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การยืม

แจง้ความประสงคข์อ
ยมื
- เขียนแบบฟอร์ม

ตามท่ีก าหนด
พร้อมเหตุผล 

- ก าหนดวนัส่งคืน

ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของเอกสารหลกัฐาน
- ตรวจสอบรายการ
คงเหลือและพสัดุคงคลงั 
วา่มีเพียงพอหรือไม่ 
- เสนอต่อสารวตัร
อ านวยการ(หวัหนา้พสัดุ)

สารวตัรอ านวยการ
(หวัหนา้พสัดุ)
-ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของเอกสารหลกัฐานใน
การขอยมือีกคร้ัง
-เสนอต่อผูก้  ากบัการเพื่อ
อนุมติั ให้ยมืพสัดุ

ผูก้  ากบัการ
(หวัหนา้หน่วย
ผูรั้บผิดชอบพสัดุ)
-พิจารณาและอนุมติั
ใหย้มืพสัดุ

-รับใบในการ อนุมติั
-จดัเตรียมพสัดุตารายการ
ขอยมื
- จ่ายพสัดุให้กบัผูข้อยมื
- ผูข้อยมื ตรวจสอบพสัดุ 
ให้ครบถว้น ตามรายการ

ผูข้อยมื จนท.พสัดุ สารวตัรอ านวยการ ผูก้  ากบัการ จนท.พสัดุ ผูข้อยมื

ผบ. ตร.หรือผูท่ี้ไดรั้บมอบอ านาจเป็นผูอ้นุมติัการใหย้มื
ของหน่วยงานส่วนราชการหรือน าไปใช ้ภายนอกส่วน
ราชการ

การส่งคืน
- การส่งคืนเม่ือครบก าหนด

11.วสัดุประเภทคงทน
ผูย้มืตอ้งคืนในสภาพเดิม ใช้
การได ้หากช ารุดหรือใชก้าร
ไม่ไดใ้หท้  าการแกไ้ขให้
เรียบร้อย

2.พสัดุประเภทส้ินเปลือง
ให้ผูส่้งคืน ในสภาพ
ปัจจุบนัตามเวลาท่ีก าหนด

แจง้ความประสงคข์อยมื 
- เขียนแบบฟอร์มตามท่ีก าหนดแสดงเหตุผล 
- ก าหนดวนัส่งคืน

ใชภ้ายใน
ส่วน
ราชการ
เดียวกนั

ใชน้อก
ส่วน
ราชการ/
ต่างส่วนฯ



การบ ารุงรักษา

MAINTENANCE

ออกค าสัง่มอบหมายหนา้ท่ีดูแลรับผิดชอบ ทรัพยสิ์น
ส่วนกลางของทางราชการ

เจา้หนา้ท่ีดูแลพสัดุหรือเจา้หนา้ท่ีดูแลทรัพยสิ์นของทาง
ราชการปฏิบติัตามแนวทางดงัน้ี

การบ ารุงรักษาแบบป้องกนัความ
เสียหาย
-การท าความสะอาด
-การตรวจสอบสภาพตามระยะ
การใชง้าน
-การใชง้านใหถู้กตอ้งตามคู่มือการ
ใชโ้ดยเจา้หนา้ท่ีพสัดุเป็น
ผูด้  าเนินการหรือของผูข้าย ดูแล
ตามปัญหา

บ ารุงรักษาแบบซ่อมแซม
-หากเสียหายนอ้ย ใหรี้บ
ด าเนินการแกไ้ขโดยด่วน
-หากเสียหายมาก ใหรี้บติดต่อผูรั้บ
ประกนั เพื่อแกไ้ขโดยเร็ว(กรณีมี
ประกนั)
-ในกรณีไม่มีหรือหมดประกนั
และด าเนินการจา้งซ่อมแซมตาม
ความจ าเป็น



การตรวจสอบ

1.การตรวจสอบพสัดุประจ าปี
กรณี

มีพสัดุช ารุดเส่ือมสภาพหรือ
ศูนยไ์ปหรือไม่จ าเป็นตอ้งใช้
ในราชการต่อไป
ถา้เห็นไดอ้ยา่งชดัเจนว่าเป็นการ
เส่ือมสภาพเน่ืองมาจากการใช้
งานตามปกติหรือศูนยไ์ปตาม
ธรรมชาติ
พจิารณาสัง่การเพือ่จ  าหน่ายพสัดุ

-ตั้งคณะกรรมการ สอบหาขอ้เทจ็จริง 
-สอบหาขอ้เทจ็จริงวา่พสัดุ
เส่ือมสภาพ หรือศูนยไ์ป หรือ
จ าเป็นตอ้งใชใ้นราชการจริงหรือไม่
-มีผูรั้บผดิชอบหรือไม่

รายงานผลการสอบหา
ขอ้เทจ็จริงพร้อมความเห็นต่อ
ผูแ้ต่งตั้ง ภายในระยะ เวลาท่ี
ก าหนดในค าสัง่

