
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดการ 

ทรัพยสินของราชการ 

ตรวจคนเขาเมอืงจังหวัดสมุทรปราการ 

ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 



 

ก 
 

ทรัพยสินของทางราชการ 

รายการ หนา 
๑. จำแนกประเภททรัพยสินของราชการ ๑ 
๒. กำหนดแนวทางควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใชงาน ๓ 

ทรัพยสินของราชการ โดยเฉพาะทรัพยสินท่ีมีความเส่ียงตอการนำไปใชโดยมิชอบ 
๓. กำหนดแนวทางการยืม หรือเบิกจายทรัพยสินของราชการไปใชปฏิบัติงานท่ีชัดเจน ๑๐ 
๔. แนวทางการเผยแพรหรือเสริมสรางความรูความเขาใจใหเจาหนาท่ีสามารถใชทรัพยสิน ๑๔ 

ของราชการไดอยางถูกตอง 



๑. จำแนกประเภททรัพยสินของราชการ 

๑.๑ ทรัพยสินของราชการ หมายถึง พัสดุท่ีอยูในความครอบครองดูแลของสวนราชการหรือหนวยงาน 
และตองมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา ๑๑๓ ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 

๑.๒ พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครภัุณฑ ของตรวจคนเขาเมืองจังหวัดสมุทรปราการ ที่มีไว เพ่ือใชรวมกันเพ่ือ 
ประโยชนของทางราชการ 

๑.๓ วัสดุ หมายถึง สิ ่งของที ่มีลักษณะโดยสภาพไม คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงาน 
ไม ยืนนาน สิ ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี ่ยนสภาพในระยะเวลาอันสั ้น ตามการจำแนกประเภทรายจาย 
งบประมาณท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 

๑.๔ ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงาน 
ยืนนาน ไมสิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี ่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั ้น ตามการจำแนกประเภทรายจาย 
งบประมาณที่สำนักงบประมาณกำหนด ไดแก 

- ครุภัณฑสำนักงาน 
- ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง 
- ครุภัณฑไฟฟาและวิทยุ 
- ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร 
- ครุภัณฑการเกษตร 
- ครุภัณฑงานบานงานครัว 
- ครุภัณฑคอมพิวเตอร 
- ครุภัณฑวิทยาศาสตรและการแพทย 
- ครุภัณฑกอสราง 
- ครุภัณฑการศึกษา 
- ครุภัณฑโรงงาน 
- ครุภัณฑสำรวจ 
- ครุภัณฑกีฬา 
- ครุภัณฑสนาม 
- ครุภัณฑดนตรีและนาฏศิลป 
- ครุภัณฑอาวุธ 
- สินทรัพยไมมตัีวตน เชน Software เปนตน 

๑.๕ การบริหารงานพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ 
การบำรุงรักษา และการจำหนายพัสดุ 



๒ 
๑.๖ การจำแนกประเภททรพัยสนิของราชการ จำแนกออกไดเปน ๕ ประเภท ไดแก 

(๑) ที่ดิน 

(๒) อาคาร 

(๓) ครุภัณฑ 

(๔) สินทรัพยโครงสรางพ้ืนฐาน 

(๕) สินทรัพยไมมีตัวตน 



๓ 

๒. กำหนดแนวทางควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใชงาน 
ทรัพยสินของราชการ โดยเฉพาะทรัพยสินประเภทที่มีความเสี่ยงตอการนำไปใช 
โดยมิชอบ 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

มาตรา ๑๑๒ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุในความครอบครองใหมีการใช 
และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากที่สุด 

มาตรา ๑๑๓ การดำเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม 
การตรวจสอบ การบำรุงรักษาและการจำหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 

