทุกกระบอก  เพ่ือบอกชนิด หมายเลขปืน หมายเลขไก และวันที่ประจำการ โดยปืนที่หายไป
จากช่องวาง ก็จะรู้ได้ว่า ผู้ใดเป็นผู้เบิกไปปฏิบัติหน้าที่ ทำให้สะดวกในการตรวจสอบยอดอาวุธปืนทั้งหมดว่า 
ถูกต้องตามบัญชี หรือไม่มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบดำเนินการตามระเบียบ ถูกต้อง ชัดเจน ทำการเบิกจ่าย การยืม 
การคืน การดูแสรักษาให้เป็นไปตามระเบียบเพื่อป้องกันการทุจริตนำไปใช้ประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืนโดยมิชอบ 
ครุภัณฑ์ยานพาหนะ 
 ออกคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบส่วนต่างๆ ให้ครอบคลุมจัดให้มีสถานที่เก็บโครงสร้างแข็งแรง
อากาศถ่ายเทสะดวกมีแสงสว่างพอเหมาะลงทะเบียนคุมทรัพย์สินตามที่ คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ
กรมบัญชีกลาง กำหนด ลงข้อมูลในระบบ police ทำการเบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาให้เป็นไปตาม
ระเบียบ เพ่ือการป้องกันการทุจริต นำไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที่มา : ระเบียบตำรวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ ๓๔ บทที ่๘ ข้อ ๑๐ คำแนะนำการรักษาคลังและพัสดุ 



( 6 ) 
 

รายงานการจัดการทรัพย์สินของทางราชการ ของบริจาค  
สถานีตำรวจท่องเที่ยว ๓ กองกำกับการ ๒ กองบังคับการตำรวจท่องเที่ยว ๑ 

ประจำเดือน ตุลาคม  2567  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 
 

 

หน่วยงาน 
 

 

กิจกรรม 
 

ผลการดำเนินการ 
 

การจดัการทรัพย์สินของทางราชการ สถานีตำรวจท่องเที่ยว ๓ กองกำกับการ ๒  
กองบังคับการตำรวจท่องเที่ยว 1   
ได้ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบ 
1.อาวุธปืนที่เบิกจ่าย – คงคลังในราชการ 
2.ตรวจเช็คเสื้อเกราะ – คงคลังในราชการ 
3.รายงานผลการปฏิบัติให้ผู้บังคับบัญชาทราบทุกเดือน 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

การจดัการทรัพย์สินของบริจาค สถานตีำรวจท่องเที่ยว ๓ กองกำกับการ ๒ กองบังคบั
การตำรวจท่องเทีย่ว ๑ 

ไม่มีทรัพย์สินของบริจาค แต่อยา่งใด 

 
 
 
 

 



( 7 ) 
 

รายงานการจัดการทรัพย์สินของทางราชการ ของบริจาค  
สถานีตำรวจท่องเที่ยว ๓ กองกำกับการ ๒ กองบังคับการตำรวจท่องเที่ยว ๑ 

ประจำเดือน พฤศจิกายน  2567  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 
 

 

หน่วยงาน 
 

 

กิจกรรม 
 

ผลการดำเนินการ 
 

การจดัการทรัพย์สินของทางราชการ สถานีตำรวจท่องเที่ยว ๓ กองกำกับการ ๒  
กองบังคับการตำรวจท่องเที่ยว 1   
ได้ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบ 
1.อาวุธปืนที่เบิกจ่าย – คงคลังในราชการ 
2.ตรวจเช็คเสื้อเกราะ – คงคลังในราชการ 
3.รายงานผลการปฏิบัติให้ผู้บังคับบัญชาทราบทุกเดือน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจดัการทรัพย์สินของบริจาค สถานตีำรวจท่องเที่ยว ๓ กองกำกับการ ๒ กองบังคบั
การตำรวจท่องเทีย่ว ๑ 

ไม่มีทรัพย์สินของบริจาค แต่อยา่งใด 

 
 
