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ความเป�นมา 
เน ื ่องจากป�งบประมาณ พ.ศ.2566 การประเมินคุณธรรมและความโปร�งใสในการดำเนินงานของ 

หน�วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) กำหนดกรอบแนวทางในการดำเนินงานท่ี 
เชื่อมโยงและต�อเน่ืองจากการประเมินในป�ที่ผ�านมา 

สำนักงานตรวจคนเข�าเมือง จึงจ ัดระบบการรักษาทรัพย์ส ินของราชการ  แสดงการวางระบบการ 
ดูแลจัดการทรัพย์สิน เพื่อป�องกันการนำทรัพย์สินของทางราชการและของบริจาคไปใช�เพื ่อประโยชน์ส�วนตน  
รวมถึงเพื่อประเมินการรับรู�ของบุคลากรภายในหน�วยงานต�อการใช�ทรัพย์สินของทางราชการ 

 
วัตถุประสงค์ 

1.เพื่อเป�นแนวทางในการใช�ทรัพย์สินของทางราชการ ของสำนักงานตรวจคนเข�าเมือง 
2.เพื่อป�องกันการสูญหายของทรัพย์สินของทางราชการ ของสำนักงานตรวจคนเข�าเมือง 

 
กฎหมายและระเบียบ 

1.พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยการจัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
นิยามศัพท์ 

ทรัพย์สินของทางราชการ หมายความว�า วัสด ุครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอื่นใดของทางราชการ ที่ได�มีการ 
จัดซื ้อ/จัดจ�าง  จากงบประมาณรายจ �ายประจำป�ของสำนักงานตรวจคนเข�าเมือง  รวมถ ึงการได�มาของ 
ทรัพย์สินในทางอ่ืน เช�น การรับบริจาค การโอน การแลกเปลี่ยน การเช�า เป�นต�น 

หน�วยงานของรัฐ หมายความว�า ส�วนราชการภายในสังกัดสำนักงานตำรวจแห�งชาติ 
การบริหารพัสดุ หมายความว�า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ�าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา 

และการจำหน�วยพัสดุ 
พัสดุ หมายความว�า สินค�า งานบริการ งานก�อสร�าง งานจ�างที่ปรึกษาและงานจ�างออกแบบหรือควบคุม  

งานก�อสร�าง รวมท้ังการดำเนินการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
วัสดุคงทน หมายความว�า ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนแต�ตามปกติมีอายุการใช�งานไม�ยืนนาน หรือ 

เม่ือนำไปใช�งานแล�วเกิดความชำรุดเสียหาย ไม�สามารถซ�อมแซมให�ใช�งานได�ดังเดิม หรือซ�อมแซมแล�วไม�คุ�มค�า 
วัสดุส้ินเปลือง หมายความว�า ส่ิงของโดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช�งานแล�วย�อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ 

หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม�คงสภาพเดิม 
ครุภัณฑ ์หมายความว�า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอาย ุการใช�งานยืนนาน เมื่อชำร ุด

เสียหายแล�วสามารถซ�อมแซมให�ใช�งานได�ดังเดิม 

การจัดการทรัพย์สินของทางราชการ
ของ สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง 



 

2 

การควบคุม หมายความว�า การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิกพัสดุ 
การจ�ายพัสดุ 

การยืมพัสดุ หมายความว�า การที่หน�วยงานต�องการคืนพัสดุที่ยืมไปต�อหัวหน�าหน�วยงานของรัฐ 
ผู�ให�ยืม หมายความว�า หัวหน�าหน�วยงานของรัฐ 
ผู�ยืม หมายความว�า บุคลากรของหน�วยงานของรัฐ ได�แก� ข�าราชการ ท่ีปฏิบัติหน�าที่ 
การบริหารพัสดุ หมายความว�า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ�าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา 