๒.๑ แนวทางการเก็บ การบนัทึก และการเบิกจาย 

พัสดุของสวนราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหอยูในความควบคุม การควบคุมเปน สวน
หนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงคเพื่อใหทราบถึงจำนวนพัสดุที่หนวยงานมีไวใชในราชการ 
โดยการจัดทำบัญชี หรือทะเบียนไวประกอบการตรวจสอบ เพื่อใชเปนขอมูลทางการบริหารเกี่ยวกับการจัดหา 
พัสดุของหนวยงาน และปองกันการนำทรัพยสินของราชการและของบริจาคไปใชเพื ่อประโยชนสวนตน 
นอกจากนั้นการควบคุมยังชวยในการเก็บ ดูแล บำรุงรักษาพัสดุ ใหอยูในสภาพใชงานไดดีอยูเสมอ และทำให 
ทราบวาพัสดุใดหากใชตอไปจะทำใหเกิดการสูญเสียคาใชจายในการดูแลบำรุงรักษา หรือหมดความจำเปน 
สมควรที่จะจำหนายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื ้อจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ซึ่งกำหนดเกี่ยวกับการเก็บ การบันทึก เมื่อเจาหนาที่ไดรับมอบพัสดุแลว 
ใหดำเนินการ ดังตอไปน้ี 

(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการตาม 
ตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย 

(๒) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบ ปลอดภัย และครบถวนถูกตอง ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

๒.๑.๑ ข้ันตอนและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพยสิน 
(๑) แยกชนิด ประเภทของพัสดุ 
(๒) ตรวจสอบเอกสารการไดมา 
(๓) บันทึกขอมูลการรับทรัพยสิน เพ่ือใหไดหมายเลขทะเบียนทรัพยสิน 
(๔) เขียน หรือพนเลขทะเบียนทรัพยสินที่ตัวครุภัณฑ 

การควบคุมพสัดุของทางราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหอยูในความควบคุมของ 
ระเบียบเวนแตมีระเบียบของทางราชการกำหนดไวเปนอยางอื่น ดังนั้น เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดรับมอบพัสดุ 
แลว ใหลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือลงทะเบียนไวประกอบ 
รายการดวย 



๔ 
๒.๑.๒ เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพยสิน 

(๑) ใบรายงานขอซื้อขอจาง/อนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ 
(๒) ใบสั่งซื้อสั่งจาง/สัญญา/ขอตกลง 
(๓) ใบสงมอบพัสดุ 
(๔) ใบตรวจรับพัสดุ 
(๕) รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
(๖) เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS๒ และระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ eGP 

๒.๒ แนวทางการเบิกจายพัสดุ 

การเบิกจายพัสดุของหนวยงานรัฐ ใหหัวหนางานที่ตองใชพัสดุนั้น เปนผูเบิกพัสดุ และให 
หัวหนาหนวยพัสดุที ่ม ีหนาที ่เกี ่ยวกับการควบคุมพัสดุ หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานรัฐ 
เปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุ ตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) 
แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย 

๒.๒.๑ การเบิกวัสดุ 
การเบิกวัสดุในการควบคุมการใชวัสดุน้ัน ใหอยูในความรับผิดชอบของหนวยงาน และ 

ใหหัวหนางานเปนผูเบิก 

๒.๒.๒ การจายวัสดุ 
(๑) เจาหนาทีพั่สดุ ตองตรวจสอบใบเบิกวัสดุวาไดรับอนุมัติสั่งจายจากหัวหนา หนวย

พัสดุแลวใหจายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิง 
ในการลงบัญชีจายวัสดุตอไป 

(๒) หัวหนาหนวยพัสดุเปนผูส่ังจาย โดยพิจารณาวาผูเบิกใชโดยประหยัด คุมคาและ 
เหมาะสมหรือไม 

๒.๒.๓ ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 
(๑) จัดทำบัญชีวัสดุ ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่ 

กําหนดในหนังสือการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ เชน วัสดุสํานักงาน วัสดุ 
คอมพิวเตอร วัสดุงานบานงานครัว เปนตน และแยกชนิดของวัสดุ เชน กระดาษถายเอกสาร กระดาษปกสี 
เปนตน โดย บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ไดแก วันเดือนปที่ไดรับวัสดุ ชื่อผูขาย เลขที่เอกสาร ราคาตอ
หนวย (ราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิม) และจํานวนวัสดุที่รับ 