 
 

 



( 8 ) 
 

 
รายงานการจัดการทรัพย์สินของทางราชการ ของบริจาค  

สถานีตำรวจท่องเที่ยว ๓ กองกำกับการ ๒ กองบังคับการตำรวจท่องเที่ยว ๑ 
ประจำเดือน ธันวาคม  2567  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 

 
 

หน่วยงาน 
 

 

กิจกรรม 
 

ผลการดำเนินการ 
 

การจดัการทรัพย์สินของทางราชการ สถานีตำรวจท่องเที่ยว ๓ กองกำกับการ ๒  
กองบังคับการตำรวจท่องเที่ยว 1   
ได้ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบ 
1.อาวุธปืนที่เบิกจ่าย – คงคลังในราชการ 
2.ตรวจเช็คเสื้อเกราะ – คงคลังในราชการ 
3.รายงานผลการปฏิบัติให้ผู้บังคับบัญชาทราบทุกเดือน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจดัการทรัพย์สินของบริจาค สถานตีำรวจท่องเที่ยว ๓ กองกำกับการ ๒ กองบังคบั
การตำรวจท่องเทีย่ว ๑ 

ไม่มีทรัพย์สินของบริจาค แต่อยา่งใด 

 
 
 
 



( 9 ) 
 

รายงานการจัดการทรัพย์สินของทางราชการ ของบริจาค  
สถานีตำรวจท่องเที่ยว ๓ กองกำกับการ ๒ กองบังคับการตำรวจท่องเที่ยว ๑ 

ประจำเดือน มกราคม  2568  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 
 

 

หน่วยงาน 
 

 

กิจกรรม 
 

ผลการดำเนินการ 
 

การจดัการทรัพย์สินของทางราชการ สถานีตำรวจท่องเที่ยว ๓ กองกำกับการ ๒  
กองบังคับการตำรวจท่องเที่ยว 1   
ได้ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบ 
1.อาวุธปืนที่เบิกจ่าย – คงคลังในราชการ 
2.ตรวจเช็คเสื้อเกราะ – คงคลังในราชการ 
3.รายงานผลการปฏิบัติให้ผู้บังคับบัญชาทราบทุกเดือน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจดัการทรัพย์สินของบริจาค สถานตีำรวจท่องเที่ยว ๓ กองกำกับการ ๒ กองบังคบั
การตำรวจท่องเทีย่ว ๑ 

ไม่มีทรัพย์สินของบริจาค แต่อยา่งใด 

 
 
 
 
 



( 10 ) 
 

รายงานการจัดการทรัพย์สินของทางราชการ ของบริจาค  
สถานีตำรวจท่องเที่ยว ๓ กองกำกับการ ๒ กองบังคับการตำรวจท่องเที่ยว ๑ 

ประจำเดือน กุมภาพันธ์  2568  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 
 

 

หน่วยงาน 
 

 

กิจกรรม 
 

ผลการดำเนินการ 
 

การจดัการทรัพย์สินของทางราชการ สถานีตำรวจท่องเที่ยว ๓ กองกำกับการ ๒  
กองบังคับการตำรวจท่องเที่ยว 1   
ได้ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบ 
1.อาวุธปืนที่เบิกจ่าย – คงคลังในราชการ 
2.ตรวจเช็คเสื้อเกราะ – คงคลังในราชการ 
3.รายงานผลการปฏิบัติให้ผู้บังคับบัญชาทราบทุกเดือน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจดัการทรัพย์สินของบริจาค สถานตีำรวจท่องเที่ยว ๓ กองกำกับการ ๒ กองบังคบั
การตำรวจท่องเทีย่ว ๑ 

ไม่มีทรัพย์สินของบริจาค แต่อยา่งใด 

 
 
 
 
 



( 11 ) 
 

รายงานการจัดการทรัพย์สินของทางราชการ ของบริจาค  
สถานีตำรวจท่องเที่ยว ๓ กองกำกับการ ๒ กองบังคับการตำรวจท่องเที่ยว ๑ 

