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ความเป็นมา  
 สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (สำนักงาน ป.ป.ช.) ได้พัฒนาเครื่องมือ 
การประเมินเชิงบวกเพื ่อเป็นมาตรฐานการป้องกันการทุจริต และเป็นกลไกในการสร้างความตระหนักให้     
หน่วยงานภาครัฐ มีการดำเนินงานอย่างโปร่งใส และมีคุณธรรม โดยใช้ชื ่อว่า “การประเมินคุณธรรมและ        
ความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity and Transparency Assessment : ITA) ”       
โดยมุ่งหวังให้หน่วยงานภาครัฐทั่วประเทศได้รับทราบถึงสถานะและปัญหาการดำเนินงานด้านคุณธรรมและ     
ความโปร่งใสขององค์กร ผลการประเมินที่ได้จะช่วยให้หน่วยงานภาครัฐสามารถนำไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนา
องค์กรให้มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การให้บริการสามารถอำนวยความสะดวกและตอบสนองต่อประชาชน 
ได้ดีย่ิงขึ้น ซึ่งถือเป็นการยกระดับมาตรฐานการดำเนินงานภาครัฐ  

 ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชลบุรี จึงจัดระบบการรักษาทรัพย์สินของราชการและแนวทางการ นำไปปฏิบัติ
ซึ่งแสดงการวางระบบการดูแลจัดการทรัพย์สิน เพื่อป้องกันการนำทรัพย์สินของทางราชการและของบริจาคไปใช้
เพื่อประโยชน์ส่วนตน รวมถึงเพื่อประเมินการรับรู้ของบุคลากรภายในหน่วยงานต่อการใช้ทรัพย์สินของทาง 
ราชการ  
วัตถุประสงค์  
 1. เพ่ือเป็นแนวทางในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ ของตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชลบุรี   
 2. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินของทางราชการ ของตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชลบุรี  
ข้อกฎหมายและระเบียบ 

  1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 113  

    มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้  
และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด  

    มาตรา 113 การดำเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม     
การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด  

 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

    หมวด 9 การพัสดุ  
    ส่วนที่ 2 การยืม  

    ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้  
    ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล 

และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
     ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
ชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแชมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่าย      
ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม
ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

การจัดการทรัพย์สินของทางราชการ และของบริจาค ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชลบุรี 
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  (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง        
กำหนด  

  (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ 

เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด  

  (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด  

    ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน 

ของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐ      
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตนและให้มีหลักฐานการยืมเป็น 

ลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกัน
ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

    ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน  

ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด  

 3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖  

 4. ระเบียบกรมตำรวจ ว่าด้วยอาวุธปืนและกระสุนปืนของกรมตำรวจ (ฉบับที่ 3) ลง 30 ต.ค.2540 

แก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบตำรวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 32 (เดิม) ข้อ 3 การจ่ายอาวุธปืน  

 5. ระเบียบตำรวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 34 บทที่ 8 ข้อ 10 คำแนะนำการรักษาคลังและพัสดุ  
 

คำนิยามศัพท์ 
 ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง พัสดุ ที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงาน นั้นๆ 

และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ         
พ.ศ. 2560  

 พัสดุ หมายถึง วัสดุ, ครุภัณฑ์ของตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชลบุรี ที่มีไว้เพื่อใช้ร่วมกันเพื่อประโยชน์ของ
ทางราชการ  
 วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน  

สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ        
ที่สำนักงบประมาณกำหนด  

 ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ ่งของที ่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน           
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่       
สำนักงบประมาณกำหนด ได้แก่ ที่ดินและส่ิงก่อสร้าง, ครุภัณฑ์สำนักงาน, ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง, ครุภัณฑ์
ไฟฟ้าและวิทยุ , ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ , ครุภัณฑ์การเกษตร , ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว , ครุภ ัณฑ์
คอมพิวเตอร์. ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ , ครุภัณฑ์ก่อสร้าง, ครุภัณฑ์การศึกษา, ครุภัณฑ์โรงงาน, 