และการจำหน�ายพัสดุ 
 
มาตรการกำหนดแนวทางปฏิบัติการใช�ทรัพย์สินของทางราชการ 

1.การใช�ทรัพย์สินของทางราชการให�คำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป�นสำคัญ 
2.การใช�ทรัพย์สินของทางราชการให�เกิดความคุ�มค�าก�อให�เกิดประโยชน์สูงสุดของทางราชการ 
3.การใช�ทรัพย์สินของทางราชการให�ยึดหลักความประหยัด 
4.การใช�ทรัพย์สินของทางราชการให�ช�วยกันดูแลและบำรุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
5.ไม�ใช�ทรัพย์สินของทางราชการเพื่อประโยชน์ส�วนตน 
6.ผู�บังคับบัญชาตามลำดับชั้นต�องควบคุม ดูแล กำกับ ให�คำแนะนำแก�เจ�าหน�าที่ให�ปฏิบัติตามคู�มือการใช �

ทรัพย์สินของทางราชการ 
 
 

 
การวางระบบการดูแลจัดการทรัพย์สิน  เพื่อป�องกันการนำทรัพย์สินของราชการและของบริจาคไปใช�  

ประโยชน์ส�วนตนโดยมีการวางระบบ ดังน้ี 
1.การจำแนกประเภททรัพย์สินของราชการ ซ่ึงแบ�งทรัพย์สินเป�น 4 ประเภท 

1. ท่ีดิน 
2. อาคาร (ประเภท 01-03) 
3. ครุภัณฑ์ (ประเภท 04-16) 

3.1 ครุภัณฑ์ อาวุธป�น ยุทธภัณฑ์ 
4. สินทรัพย์ไม�มีตัวตน (ประเภท 17-18) 

2. แนวทางการควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 

การเก ็บ การบันทึก การเบิกจ�าย พัสดุของส�วนราชการไม�ว�าจะได�มาด�วยประการใด  ให�อยู �ในความควบคุม 
การควบคุม เป �นส �วนหนึ ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ  มีว ั ตถุประสงค ์เพ ื ่อให �ทราบถ ึงจำนวนพ ัสดุ                         
ท่ีหน� วยงานมีไว �ใช �ในราชการ โดยการจัดท ำบ ัญช ีหร ือทะเบ ียนจำแนกประเภท และรายการของพ ัสด ุ 
พร�อมทั ้งให�ม ีหลักฐานการรับจ�ายพัสดุท ี ่ ได�บ ันทึกในบัญชี  หรือทะเบียนไว�ประกอบการตรวจสอบ  เพื ่อใช�  
เป�นข�อมูลทางการบริหารเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุของหน�วยงาน และป�องกันการนำทรัพย์สินของราชการและของบริจาค  
ไปใช�เพื่อประโยชน์ส�วนตน นอกจากนั้นการควบคุมยังช�วยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุให�อยู�ในสภาพใช�งาน  

 

การจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 
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ได�ดีอยู �เสมอ  และทำให�ทราบว�าพัสดุใดหากใช�ต�อไปจะทำให�เกิดความสูญเสียค�าใช�จ�ายในการดูแลบำรุงรักษา          
หรือหมดความจำเป�น สมควรที่จะจำหน�ายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยการ  
จัดซื้อจัดจ�างและ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กำหนดว�าการเก็บ การบันทึก เม่ือเจ�าหน�าที่ได�รับมอบพัสดุแล�ว 
ให�ดำเนินการ ดังต�อไปนี้ 

(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุแล�วแต�กรณีแยกเป�นชนิด  และแสดงรายการตามตัวอย�างที่ 
คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให�มีหลักฐานการรับเข�าบัญชีหรือทะเบียนไว�ประกอบรายการด�วย 

(๒) เก็บรักษาพัสดุให�เป�นระเบียบเรียบร�อย ปลอดภัย และให�ครบถ�วนถูกต�องตรงตามบัญชี หรือทะเบียน 
 
ข้ันตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

1. แยกชนิด ประเภทของพัสดุ 
2. ตรวจสอบเอกสารการได�มา 
3. บันทึกข�อมูลการรับทรัพย์สิน เพื่อให�ได�หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน 
4. เขียนหรือพ�นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ท่ีตัวครุภัณฑ์ 

การควบคุมพัสดุของทางราชการไม�ว�าจะได�มาด�วยประการใด ให�อยู�ในความควบคุมของ ระเบียบ 
เว�นแต�มีระเบียบของทางราชการกำหนดไว�เป�นอย�างอื่น ดังนั ้น เมื่อเจ�าหน�าที่พัสดุได�รับมอบพัสดุแล�ว ให�ลงบัญช ี 
หรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุโดยให�มีหลักฐานการรับเข�าบัญชีหรือลงทะเบียนไว�ประกอบรายการด�วย 