ประจำเดือน มีนาคม  2568  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 
 

 

หน่วยงาน 
 

 

กิจกรรม 
 

ผลการดำเนินการ 
 

การจดัการทรัพย์สินของทางราชการ สถานีตำรวจท่องเที่ยว ๓ กองกำกับการ ๒  
กองบังคับการตำรวจท่องเที่ยว 1   
ได้ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบ 
1.อาวุธปืนที่เบิกจ่าย – คงคลังในราชการ 
2.ตรวจเช็คเสื้อเกราะ – คงคลังในราชการ 
3.รายงานผลการปฏิบัติให้ผู้บังคับบัญชาทราบทุกเดือน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจดัการทรัพย์สินของบริจาค สถานตีำรวจท่องเที่ยว ๓ กองกำกับการ ๒ กองบังคบั
การตำรวจท่องเทีย่ว ๑ 

ไม่มีทรัพย์สินของบริจาค แต่อยา่งใด 

 
 
 
 
 



( 12 ) 
 

บัญชีการตรวจอาวุธปืนพกสั้น ขนาด 9 มม. เพื่อใช้ในราชการ ( ทุก 1 และ 15 ของเดือน) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

( 13 ) 
 

 
 



( 14 ) 
 
                                                        

รายงานการจัดการทรัพย์สินของทางราชการ ของบริจาค  
สถานีตำรวจท่องเที่ยว ๓ กองกำกับการ ๒ กองบังคับการตำรวจท่องเที่ยว ๑ 

แบบรายงานการควบคุม ดูแลรักษา ประเภท ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ 
ประจำเดือน ตุลาคม  2567  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 

  
 



( 15 ) 
 
 
 
 
 



( 16 ) 
 

รายงานการจัดการทรัพย์สินของทางราชการ ของบริจาค  
สถานีตำรวจท่องเที่ยว ๓ กองกำกับการ ๒ กองบังคับการตำรวจท่องเที่ยว ๑ 

แบบรายงานการควบคุม ดูแลรักษา ประเภท ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ 
ประจำเดือน พฤศจิกายน  2567  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

( 17 ) 
 
 
 
 
 
 



( 18 ) 
 

รายงานการจัดการทรัพย์สินของทางราชการ ของบริจาค  
สถานีตำรวจท่องเที่ยว ๓ กองกำกับการ ๒ กองบังคับการตำรวจท่องเที่ยว ๑ 

แบบรายงานการควบคุม ดูแลรักษา ประเภท ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ 
ประจำเดือน ธันวาคม  2567  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 

 
 
 
 
 



( 19 ) 
 

 
 

 



( 20 ) 
รายงานการจัดการทรัพย์สินของทางราชการ ของบริจาค  

สถานีตำรวจท่องเที่ยว ๓ กองกำกับการ ๒ กองบังคับการตำรวจท่องเที่ยว ๑ 
แบบรายงานการควบคุม ดูแลรักษา ประเภท ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ 
ประจำเดือน มกราคม  2568  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 

 
 
 



( 21 ) 
 

 
 
 
 
 



( 22 ) 
 

รายงานการจัดการทรัพย์สินของทางราชการ ของบริจาค  
สถานีตำรวจท่องเที่ยว ๓ กองกำกับการ ๒ กองบังคับการตำรวจท่องเที่ยว ๑ 

แบบรายงานการควบคุม ดูแลรักษา ประเภท ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ 
ประจำเดือน กุมภาพันธ์  2568  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 

 
 
 
 
 
 



( 23 ) 
 

 
 
 
 



( 24 ) 
 

รายงานการจัดการทรัพย์สินของทางราชการ ของบริจาค  
สถานีตำรวจท่องเที่ยว ๓ กองกำกับการ ๒ กองบังคับการตำรวจท่องเที่ยว ๑ 

แบบรายงานการควบคุม ดูแลรักษา ประเภท ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ 
ประจำเดือน มีนาคม  2568  ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 