(๒) เมื่อไดรับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแลว ใหเจาหนาที่พัสดุออกเลขที่รับเอกสาร 
ให เรียงลําดับตามวัน เวลาที ่ไดรับ เปนลําดับไปตามลําดับแยกเปนปงบประมาณ เพ่ือเปนเลขที่อางอิง 
ในการบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอางอิงเลขที่ใบสงของผูขายก็ได 

(๓) เมื่อจายพัสดุแลว ใหบันทึกจายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ ตามรายการ 
ในใบเบิก ไดแก วันเดือนป ที่จายวัสดุ ช่ือผูเบิก และจํานวนที่จาย เพ่ือสะดวกในการคนหาและตรวจสอบได 
และเพ่ือใหทราบวารายการน้ีไดลงบัญชีแลว 

(๔) ทุกสิ้นปงบประมาณใหทําการตรวจสอบพัสดุประจําป และรายงานวัสดุคงเหลือ 
โดยสรุปและรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จายวัสดุ จํานวนคงเหลือ และมูลคาของวัสดุคงเหลือ 
ในแตละรายการ เพ่ือสงใหเจาหนาที่บัญชีของหนวยงานตรวจสอบ และดําเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 



๕ 
๒.๒.๔ ขอควรทราบเก่ียวกับบัญชีวัสดุ 

(๑) บัญชีวัสดุใหจัดทําแตละปงบประมาณ เมื่อขึ้นงบประมาณใหม ใหขึ้นแผนใหม 
ทุกครั้ง หากมวัีสดุคงเหลือใหยกยอดคงเหลือเปนยอดยกมา 

(๒) บัญชีวัสดุแตละบัญชี (แตละแผน) ใหควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 
(๓) การลงบัญชีวัสดุ ใหลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจายตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ขอ ๒๐๔ – ๒๐๕ 
(๔) ราคาตอหนวยจะตองเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิมแลว 
(๕) การลงบัญชีวัสดุ จะตองกระทําดวยความละเอียดรอบคอบจําเปนตอง รวดเร็ว 

ทันเวลาเพ่ือใหยอดวัสดุคงเหลือถูกตองตามจริง 

๒.๓ การตรวจสอบพัสดุประจำป 

ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหัวหนา 
หนวยพัสดุตามขอ ๒๐๕ แตงตั้งผู รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใชเปนเจาหนาที่ตามความจําเปน 
เพ่ือตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด ๑ ปที่ผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดน้ัน 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรกของ 
ปงบประมาณเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม 
มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป 
แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน ๓๐ วันทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการ 
ตรวจสอบพัสดุน้ัน 

เมื่อผูแตงต้ังไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอหัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐ ๑ ชุด และสงสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน ๑ ชุด พรอมทั้งสงสําเนารายงานไปยัง 
หนวยงานตนสังกัด (ถามี) ๑ ชุด ดวย 

เมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏวามีพัสดุชํารุด 
เส ื ่อมสภาพ หร ือส ูญไป หรือไม จําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไปก็ให แตงตั ้งคณะกรรมการสอบ 
หาขอเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยใหนําความในขอ ๒๖ และขอ ๒๗ มาใชบังคับโดยอนุโลม เวนแตกรณีที่เห็น ได
อยางชัดเจนวาเปนการเสื ่อมสภาพเนื ่องมาจากการใชงานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให หัวหนา 
หนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปไดถาผลการพิจารณาปรากฏวาจะตองหาตัว 
ผูรับผิดดวยใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ ดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของของทางราชการหรือ 
ของหนวยงานของรัฐน้ันตอไป 



๖ 
๒.๔ การควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใชงานทรัพยสินของราชการ 

โดยเฉพาะครุภัณฑประเภทท่ีมีความเส่ียงตอการนำไปใชประโยชนโดยมิชอบ 

๒.๔.๑ ครุภัณฑอาวุธ 
การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหนวย ตามสายการบังคับบัญชาที่ถูกตอง 

และทันสมัยมรีายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติ เจาหนาที่มีความรูในระเบียบอยางถูกตอง มีการปฏิบัติ 
ตามระเบียบอยางเครงครัด การเก็บอาวุธและเครื่องประกอบ  แยกเก็บเปนประเภท/ชนิดการจัดเก็บเรียบรอย 
มอบความรับผิดชอบเปนบุคคล การรักษาความปลอดภัยการปองกันอัคคีภัย ระเบียบ/คําสั่ง/ถูกตอง ตูเก็บ 
มีสภาพมั่นคงแข็งแรงสะอาดเรียบรอย  คลังปดประตูใสกุญแจ  เรียบรอย  สามารถตรวจสอบไดงาย  มีการ 
ตรวจนับ ตรวจสอบอาวุธปน และอุปกรณในคลัง หยิบก็งาย หายก็รู ดูก็งามตา มีมาตรฐาน จัดหองเก็บอาวุธ 
ใหมีความเหมาะสมกับการจัดวาง รวมถึง ออกแบบตูเก็บปน ใหสามารถใสไดทั้งปนยาว และปนพกสั้น มีโตะ 
เพ่ือตรวจสอบอาวุธปนกอน และหลังการเบิกใชทุกกระบอก เพ่ือบอกชนิด หมายเลขปน หมายเลขโล และ 
วันที่ประจําการ โดยปนทีห่ายไปจากชองวาง ก็จะรูไดวาผูใดเปนผูเบิกไปปฏิบัติหนาท่ีทําใหสะดวกในการ 
ตรวจสอบยอดอาวุธปนท้ังหมดวาถูกตองตามบัญชีหรือไมมีเจาหนาท่ีรับผิดชอบดําเนินการตามระเบียบอยาง
ถูกตอง ชัดเจน ทําการเบิกจาย การยืม การคืน การดูแลรักษาใหเปนไปตามระเบียบ เพ่ือการปองกัน 
การทุจริต นําไปใชในประโยชนสวนตนหรือผูอ่ืนโดยมิชอบ (ที่มา - ระเบียบตํารวจไมเกี่ยวกับคดี ลักษณะ ที่ ๓๔ 
บทที่ ๘ ขอ ๑๐ คําแนะนําการรักษาคลังและพัสดุ) 

๒.๔.๒ ครุภัณฑยานพาหนะ 
ออกคําสั่งแตงต้ังเจาหนาที่ผูรับผิดชอบสวนตางๆ ใหครอบคลุม จัดใหมีสถานทีเ่ก็บ 

โครงสรางแข็งแรงอากาศถายเทสะดวกมีแสงสวางพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพยสินตามที่คณะกรรมการ 
วาดวยการพัสดุ กรมบัญชีกลางกําหนดลงขอมูลในระบบ polis ทําการเบิกจาย การยืม การคืน การดูแลรักษา 
ใหเปนไปตามระเบียบเพ่ือการปองกันการทุจริตนําไปใชในประโยชนสวนตนหรือผูอ่ืน    รวมทั้งใหผูที่มี
หนาที่ ดูแลรถยนตลงบันทึกการใชรถยนตทุกครั้งที่ออกปฏิบัติหนาที่ และใหมีสมุดควบคุมประวัติการซอมบํารุง 
พรอมเพ่ือรองรับการตรวจ 



๗ 

๓. กำหนดแนวทางการยืม หรือเบิกจายทรัพยสินของราชการไปใชปฏิบัติงานท่ีชัดเจน 

๓.๑ แนวทางการยืมทรัพยสินของทางราชการ 

(๑) ผูยืม หมายถึง หนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐ ซ่ึงยืมพัสดุไปใชเพ่ือประโยชนของ 
ทางราชการ 