ครุภัณฑ์สำรวจ, ครุภัณฑ์กีฬา, ครุภัณฑ์สนาม, ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์, ครุภัณฑ์อาวุธ สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 
เช่น Software เป็นต้น  

 การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา 
และการจำหน่ายพัสดุ  



         การจัดการทรัพย์สินของราชการของบริจาคการจัดเกบ็ของกลางและแนวทางการนำไปปฏิบัติ 
(Integrity & Transparency Assessment: ITA) ของตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชลบุรี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 

 

 

 

5 

 การควบคุม หมายความว่า การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิกพัสดุ  
การจ่ายพัสดุการยืมพัสดุหมายความว่า การที่หน่วยงานต้องการคืนพัสดุที่ยืมไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

 ผู้ให้ยืม หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

 ผู้ยืม หมายความว่า บุคลากรของหน่วยงานของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ ที่ปฏิบัติหน้าที่  
 

มาตรการกำหนดแนวทางปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

 ข้อ 1. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้คำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ  

 ข้อ 2. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดความคุ้มค่าก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดของทางราชการ  

 ข้อ 3. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ยึดหลักความประหยัด  

 ข้อ 4. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ช่วยกันดูแลและบำรุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ  

 ข้อ 5. ไม่ใช้ทรัพย์สินของทางราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตน  

 ข้อ 6. ผู้บังคับบัญชาตามลาดับชั้นต้องควบคุม ดูแล กำกับ ให้คำแนะนำแก่เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติตามคู่มือ 

การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ  
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  1. การจำแนกประเภททรัพย์สินของราชการ ซึ่งแบ่งทรัพย์สินเป็น 5 ประเภท  

     1.1 ที่ดิน  

     1.2 อาคาร  
     1.3 ครุภัณฑ ์ 

     1.4 สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน  

     1.5 สินทรัพย์ไม่มีตัวตน  

 

 2. แนวทางการควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ทรัพย์สินของราชการและของบริจาค  

    การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุ 

    การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุ  ของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู ่ใน      
ความควบคุม การควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจ ำนวนพัสดุ    
ที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียนจำแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมทั้ง      
ให้มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูลทาง      
การบริหาร เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุของหน่วยงาน และป้องกันการนำทรัพย์สินของราชการและของบริจาค          
ไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้นการควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดี
อยู่เสมอ การจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค และทำให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทำให้เกิด   
ความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบำรุงรักษา หรือหมดความจำเป็น สมควรที่จะจำหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทน 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซื้อจัดจ้างและ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กำหนดว่า                          
การเก็บ การบันทึก เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ ดังต่อไปนี้  
 . (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณีแยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม ตัวอย่างที่  
คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย  

    (๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียน 

  

    ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน  

    1. แยกชนิด ประเภทของพัสดุ  
    2. ตรวจสอบเอกสารการได้มา  
    3. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพ่ือให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน  

    4. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ที่ตัวครุภัณฑ์  

การวางระบบการดูแลจัดการทรัพย์สิน เพื่อป้องกันการนำทรัพย์สินของทางราชการและ 

ของบริจาคไปใช้ประโยชน์ส่วนตน โดยมีการวางระบบ ดังนี้ 
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    การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของ ระเบียบ        
เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการกำหนดไว้เป็นอย่างอื่น ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ลงบัญชี 
หรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย  
 

    เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน  

   1. ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง/อนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ  

   2. ใบส่ังซื้อส่ังจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง  
   3. ใบส่งมอบพัสด ุ 

   4. ใบตรวจรับพัสดุ  
   5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ  
   6. ลงบันทึกในระบบฐานข้อมูล POLIS  

 

   ข้อควรทราบเกี่ยวกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน  

    1. หลักเกณฑ์การคำนวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ถาวรสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง 
ที่ กค 04103/ว 238 ลงวันที่ 9 กันยายน 2557  

   2. เมื่อได้รับครุภัณฑ์และกำหนดรหัสครุภัณฑ์แล้ว ให้เขียนรหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ด้วยเพื่อสามารถ
ควบคุมและตรวจสอบได ้ 

