


ก

สารบัญ 

รายการ หนา 
๑. จำแนกประเภททรัพยสินของราชการ ๑ 
๒. กำหนดแนวทางควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใชงาน 

ทรัพยสินของราชการ โดยเฉพาะทรัพยสินที่มีความเสี่ยงตอการนำไปใชโดยมิชอบ 
๓ 

๓. กำหนดแนวทางการยืม หรือเบิกจายทรัพยสินของราชการไปใชปฏิบัติงานที่ชัดเจน ๑๐ 
๔. แนวทางการเผยแพรหรือเสริมสรางความรูความเขาใจใหเจาหนาที่สามารถใชทรัพยสิน 

ของราชการไดอยางถูกตอง 
๑๔ 



๑. จำแนกประเภททรพัยสินของราชการ 

๑.๑ ทรัพยสินของราชการ หมายถึง พัสดุที่อยูในความครอบครองดูแลของสวนราชการหรือหนวยงาน 
และตองมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา ๑๑๓ ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 

๑.๒ พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ ของตรวจคนเขาเมืองจังหวัดชลบุรี ที่มีไว เพื่อใชรวมกันเพื่อ
ประโยชนของทางราชการ

๑.๓ วัสดุ หมายถึง สิ ่งของที ่มีล ักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงาน 
ไมย ืนนาน สิ ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี ่ยนสภาพในระยะเวลาอันสั ้น ตามการจำแนกประเภทรายจาย
งบประมาณที่สำนักงบประมาณกำหนด 

๑.๔ ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงาน 
ยืนนาน ไมสิ ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี ่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั ้น ตามการจำแนกประเภทรายจาย 
งบประมาณที่สำนักงบประมาณกำหนด ไดแก 

- ครุภัณฑสำนักงาน 
- ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง 
- ครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ 
- ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร 
- ครุภัณฑการเกษตร 
- ครุภัณฑงานบานงานครัว 
- ครุภัณฑคอมพิวเตอร 
- ครุภัณฑวิทยาศาสตรและการแพทย 
- ครุภัณฑกอสราง 
- ครุภัณฑการศึกษา 
- ครุภัณฑโรงงาน 
- ครุภัณฑสำรวจ 
- ครุภัณฑกีฬา 
- ครุภัณฑสนาม 
- ครุภัณฑดนตรีและนาฏศิลป 
- ครุภัณฑอาวุธ 
- สินทรัพยไมมีตัวตน เชน Software เปนตน 

๑.๕ การบริหารงานพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ 
การบำรุงรักษา และการจำหนายพัสด ุ



๒ 
๑.๖ การจำแนกประเภททรัพยสินของราชการ จำแนกออกไดเปน ๕ ประเภท ไดแก 

(๑) ที่ดิน 

(๒) อาคาร 

(๓) ครุภัณฑ 

(๔) สินทรัพยโครงสรางพ้ืนฐาน 

(๕) สินทรัพยไมมีตัวตน 



๓ 

๒. กำหนดแนวทางควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใชงาน 
ทรัพยสินของราชการ โดยเฉพาะทรัพยสินประเภทที่มีความเสี่ยงตอการนำไปใช 
โดยมิชอบ 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

มาตรา ๑๑๒ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุในความครอบครองใหมีการใช
และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากที่สุด 

มาตรา ๑๑๓ การดำเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม 
การตรวจสอบ การบำรุงรักษาและการจำหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 

๒.๑ แนวทางการเก็บ การบันทึก และการเบิกจาย 

พัสดุของสวนราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหอยูในความควบคุม การควบคุมเปน 
สวนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงคเพื่อใหทราบถึงจำนวนพัสดุที่หนวยงานมีไวใชในราชการ 
โดยการจัดทำบัญชี หรือทะเบียนไวประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใชเปนขอมูลทางการบริหารเกี่ยวกับการจัดหา 
พัสดุของหนวยงาน และปองกันการนำทรัพยสินของราชการและของบริจาคไปใชเพื ่อประโยชนสวนตน 
นอกจากนั้นการควบคุมยังชวยในการเก็บ ดูแล บำรุงรักษาพัสดุ ใหอยูในสภาพใชงานไดดีอยูเสมอ และทำให 
ทราบวาพัสดุใดหากใชตอไปจะทำใหเกิดการสูญเสียคาใชจายในการดูแลบำรุงรักษา หรือหมดความจำเปน 
สมควรที่จะจำหนายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ซึ่งกำหนดเกี่ยวกับการเก็บ การบันทึก เมื่อเจาหนาที่ไดรับมอบพัสดุแลว 
ใหดำเนินการ ดังตอไปนี ้