จะตอ้งหาผูรั้บผดิ
ด าเนินการตาม
กฎหมายและ
ระเบียบที่เก่ียวขอ้ง
ต่อไป

ไม่มีผูต้อ้งรับผดิ
พจิารณาสัง่การเพือ่
ด าเนินการจ าหน่าย
พสัดุต่อไป

ก่อนส้ินเดือนกนัยายน 
แต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบการรับจ่าย
พสัดุและตรวจนบัพสัดุประเภทท่ี
คงเหลืองวดตั้งแต่วนัท่ี 1 ตุลาคมปี
ก่อนจนถึงวนัท่ี 30 กนัยายนปีปัจจุบนั

วนัท าการแรกเดือนตุลาคม 
-ด าเนินการตรวจสอบพสัดุ รับ-จ่ายพสัดุ
ถูกตอ้งหรือไม่
-พสัดุคงเหลือมีอยูต่รงตามบญัชีทะเบียน
หรือไม่
-พสัดุไดช้ ารุดเส่ือมสภาพหรือสูญไป
เพราะเหตุใด
-พสัดุใดไม่จ าเป็นตอ้งใชใ้นราชการต่อไป

-รับรายงานผลการตรวจพสัดุ
ประจ าปี และเสนอไปยงับก.

-ส่งส าเนารายงานไปยงัส านกังาน
ตรวจเงินแผน่ดิน 1 ชุด

2.การตรวจสอบพสัดุระหว่างปี

การแต่งตั้ง

เสนอผลการตรวจสอบ
ภายใน 30วัน นับแต่วันเร่ิมตรวจสอบ

ผู้ก ากบัการฯ (แต่งตั้ง) คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ผู้ก ากบัการฯ (แต่งตั้ง)

กรณีถา้มีคุรุภณัฑ ์วสัดุท่ีเส่ือมสภาพใชก้ารไม่ได ้หรือเส่ือมคุณภาพในช่วงเวลาระหว่างปี สามารถด าเนินการขอจ าหน่ายพสัดุดงักล่าวไดโ้ดยมีขั้นตอนดงัน้ี 
1.ท าหนงัสือถึง บก.เพ่ือขออนุมติัจ าหน่ายพสัดุโดยบอกเหตุผลท่ีขอจ าหน่ายระบุรายละเอียดยีห่้อรุ่นหมายเลขเคร่ืองหมายเลขครุภณัฑ์

(ตามแบบฟอร์มเหมือนการตรวจพสัดุประจ าปี) 
2.  หน่วยงาน ส่งรายช่ือคณะกรรมการ สอบหาขอ้เทจ็จริง จ  านวน 3 คนเป็นขา้ราชการ (ท่ีไม่ใช่เจา้หนา้ท่ีพสัดุ)ให้กบังานพสัดุบก.
3. เม่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริงแลว้ ให้คณะกรรมการรายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริง เสนอหัวหนา้ส่วนราชการ เพ่ืออนุมติัให้ด าเนินการตามระเบียบ
พสัดุ

คณะกรรมการตอ้งไม่ใช่
เจา้หนา้ที่พสัดุ



การจ าหน่าย

กรณี
พบตัวพสัดุ/ซากวสัดุ

ผกก. อนุมัติจ าหน่ายพสัดุ ราคาที่ได้มา
(ไม่เกนิ 500,000 บาท)

เกนิกว่า 500,000 บาทเสนอ บก. เพ่ืออนุมตัิ

แลกเปลีย่น
ครุภณัฑ์              คุรุภณัฑ์ 

วสัดุ             วสัดุ

เจ้าหน้าที่พสัดุเสนอรายงาน การ
ตรวจสอบพสัดุต่อผู้ก ากบัการสถานี

1. แจ้งส านักงานตรวจเงนิแผ่นดนิ
(ภายใน 30 วนั)

2. แจ้งกระทรวงการคลงั
(ภายใน 30 วนั เฉพาะจ าหน่าย เป็นสูญ)

3. พสัดุซ่ึงต้องจดทะเบียน ให้แจ้งนาย
ทะเบียนภายในก าหนดเวลาตามกฎหมาย

กรณี
ไม่พบตัวพสัดุ/พสัดุสูญหาย

ไม่มผีู้รับผดิ มีผู้รับผดิแต่ไม่
สามารถชดใช้ได้

จ าหน่ายเป็นสูญ

ราคาซ้ือหรือได้มา
รวมกนั ไม่เกนิ 
1,000,000 บาท

ราคาซ้ือหรือได้มา
รวมกนั เกนิ 

1,000,000 บาท

ผบ. ตร.เป็น
ผูพ้ิจารณา
อนุมติั

กระทรวงการ
คลงัเป็นผู ้
พจิารณา
อนุมตัิ

เจา้หนา้ท่ีพสัดุลงจ่ายออก จากบญัชี/ 
ทะเบียนทนัทีขาย

ขายทอดตลาดตกลงราคา(ไม่เกนิ 5 แสนบาท)

โอน
โอนให้แก่ ส่วนราชการ /หน่วยงานท้องถิ่นรัฐวิสาหกิจ

แปรสภาพท าลาย 
ด าเนินการตามหลกัเกณฑ์และวธีิการที ่ตร.ก าหนดด า
เนิ
นก

าร
ให

แ้ล
ว้เส

ร็จ
ภา
ยใ
น 

60
วนั
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