(๒)  พสัดุประเภทใชคงรปู  หมายถึง  พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร  อายุการใชงานยืนนาน 
ไมสิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลีย่นสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซม ให
ใชงานไดดังเดิม ไดแก ครุภัณฑสํานักงาน ครุภัณฑคอมพิวเตอร เปนตน 

(๓) พัสดุประเภทใชสิน้เปลือง หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลวสิ้นเปลือง 
หมดไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสํานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร เปนตน 

๓.๑.๑ แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดง 
เหตุผลความจาํเปน และสถานที่ที่จะนําพัสดุไปใช พรอมทั้งกําหนดเวลาที่จะสงคืนพัสดุ 

(๑) ผูยืมทําหนังสือแจงความประสงคขอยืมพัสดุ 
(๒) หนวยงานผูใหยืมพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตใหยืม แลวแจงกลับผูประสงคท่ีจะยืม 

เพ่ือทราบ 
(๓) ในกรณีอนุญาตใหยืม ใหผูยืมและผูใหยืมจัดทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร 

ไวตอกันพรอมระบุระยะเวลาการสงคืนไวดวย 
(๔) เมื่อครบกาํหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนติดตามพัสดุทีใ่หยืมไปคืนภายใน  

๗ วัน นับแตวันครบกําหนด 
(๕) ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป (ครุภัณฑ) จะตองนําพัสดุน้ันมาสงคืนใหในสภาพที่ ใชการ

ไดเรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซม 
ใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคณุภาพ อยาง
เดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 

(๖) ผูยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหนวยงานผูยืมจะตองจัดหาพัสดุ 
เปนประเภทชนิดและปริมาณ เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

๓.๑.๒ แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 
(๑) พัสดุประเภทใชคงรูป ผูยืมจะตองนําพัสดุน้ันมาสงคืนในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย 

หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสีย 
คาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคณุภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงิน 
ตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 

(๒) พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง โดยปกติผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ 
ปริมาณเดียวกันสงคืนใหผูใหยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด 



๘ 
๓.๒ ข้ันตอนการยืมและการคืนพัสดุ 

๓.๒.๑ กรณีการยืมระหวางหนวยงานรัฐ มีขั้นตอนการดำเนินการ ดังน้ี 

ผูใหยืม 
(๑)  หนวยงานของรัฐที่มีความประสงคยืมพัสดุ  ทําหนังสือสงเร่ืองมายังหนวยงาน 

 
(๒) หนวยงานผูใหยืมที่รับผิดชอบพัสดุน้ัน ไดรับหนังสือยืมพัสดุใหตรวจสอบพัสดุและ 

เสนอเรื่อง ใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลําดับตอไป 
(๓) เมื่อหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาที่พัสดุ 

ของหนวยงานที่รับผิดชอบพัสดุน้ัน ประสานงานกับหนวยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ และสงมอบพัสดุที่ยืมพรอม 
หลักฐานการยืม 

 
กําหนด 

(๔) เมื่อหนวยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ นําพัสดุที่ยืมมาสงคืนยงัหนวยงานผูใหยืม เม่ือครบ 

- เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนวาอยูในสภาพ 
ที่ใชการไดหรือไม หากเกิดชํารุดเสียหายหรือสูญไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสีย คาใช
จายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใชเปนเงิน 
ตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 

- เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุไดตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบรอย 

๓.๒.๒ กรณีการใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานที่ มีขัน้ตอน 
การดำเนินการ ดังน้ี 

(๑) บุคคลยืมใชภายในหนวยงานหรือยืมไปใชนอกสถานที ่ที่มีความประสงคยืมพัสดุ 
ใหทําบันทึกเปนหนังสือในการยืมพัสดุ 

(๒) เมื่อหนวยงานที่รับผิดชอบพัสดุน้ัน ไดรับหนังสือการยืมพัสดุใหตรวจสอบพัสดุและ 
เสนอเร่ืองใหผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาตามลําดับตอไป 