(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการตาม
ตัวอยางที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย 

(๒) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบ ปลอดภัย และครบถวนถูกตอง ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

๒.๑.๑ ขั้นตอนและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพยสิน 
(๑) แยกชนิด ประเภทของพัสด ุ
(๒) ตรวจสอบเอกสารการไดมา 
(๓) บันทึกขอมูลการรับทรัพยสิน เพ่ือใหไดหมายเลขทะเบียนทรัพยสิน 
(๔) เขียน หรือพนเลขทะเบียนทรัพยสินที่ตัวครุภัณฑ 

การควบคุมพัสดุของทางราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหอยูในความควบคุมของ
ระเบียบเวนแตมีระเบียบของทางราชการกำหนดไวเปนอยางอื่น ดังนั้น เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดรับมอบพัสดุ 
แลว ใหลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือลงทะเบียนไวประกอบ
รายการดวย 



๔ 
๒.๑.๒ เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพยสิน 

(๑) ใบรายงานขอซื้อขอจาง/อนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ 
(๒) ใบสั่งซื้อสั่งจาง/สัญญา/ขอตกลง 
(๓) ใบสงมอบพัสดุ 
(๔) ใบตรวจรับพัสดุ 
(๕) รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
(๖) เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS๒ และระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ eGP 

๒.๒ แนวทางการเบิกจายพัสด ุ

การเบิกจายพัสดุของหนวยงานรัฐ ใหหัวหนางานที ่ตองใชพัสดุนั้น เปนผู เบิกพัสดุ และให 
หัวหนาหนวยพัสดุที่มีหนาที ่เกี ่ยวกับการควบคุมพัสดุ หรือผูที ่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานรัฐ 
เปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุ ตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) 
แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย 

๒.๒.๑ การเบิกวัสด ุ
การเบิกวัสดุในการควบคุมการใชวัสดุนั้น ใหอยูในความรับผิดชอบของหนวยงาน และ

ใหหัวหนางานเปนผูเบิก 

๒.๒.๒ การจายวัสด ุ
(๑) เจาหนาที่พัสดุ ตองตรวจสอบใบเบิกวัสดุวาไดรับอนุมัติสั่งจายจากหัวหนา 

หนวยพัสดุแลวใหจายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิง
ในการลงบัญชีจายวัสดุตอไป 

(๒) หัวหนาหนวยพัสดุเปนผูสั่งจาย โดยพิจารณาวาผูเบิกใชโดยประหยัด คุมคาและ 
เหมาะสมหรือไม 

๒.๒.๓ ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชวีัสด ุ
(๑) จัดทำบัญชีวัสดุ ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่

กําหนดในหนังสือการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ เชน วัสดุสํานักงาน วัสดุ
คอมพิวเตอร วัสดุงานบานงานครัว เปนตน และแยกชนิดของวัสดุ เชน กระดาษถายเอกสาร กระดาษปกสี 
เปนตน โดย บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ไดแก วันเดือนปที่ไดรับวัสดุ ชื่อผูขาย เลขที่เอกสาร ราคา 
ตอหนวย (ราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิม) และจํานวนวัสดุที่รับ 

(๒) เมื่อไดรับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแลว ใหเจาหนาที่พัสดุออกเลขที่รับเอกสาร
ใหเรียงลําดับตามวัน เวลาที ่ไดร ับ เปนลําดับไปตามลําดับแยกเปนปงบประมาณ เพื ่อเปนเลขที่อางอิง 
ในการบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอางอิงเลขที่ใบสงของผูขายก็ได 

(๓) เมื่อจายพัสดุแลว ใหบันทึกจายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ ตามรายการ 
ในใบเบิก ไดแก วันเดือนป ที่จายวัสดุ ชื่อผูเบิก และจํานวนที่จาย เพื่อสะดวกในการคนหาและตรวจสอบได 
และเพ่ือใหทราบวารายการนี้ไดลงบัญชีแลว 

(๔) ทุกสิ้นปงบประมาณใหทําการตรวจสอบพัสดุประจําป และรายงานวัสดุคงเหลือ 
โดยสรุปและรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จายวัสดุ จํานวนคงเหลือ และมูลคาของวัสดุคงเหลือ 
ในแตละรายการ เพ่ือสงใหเจาหนาที่บัญชีของหนวยงานตรวจสอบ และดําเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 