 
เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

1. ใบรายงานขอซ้ือขอจ�าง/อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ�าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ 
2. ใบส่ังซื้อส่ังจ�าง/สัญญา/ข�อตกลง 
3. ใบส�งมอบพัสดุ 
4. ใบตรวจรับพัสดุ 
5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
6. ลงบันทึกในระบบฐานข�อมูล POLIS 

 
ข�อควรทราบเก่ียวกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

1. หลักเกณฑ ์การคำนวณค� าเส ื ่อมราคาส ินทร ัพย ์ถาวรสำหรับหน �วยงานภาคร ัฐ  ตามหนังส ือ  
กรมบัญชีกลางท่ี กค 04103/ว 238 ลงวันที ่9 กันยายน 2557 

2. เมื่อได�รับครุภัณฑ์และกำหนดรหัสครุภัณฑ์แล�ว ให�เขียนรหัสครุภัณฑ์ที�ตัวครุภัณฑ์ด�วยเพื�อ  สามารถ 
ควบคุมและตรวจสอบได� 

3. ทรัพย์สินที่ ได�รับจากการบริจาคจะต�องดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว�าด�วยการรับเงิน 
หรือทรัพย์สินท่ีมีผู�บริจาคให�ทางราชการ พ.ศ.2526 หมวด 1 ข�อ 5 
การบริจาค หมายถึง การให�โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพื่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือเพื่อ สงเคราะห์เหตุอย�าง 
ใดอย�างหนึ่ง การบริจาคมีได�หลายรูปแบบ รวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค�าใหม�หรือ ใช�แล�ว เช�น เส ื้อผ�า ของ 

เล�น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด�วยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์หรือ ช�วยเหลือทางมนุษยธรรม 
การสนับสนุนการช�วยเหลือพัฒนา เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
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 3. การเบิกจ�ายพัสดุ 

- การเบิกพัสดุจากหน�วยพัสดุของหน�วยงานของรัฐ ให�หัวหน�างานที่ต�องใช�พัสดุนั้นเป�นผู�เบิก 
- การจ�ายพัสดุให�หัวหน�าหน�วยพัสดุท่ีมีหน�าท่ีเกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย จากหัวหน�า 

หน�วยงานของรัฐเป�นหัวหน�าหน�วยพัสดุ เป�นผู�สั่งจ�ายพัสดุ 
- ผู�จ�ายพัสดุต�องตรวจสอบความถูกต�องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ�ามี) แล�วลงบัญชี หรือทะเบียน 

ทุกคร้ังที่มีการจ�าย และเก็บใบเบิกจ�ายไว�เป�นหลักฐานด�วย 
 

แนวทางการเบิก จ�ายวัสดุ 
1. การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใช�วัสดุนั้น อยู�ในความรับผิดชอบของหน�วยงาน ให�หัวหน�างานเป็น 

ผู�เบิก 
2. การจ�ายวัสดุ 

2.1 เจ�าหน�าที่พัสดุต�องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว�าได�รับอนุมัติส่ังจ�ายจากหัวหน�าหน�วยพัสดุ แล�วให �
จ�ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใช�เป�นเอกสารอ�างอิงในการ ลงบัญชีจ�ายวัสดุ 
ต�อไปหรือไม� 

2.2 หัวหน�าหน�วยพัสดุเป�นผู�ส่ังจ�าย โดยพิจารณาว�าผู�เบิกใช�โดยประหยัด คุ�มค�า   เหมาะสม 
3.  ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 

3.1 จัดทำบ ัญช ี ว ั สด ุ ตามแบบท ี ่ กรมบ ัญช ีกลางกำหนด  โดยแยกประเภทของวั สด ุ ตามท่ี  
กำหนดในหนังสือการจำแนกประเภทรายจ�ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ   เช�น วัสดุสำนักงาน  วัสดุ 
คอมพิวเตอร์วัสดุงานบ�านงานครัว  เป�นต�น และแยกชนิดของวัสดุเช�น กระดาษถ�ายเอกสารกระดาษปกสีเป�นต�น 
บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ได�แก� วันเดือนป�ที ่ได�รับวัสดุชื ่อผู �ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต�อหน�วย (ราคารวม 
ภาษีมูลค�าเพ่ิม) และจำนวนวัสดุท่ีรับ 