(๓) เมื่อหัวหนาหนวยงานผูใหยืม หรือหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม ไดลงนาม 
อนุมัติแลว ใหเจาหนาที่พัสดุของหนวยงานที่รับผิดชอบน้ัน ดําเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 

(๔) เจาหนาทีพั่สดุแจงหนวยงานที่ประสงคยืมพัสดุ และสงมอบพัสดุที่ยืมพรอมลงนาม 
กํากับในหนังสือการยืมพัสดุ 

(๕) เมื ่อบุคคลที่ยืมพัสดุ สงคืนพัสดุที่ยืมมายังหนวยงานผูใหยืม เมื่อครบกําหนด 
เจาหนาที่พัสดุของหนวยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาวาอยูในสภาพปกติหรือไม 

(๖) เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดตรวจสอบพัสดุเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่หนวยงานลงช่ือ 
กํากับในหนังสือการยืมพัสดุในสวนของการคืนใหเรียบรอย 

๓.๓ กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ 
จะกระทํามิได 

ขอ  ๒๐๘  การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป  ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณ 
อักษรแสดงเหตุผลและกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปน้ี 



 

 
ของรัฐผูใหยืม 

๙ 
(๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงาน 

 
(๒)  การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกันจะตอง 

ไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุน้ัน แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ จะตอง
ไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุน้ันมาสง คืนใหในสภาพทีใ่ชการได 
เรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสญูหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม 
โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือ 
ชดใชเปนเงินตามราคาที่ เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังน้ี 

(๑) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑ 
ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

(๒)  ราชการสวนทองถิ่น  ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานครหรือเมือง พัทยา แลวแตกรณีกําหนด 

(๓)  หนวยงานของรัฐอ่ืน  ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐน้ัน 
กําหนด 

ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําได 
เฉพาะเมื่อหนวยงานของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ 
และหนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน 
และใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ทั้งนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปน 
ประเภทชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

ขอ ๒๑๑ เมื่อครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุ ที่
ใหยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกําหนด 

๓.๔ การบำรุงรักษา 

ขอ ๒๑๒ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครองใหอยูในสภาพ 
ที่พรอมใชงานไดตลอดเวลา โดยใหมีการจัดทําแผนการซอมบํารุงที ่เหมาะสมและระยะเวลาในการซอม 
บํารุงดวย 

ในกรณีที ่พัสดุเกิดการชํารุด ใหหนวยงานของรัฐดําเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพ  พรอม
ใชงานโดยเร็ว 



๑๐ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานในการยืมหรือเบิกจายทรัพยสินของราชการท่ีชัดเจน 
 

 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. การจัดการทรัพยสินของทางราชการ 

๑. การจัดเก็บ 



๑๑ 
 

 

๒. การบันทึก 

๓. การเบิกจาย 



๑๒ 
 

 

๔. การยืม 

๕. การบำรุงรักษา 



๑๓ 
 

 

๖. การตรวจสอบ 

๗. การจำหนาย 



๑๔ 

๔. แนวทางการเผยแพร หรือเสริมสรางความรูความเขาใจใหเจาหนาที่สามารถใช 
ทรัพยสินของราชการไดอยางถูกตอง 

๔.๑ การจัดอบรมใหความรู 

ผูกำกับการตรวจคนเขาเมืองจังหวัดสมุทรปราการ จัดการอบรมใหความรู เพ่ือช้ีแจงและใหขอมูล 
แกขาราชการตำรวจในสังกัด ใหมีความรูความเขาใจ ในระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวของ เพ่ือใหสามารถ 
ดำเนินการไดอยางถูกตองตามระเบียบ และกฎหมายที่กำหนด 

๔.๒ การกำชับการปฏิบัติ 

ผู กำกับการตรวจคนเขาเมืองจังหวัดสมุทรปราการมอบหมายสารวัตรตรวจคนเขาเมืองจังหวัด
สมุทรปราการ กำชับการปฏิบัติแกผูใตบังคับบัญชา รวมทั้งควบคุมการปฏิบัติใหเปนไปตามแนวทางที่กำหนด 
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