๕ 
๒.๒.๔ ขอควรทราบเกี่ยวกับบัญชวีัสด ุ

(๑) บัญชีวัสดุใหจัดทําแตละปงบประมาณ เมื่อขึ้นงบประมาณใหม ใหขึ้นแผนใหม 
ทุกครั้ง หากมีวัสดุคงเหลือใหยกยอดคงเหลือเปนยอดยกมา 

(๒) บัญชีวัสดุแตละบัญชี (แตละแผน) ใหควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 
(๓) การลงบัญชีวัสดุ ใหลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจายตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ขอ ๒๐๔ – ๒๐๕ 
(๔) ราคาตอหนวยจะตองเปนราคาที่รวมภาษีมูลคาเพ่ิมแลว 
(๕) การลงบัญชีวัสดุ จะตองกระทําดวยความละเอียดรอบคอบจําเปนตอง รวดเร็ว 

ทันเวลาเพ่ือใหยอดวัสดุคงเหลือถูกตองตามจริง 

๒.๓ การตรวจสอบพัสดุประจำป 

ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหัวหนา
หนวยพัสดุตามขอ ๒๐๕ แตงตั้งผู รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใชเปนเจาหนาที่ตามความจําเปน 
เพ่ือตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด ๑ ปที่ผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรกของ
ปงบประมาณเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม 
มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป 
แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั ้งภายใน ๓๐ วันทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการ 
ตรวจสอบพัสดุนั้น 

เมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ ๑ ชุด และสงสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน ๑ ชุด พรอมทั้งสงสําเนารายงานไปยัง 
หนวยงานตนสังกัด (ถามี) ๑ ชุด ดวย 

เมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏวามีพัสดุชํารุด 
เสื ่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไปก็ใหแตงตั ้งคณะกรรมการสอบ 
หาขอเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยใหนําความในขอ ๒๖ และขอ ๒๗ มาใชบังคับโดยอนุโลม เวนแตกรณีที่เห็น 
ไดอยางชัดเจนวาเปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติใหหัวหนา 
หนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปไดถาผลการพิจารณาปรากฏวาจะตองหาตัว 
ผูรับผิดดวยใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ ดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของของทางราชการหรือ 
ของหนวยงานของรัฐนั้นตอไป 



๖ 
๒.๔ การควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใชงานทรัพยสินของราชการ 

โดยเฉพาะครุภัณฑประเภทที่มีความเสี่ยงตอการนำไปใชประโยชนโดยมิชอบ 

๒.๔.๑ ครุภัณฑอาวุธ 
การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหนวย ตามสายการบังคับบัญชาที่ถูกตอง

และทันสมัยมีรายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติ เจาหนาที่มีความรูในระเบียบอยางถูกตอง มีการปฏิบัติ 
ตามระเบียบอยางเครงครัด การเก็บอาวุธและเครื่องประกอบ แยกเก็บเปนประเภท/ชนิดการจัดเก็บเรียบรอย 
มอบความรับผิดชอบเปนบุคคล การรักษาความปลอดภัยการปองกันอัคคีภัย ระเบียบ/คําสั่ง/ถูกตอง ตูเก็บ 
มีสภาพมั่นคงแข็งแรงสะอาดเรียบรอย คลังปดประตูใสกุญแจ เรียบรอย สามารถตรวจสอบไดงาย มีการ 
ตรวจนับ ตรวจสอบอาวุธปน และอุปกรณในคลัง หยิบก็งาย หายก็รู ดูก็งามตา มีมาตรฐาน จัดหองเก็บอาวุธ 
ใหมีความเหมาะสมกับการจัดวาง รวมถึง ออกแบบตูเก็บปน ใหสามารถใสไดทั้งปนยาว และปนพกสั้น มีโตะ 
เพื่อตรวจสอบอาวุธปนกอน และหลังการเบิกใชทุกกระบอก เพื่อบอกชนิด หมายเลขปน หมายเลขโล และ 
วันที่ประจําการ โดยปนที่หายไปจากชองวาง ก็จะรูไดวาผูใดเปนผูเบิกไปปฏิบัติหนาที่ทําใหสะดวกในการ 
ตรวจสอบยอดอาวุธปนทั้งหมดวาถูกตองตามบัญชีหรือไมมีเจาหนาที่รับผิดชอบดําเนินการตามระเบียบ 
อยางถูกตอง ชัดเจน ทําการเบิกจาย การยืม การคืน การดูแลรักษาใหเปนไปตามระเบียบ เพื่อการปองกัน 
การทุจริต นําไปใชในประโยชนสวนตนหรือผูอื่นโดยมิชอบ (ที่มา - ระเบียบตํารวจไมเกี่ยวกับคดี ลักษณะ 
ที่ ๓๔ บทที่ ๘ ขอ ๑๐ คําแนะนําการรักษาคลังและพัสดุ) 