   3. ทรัพย์สินที่ได้รับจากการบริจาคจะต้องดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงิน 

หรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ.2526 หมวด 1 ข้อ 5  

 

 การบริจาค 

  การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพื่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือเพื่อสงเคราะห์            
เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบ รวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่หรือใช้แล้ว เช่น เสื้อผ้า 
ของเล่น อาหาร และยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์หรือ ช่วยเหลือ ทางมนุษยธรรม 
การสนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
  

 3. การตรวจสอบและตรวจนับอาวุธยุทธภัณฑ์ของตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชลบุรี  

    เพ่ือให้มีความพร้อมต่อการใช้งานในภารกิจ ประจำวันโดยปฏิบัติตามหนังสือข้อส่ังการ ดังนี้  
   1. สำนักงานตำรวจแห่งชาติ ด่วนที่สุด ที่ 0008.421/ว 44 ลงวันที่ 30 กันยายน 2559 เรื่อง กำชับ
การปฏิบัติและกำหนดมาตรการในการควบคุม และการตรวจสอบเกี่ยวกับการใช้อาวุธปืนของทางราชการ  
   2. วิทยุในราชการสำนักงานตำรวจแห่งชาติ ด่วนที ่สุด ที ่ 0007.22/4966 ลงวันที ่ 31 ตุลาคม 

2565  
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   4. การเบิกจ่ายพัสดุ  

    การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก การจ่ายพัสดุ     
ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ      
เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ    
(ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียน ทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย  

 

 แนวทางการเบิกจ่ายวัสดุ   

 1. การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้างานเป็น         
ผู้เบิก   

 2. การจ่ายวัสดุ  
    2.1 เจ้าหน้าที่พัสดุต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุแล้วให้จ่าย
วัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการลงบัญชีจ่ายวัสดุ
ต่อไป  

    2.2 หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้ส่ังจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่า เหมาะสม หรือไม ่ 

 3. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ  
    3.1 จัดทำบัญชีวัสดุตามแบบที ่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่กำหนด           
ในหนังสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุ 
คอมพิวเตอร์วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุเช่น กระดาษถ่ายเอกสารกระดาษปกสี  เป็นต้น 

บันทึกรับวัสดุ ในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับวัสดุชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวม  

ภาษีมูลค่าเพ่ิม) และจำนวนวัสดุที่รับ  

    3.2 เมื่อไดร้ับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุออกเลขที่รับ เลขที่รับเอกสารให้เรียง  
ลำดับตามวัน เวลาที่ได้รับ เป็นลำดับไปตามลำดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อเป็นเลขที่อ้างอิงใน การบันทึกบัญชี
วัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได้  
    3.3 เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุตามรายการในใบเบิก  ได้แก่     
วันเดือนปีที่จ่ายวัสดุชื่อผู้เบิก และจำนวนที่จ่าย เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้และเพื่อให้ทราบว่า
รายการนี้ไดล้งบัญชีแล้ว  

    3.4 ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทำการตรวจสอบพัสดุประจำปีและรายงานวัสดุคงเหลือโดยสรุป และ
รายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสดุจำนวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละรายการ 
เพ่ือส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และดำเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง  
 

 ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ  

 1. บัญชีวัสดุให้จัดทำแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้ง หากมีวัสดุ
คงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา  
 2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ 1 รายการ  
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 3. การลงบัญชีวัสดุให้ลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซื้อ         
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุข้อ 204 - 205   
 4. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว  

 5. การลงบัญชีวัสดุจะต้องกระทำด้วยความละเอียดรอบคอบจำเป็นต้อง รวดเร็ว ทันเวลา เพื่อให้ยอดวัสดุ
คงเหลือถูกต้องตามจริง  
 

 การตรวจสอบพัสดุประจำปี  

 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ   
ตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู ้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพื่อตรวจสอบ       
การรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น  

 ในการตรวจสอบ ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของ ปีงบประมาณเป็นต้นไป   

ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ 

หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผล              
การตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น  

 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ       
๑ ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนา รายงานไปยังหน่วยงาน
ต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย  

 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุช ำรุด เสื่อมสภาพ 

หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา ข้อเท็จจริงขึ้น        
คณะหนึ่ง โดยให้นำความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็น
การเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้า หน่ วยงานของรัฐพิจารณา     
สั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงาน    
ของรัฐดำเนินการตามกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการ หรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป  

 

 แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ  
 ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งยืมพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการ  

 พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลืองหมดไป 

หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม ได้แก่ 
ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น  

 พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่     
คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์เป็นต้น  

 

 

 

 



         การจัดการทรัพย์สินของราชการของบริจาคการจัดเกบ็ของกลางและแนวทางการนำไปปฏิบัติ 
(Integrity & Transparency Assessment: ITA) ของตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชลบุรี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 
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 แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ  

 ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล ความจำเป็น และ สถานที่ที่จะนำพัสดุไปใช้
พร้อมทั้งกำหนดเวลาที่จะส่งคืนพัสดุ  
 ๑. ผู้ยืมทำหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ  
 ๒. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ท่ีจะยืมเพ่ือทราบ  

 3. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ต่อกันพร้อม 

ระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย  

 4. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู ้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่         
วันครบกำหนด ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 

หากเกิดชำรุดเส ียหาย หรือใช้การไม่ได้หร ือสูญหายไป ให้ผ ู ้ย ืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม                   
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน           
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  

 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และ 

ปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

 

 แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ  

 1. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุด 

เสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู ้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเติม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง         
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดี ยวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา              
ที่เป็นอยู่ในขณะยืม  

 2. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ เดียวกันส่งคืน  

ให้ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด  

 

 ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ  

 1. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้  
    1.1 หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ทำหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม  

    1.2 หน่วยงานผู ้ ให ้ย ืมที ่ร ับผ ิดชอบพัสด ุน ั ้น ได ้ร ับหนังส ือย ืมพัสด ุให ้ตรวจสอบพัสด ุและ                 
เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป  

    1.3  เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุและส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมหลักฐานการยืม 

    1.4 เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุนำพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนด  

         1.4.1 เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยู่ในสภาพที่  ใช้การได้
เรียบร้อยหรือไม่ใช้การได้หรือไม่ หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม
โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม  



         การจัดการทรัพย์สินของราชการของบริจาคการจัดเกบ็ของกลางและแนวทางการนำไปปฏิบัติ 
(Integrity & Transparency Assessment: ITA) ของตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชลบุรี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2567 
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        1.4.2 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย  

 2. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของกรุงเทพมหานคร มีขั้นตอนการ 
ดำเนินงาน ดังนี้  
   2.1 บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของกรุงเทพมหานคร ที่มีความประสงค์ยืม
พัสดุให้ทำบันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสดุ  
   2.2 เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ เสนอเรื่องให้
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป  

   2.3 เมื ่อหัวหน้าหน่วยงานผู ้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู ้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติแล้ว               
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ  
   2.4  เจ้าหน้าทีพั่สดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุและส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนามกำกับในหนังสือ
การยืมพัสดุ  
   2.5 เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนดเจ้าหน้าที่ พัสดุ         
ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม ่ 

   2.6  เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานลงชื่อกำกับใน หนังสือ
การยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย ข้อกฎหมาย การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือ
ประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์
อักษรแสดง เหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้  
       (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

       (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า  

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า  

หน่วยงานของรัฐ  

 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่ เป็นอยู่ 
ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด  

     (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนดการยืมพัสดุประเภทใช้
สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้น     
เป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั ้นๆ พอที่จะให้ยืมได้           
โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติ
หน่วยงาน ของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐ        
ผู้ให้ยืม  

 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม ไปคืนภายใน ๗ วัน       
นับแต่วันครบกำหนด 
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  การบำรุงรักษา  
 ให้เจ้าหน้าที่ผู้เบิกพัสดุ เป็นผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้  
ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบำรุงด้วย ในกรณีที่พัสดุเกิด
การชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐดาเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว  