 
 
 



( 25 ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

( 26 ) 
 

( ภาพประกอบ ) 
 

การควบคุมดูแลรถยนต์เก๋งเช่าสายตรวจ พรอ้มอุปกรณ์  (จำนวน 4 คัน) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



( 27 ) 
 

( ภาพประกอบ ) 
 

ซ่อมแซมรถยนต์พร้อมเช็คระยะการใช้งานตามวงรอบ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ( 27 ) 

 
3) แนวทางการเบิกจ่ายพัสดุ 
 ๑. การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้นอยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานให้หัวหน้างานเป็นผู้เบิก 
 ๒. การจ่ายวัสดุ 
  ๒.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุ  แล้ว
ให้จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิกและลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุเพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการลงบัญชีจ่าย 
วัสดุต่อไป  
  ๒.๒ หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่ายโดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัดคุ้มค่าเหมาะสมหรือไม ่
 ๓. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 
  ๓.๑  จัดทำบัญชีวัสดุ ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่กำหนด
ในหนังสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ 
วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแกรนิตของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปก เป็นตัน บันทึกรับวัสดุ
ในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วัน เดือน ปี ที่ได้รับวัสดุ ชื่อผู้ขาย แซที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวม ภาษีมูลค่าเพ่ิม) 
และจำนวนวัสดุที่รับ 
  ๓.๒  เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุออกมาที่รับเอาที่รับเอกสารให้
เรียงลำดับตามวันเวลาที่ได้รับเป็นลำดับไปตามลำดับแยกเป็นปีงบประมาณเพ่ือเป็นเลขท่ีอ้างถึงในการบันทึกบัญชี
วัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได้ 
  ๓.3  เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว  ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ  ตามรายการในใบเบิก
ได้แก่ วัน เดือน ปี ที่จ่ายวัสดุ ชื่อผู้เบิก และจำนวนที่จ่าย เพ่ือสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้และเพ่ือให้
ทราบว่ารายการนี้ใต้องบัญชีแล้ว 
  ๓.4 ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทำการตรวจสอบพัสดุประจำปี และรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุป
และรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ-จ่ายวัสดุจำนวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละรายการ
เพ่ือส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และดำเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 
 
4) ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ 
 ๑. บัญชีวัสดุให้จัดทำแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นงบประมาณใหม่ ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้งหากมีวัสดุ
คงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา 
 ๒. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 
 ๓. การลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ข้อ ๒๐๔ - ๒๐๕ 
 ๔. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว 
 5. การลงบัญชีวัสดุ จะต้องกระทำด้วยความละเอียดรอบคอบจำเป็นต้อง รวดเร็ว ทันเวลาเพื่อให้ยอดวัสดุ
คงเหลือถูกต้องตามจริงปืน 
 
 
 

 
 



 
( 29 ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สมุดคมุย่อยของครุภัณฑ์แยกตามประเภท 

สมดุคมุฏีกา ทรัพย์สินของทางราชการ 



( 30 ) 

 
การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
  ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีจบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยจากของรัฐ หรือหัวหน้า
หน่วยพัสดุตาม ข้อ ๒๐ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพ่ือ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปี ที่ผ่านมา  และตรวจนับพัสดุประเภททีค่งเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น   
  ในการตรวจสอบตามวรรคหนี่ง ให้เริ่มตำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของ 
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มี
พัสดุใดขำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุไต หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้อใช้ใน
หน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบตังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓0 วันทำการ นับแต่
วันเริ่มดำเนินการ ตรวจสอบพัสดุนั้น 
  เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 2 ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนา 
รายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ "ชุด ด้วย 
  เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงขึ้น คณะหนึ่ง โดยให้นำความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒7 มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้
อย่างชัดเจนว่า เป็นการ เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องทาตัวผู้รับ
ผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของ
หน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
 

 