๒.๔.๒ ครุภัณฑยานพาหนะ 
ออกคําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ผู รับผิดชอบสวนตางๆ ใหครอบคลุม จัดใหมีสถานที่เก็บ

โครงสรางแข็งแรงอากาศถายเทสะดวกมีแสงสวางพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพยสินตามที่คณะกรรมการ 
วาดวยการพัสดุ กรมบัญชีกลางกําหนดลงขอมูลในระบบ polis ทําการเบิกจาย การยืม การคืน การดูแลรักษา 
ใหเปนไปตามระเบียบเพื่อการปองกันการทุจริตนําไปใชในประโยชนสวนตนหรือผูอื ่น รวมทั้งใหผูที ่มีหนาที่ 
ดูแลรถยนตลงบันทึกการใชรถยนตทุกครั้งที่ออกปฏิบัติหนาที่ และใหมีสมุดควบคุมประวัติการซอมบํารุง 
พรอมเพ่ือรองรับการตรวจ 



๗ 

๓. กำหนดแนวทางการยืม หรือเบิกจายทรัพยสินของราชการไปใชปฏิบัติงานที่ชัดเจน 

๓.๑ แนวทางการยืมทรัพยสินของทางราชการ 

(๑) ผูยืม หมายถึง หนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐ ซึ่งยืมพัสดุไปใชเพื่อประโยชนของ
ทางราชการ 

(๒) พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน 
ไมสิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซม 
ใหใชงานไดดังเดิม ไดแก ครภุัณฑสํานักงาน ครุภัณฑคอมพิวเตอร เปนตน 

(๓) พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลวสิ้นเปลือง
หมดไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสํานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร เปนตน 

๓.๑.๑ แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดง
เหตุผลความจําเปน และสถานท่ีที่จะนําพัสดุไปใช พรอมทั้งกําหนดเวลาที่จะสงคืนพัสดุ 

(๑) ผูยืมทําหนังสือแจงความประสงคขอยืมพัสดุ 
(๒) หนวยงานผูใหยืมพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตใหยืม แลวแจงกลับผูประสงคท่ีจะยืม 

เพ่ือทราบ 
(๓) ในกรณอีนุญาตใหยืม ใหผูยืมและผูใหยืมจัดทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร 

ไวตอกันพรอมระบุระยะเวลาการสงคืนไวดวย 
(๔) เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนติดตามพัสดุที่ใหยืมไปคืนภายใน 

๗ วัน นับแตวันครบกําหนด 
(๕) ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป (ครุภัณฑ) จะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ 

ใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผู ยืมจัดการแกไขซอมแซม 
ใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ 
อยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 

(๖) ผูยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหนวยงานผูยืมจะตองจัดหาพัสดุ 
เปนประเภทชนิดและปริมาณ เชนเดียวกันสงคนืใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

๓.๑.๒ แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสด ุ
(๑) พัสดุประเภทใชคงรูป ผูยืมจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย 

หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสีย
คาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงิน 
ตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 

(๒) พัสดุประเภทใชสิ ้นเปลือง โดยปกติผู ย ืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ
ปริมาณเดียวกันสงคนืใหผูใหยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด 



๘ 
๓.๒ ขั้นตอนการยืมและการคืนพสัด ุ

๓.๒.๑ กรณีการยืมระหวางหนวยงานรัฐ มีข้ันตอนการดำเนินการ ดังนี ้
(๑) หนวยงานของรัฐที ่มีความประสงคยืมพัสดุ ทําหนังสือสงเรื่องมายังหนวยงาน 

ผูใหยืม 
(๒) หนวยงานผูใหยืมที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ไดรับหนังสือยืมพัสดุใหตรวจสอบพัสดุและ

เสนอเรื่อง ใหผูบังคบับัญชา เพ่ือพิจารณาตามลําดับตอไป 
(๓) เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุ

ของหนวยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหนวยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ และสงมอบพัสดุที่ยืมพรอม 
หลักฐานการยืม 

(๔) เมื่อหนวยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ นําพัสดุที่ยืมมาสงคืนยังหนวยงานผูใหยืม เมื่อครบ
กําหนด 

- เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนวาอยูในสภาพ 
ที่ใชการไดหรือไม หากเกิดชํารุดเสียหายหรือสูญไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสีย 
คาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใชเปนเงิน 
ตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 

- เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบรอย 

๓.๒.๒ กรณีการใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานที่ มีขั ้นตอน 
การดำเนินการ ดังนี ้

(๑) บุคคลยืมใชภายในหนวยงานหรือยืมไปใชนอกสถานที่ ที่มีความประสงคยืมพัสดุ 
ใหทําบันทึกเปนหนังสือในการยืมพัสดุ 

(๒) เมื่อหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ไดรับหนังสือการยืมพัสดุใหตรวจสอบพัสดุและ 
เสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาตามลําดับตอไป 

(๓) เมื ่อหัวหนาหนวยงานผูใหยืม หรือหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม ไดลงนาม
อนุมัติแลว ใหเจาหนาที่พัสดุของหนวยงานที่รับผิดชอบนั้น ดําเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 

(๔) เจาหนาที่พัสดุแจงหนวยงานท่ีประสงคยืมพัสดุ และสงมอบพัสดุที่ยืมพรอมลงนาม
กํากับในหนังสือการยืมพัสดุ 

(๕) เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุ สงคืนพัสดุที ่ยืมมายังหนวยงานผูใหยืม เมื่อครบกําหนด
เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คนืมาวาอยูในสภาพปกติหรือไม 

(๖) เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดตรวจสอบพัสดุเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่หนวยงานลงชื่อ 
กํากับในหนังสือการยืมพัสดุในสวนของการคืนใหเรียบรอย 

๓.๓ กฎหมายที่เกี่ยวของ 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของทางราชการ
จะกระทํามิได 

ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณ
อักษรแสดงเหตุผลและกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 



๙ 
(๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐผูใหยืม 

(๒) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกันจะตอง
ไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ 
จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสง คืนใหในสภาพท่ีใชการได 
เรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม
โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือ 
ชดใชเปนเงนิตามราคาที่ เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

(๑) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑ 
ที่กระทรวงการคลังกําหนด 

(๒) ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานครหรือเมือง พัทยา แลวแตกรณีกําหนด 

(๓) หนวยงานของรัฐอื ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่หนวยงานของรัฐนั้น
กําหนด 

ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําได
เฉพาะเมื่อหนวยงานของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ
และหนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน 
และใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ทั้งนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปน
ประเภทชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ ๒๑๑ เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุ 
ที่ใหยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกําหนด 

๓.๔ การบำรุงรักษา 

ขอ ๒๑๒ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครองใหอยูในสภาพ 
ที่พรอมใชงานไดตลอดเวลา โดยใหมีการจัดทําแผนการซอมบํารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซอม 
บํารุงดวย 

ในกรณีที่พัสดุเกิดการชํารุด ใหหนวยงานของรัฐดําเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพ 
พรอมใชงานโดยเร็ว 



๑๐ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการยืมหรือเบิกจายทรัพยสินของราชการที่ชัดเจน 

 

 
แนวทางการปฏิบัติ 

๑. การจัดการทรัพยสินของทางราชการ 

๑. การจัดเก็บ 



๑๑ 

๒. การบันทึก 

๓. การเบิกจาย 



๑๒ 

๔. การยืม 

๕. การบำรุงรักษา 



๑๓ 

๖. การตรวจสอบ 

๗. การจำหนาย 



๑๔ 

๔. แนวทางการเผยแพร หรือเสริมสรางความรูความเขาใจใหเจาหนาที่สามารถใช 
ทรัพยสินของราชการไดอยางถูกตอง 

๔.๑ การจัดอบรมใหความรู 

ผูกํากับการตรวจคนเขาเมืองจังหวัดชลบุรี จัดการอบรมใหความรู เพื่อชี้แจงและใหขอมูล 
แกขาราชการตํารวจในสังกัด ใหมีความรูความเขาใจ ในระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวของ เพื่อใหสามารถ 
ดําเนินการไดอยางถูกตองตามระเบียบ และกฎหมายที่กําหนด 

๔.๒ การกำชับการปฏิบัต ิ

ผูกํากับการตรวจคนเขาเมืองจังหวัดชลบุรี มอบหมายสารวัตรตรวจคนเขาเมืองจังหวัดชลบุรี 
กําชับการปฏิบัติแกผูใตบังคับบัญชา รวมทั้งควบคุมการปฏิบัติใหเปนไปตามแนวทางที่กําหนด