 

5. แนวทางการเผยแพร่ เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจการให้เจ้าหน้าที่สามารถใช้ทรัพย์สินของราชการ  

 แนวทางการเผยแพร่ เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจการให้เจ้าหน้าที่สามารถใช้ทรัพย์สินของราชการ              

ได้ถูกต้อง ได้แจ้งซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในด้านการบริหารพัสดุ ดังนี้  
 1. แจ้งแนวทางการปฏิบัติให้แก่ข้าราชการตำรวจทราบ ในการประชุมบริหารประจำเดือน ของตรวจ    
คนเข้าเมืองจังหวัดชลบุรี  
 2. แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการรับโอนทรัพย์สินจากส่วนราชการอื่นหรือหน่วยงานภายนอกและการรั บ 

บริจาคทรัพย์สิน  

 3. คำส่ังแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยพัสดุ  
 

 

****************************** 
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ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ 

1  เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับวัสดุแล้ว ให้จัดทำบัญชีวัสดุตาม
แบบที่ กวพ. กำหนดโดยแยกตามประเภท และแยก
ชน ิดของว ัสด ุ  การบ ันท ึกร ับว ั สด ุ ในบ ัญช ี ใช้
เอกสารอ้างอิงตามใบตรวจตรวจรับพัสดุ/ใบส่งของ/ใบ
แจ้งหนี้ วันเดือนปี ชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อ
หน่วย ซึ่งรวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว และจำนวนวัสดุที่
ได้รับมาให้ครบถ้วน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

2  รับใบเบิกวัสดุจากผู้ขอเบิกวัสดุ 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

3  เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบการควบคุมวัสดุต้องตรวจสอบ
ใบเบิกวัสดุและตรวจสอบวัสดุที่ขอเบิกตามบัญชีวัสดุ 
และวัสดุคงคลัง ว่ามีวัสดุอยู่เพียงพอต่อการเบิกจ่าย
หรือไม ่
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

4  - เสนอต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุ พิจารณาอนุมัติ 
- กรณีท่ีไม่อนุมัติให้ผู้แจ้งผู้ขอเบิกวัสดุทราบ เหตุผลใน
การไม่อนุมัติด้วย เช่น วัสดุที่ขอเบิกไม่มีอยู่ในคลังพัสดุ 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

5  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายวัสดุตามรายการที่ได้รับอนุมัติ
ตามเลขที่เอกสารใบเบิกและลงบัฐชีให้ครบถ้วนตาม
รายการที่ขอเบิก 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

6  ผู้ขอเบิก รับวัสดุและตรวจนับวัสดุให้ถูกต้องครบถ้วน
ตามท่ีได้รับอนุมัติและลงลายมือชื่อในใบเบิกวัสดุเพ่ือ
เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

7  ทุกสิ้นปีงบประมาณ ให้ผู ้รับผิดชอบควบคุมพัสดุทำ
รายงานวัสดุคงเหลือโดยสรุปการรับ - จ่าย จำนวน 
คงเหลือและมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละรายการให้
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีตรวจสอบแล้ว
จึงแจ้งให้หน่วยงานผู้เบิกจ่ายปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง
ของตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชลบุรี 

- เจ้าหน้าทีพั่สดุ 
- คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 

กระบวนการควบคุมวัสดุ ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชลบุรี 

รับวัสดุและบันทึก 

รับวัสดแุละบันทึก ไม่อนุมัติ 

แจ้งผู้
ขอเบิก 

เบิกวัสดุ/ใบเบิกสิ่งของ 

ตรวจสอบบัญชีวัสดุ/ 
วัสดุคงคลังสิ่งของ 

จ่ายวัสดุ และบันทึกวัสดุ 

ผู้ขอเบิกรับวัสดุและตรวจ
นับวัสดุตามที่ได้รับอนุมัติ 

ตรวจสอบพัสดุประจำปีและ
รายงานวัสดุคงเหลือ 