3.2 เมื ่อได�รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล�ว  ให�เจ�าหน�าที ่พัสดุออกเลขที่ร ับ เลขที่ร ับ เอกสาร 
ให�เรียงลำดับตามวัน เวลาที่ได�รับ เป�นลำดับไปตามลาดับแยกเป�นป�งบประมาณ เพื่อเป�นเลขที่อ�างอิงใน การบันทึก 
บัญชีวัสดุหรืออาจอ�างอิงเลขที่ใบส�งของผู�ขายก็ได� 

3.3 เม่ือจ�ายพัสดุแล�ว ให�บันทึกจ�ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุตามรายการใน ใบเบิก ได�แก� 
วันเดือนป�ที่จ�ายวัสดุชื ่อผู �เบิก และจำนวนที่จ�าย เพื่อสะดวกในการค�นหาและตรวจสอบได�และ  เพื ่อให�ทราบ 
ว�ารายการนี้ได�ลงบัญชีแล�ว 

3.4 ทุกสิ้นป�งบประมาณให�ทำการตรวจสอบพัสดุประจำป�และรายงานวัสดุคงเหลือโดยสรุป  และ 
รายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ�ายวัสดุจำนวนคงเหลือ และมูลค�าของวัสดุคงเหลือในแต�ละ รายการ 
เพ่ือส�งให�เจ�าหน�าท่ีบัญชีของหน�วยงานตรวจสอบ และดำเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 
ข�อควรทราบเก่ียวกับบัญชีวัสดุ 

๑. บัญชีวัสดุให�จัดทำแต�ละปีงบประมาณ เม ื่อขึ้นป�งบประมาณใหม�ให�ขึ้นแผ�นใหม�ทุกครั้ง  หากมีวัสดุ 
คงเหลือให�ยกยอดคงเหลือเป�นยอดยกมา 

2. บัญชีวัสดุแต�ละบัญชี (แต�ละแผ�น) ให�ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 
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๓ . การลงบัญชีว ัสด ุให �ลงทุกครั ้งที ่ม ีการร ับหรือจ �ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว �าด �วยการ  

จัดซื้อจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุข�อ ๒๐๔-๒๐๕ 
๔. ราคาต�อหน�วยจะต�องเป�นราคาท่ีรวมภาษีมูลค�าเพิ่มแล�ว 
5. การลงบัญชีวัสดุจะต�องกระทำด�วยความละเอียดรอบคอบจำเป�นต�อง รวดเร็ว ทันเวลา เพื่อให�ยอดวัสดุ 

คงเหลือถูกต�องตามจริง 
 
การตรวจสอบพัสดุประจำป� 

ภายในเดือนสุดท�ายก�อนสิ้นป�งบประมาณของทุกป�ให�หัวหน�าหน�วยงานของรัฐหรือหัวหน�า หน�วยพัสดุตาม 
ข�อ ๒๐๕ แต�งตั้งผู�รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ ึ�งมิใช�เป็นเจ�าหน�าที�ตามความจ ำเป็น เพื่อตรวจสอบการรับ 
จ�ายพัสดุในงวด ๑ ป�ท่ีผ�านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู�เพียงวันสิ้นงวดน้ัน 

ในการตรวจสอบ ให�เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเป�ดทำการวันแรกของป�งบประมาณเป�นต�นไปว�า  
การรับจ�ายถูกต�องหรือไม� พัสดุคงเหลือมีต ัวอยู�ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม� มีพัสดุใดชำรุดเสื่อมคุณภาพ 
หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม�จำเป�นต�องใช�ในหน�วยงานของรัฐต�อไป  แล�วให�เสนอรายงานผลการ 
ตรวจสอบดังกล�าวต�อผู�แต�งต้ังภายใน ๓๐ วันทำการ นับแต�วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

เม่ือผู�แต�งต้ังได�รับรายงานจากผู�รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล�ว ให�เสนอหัวหน�าหน�วยงานของรัฐ  ๑ ชุด 
และส�งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ�นดิน ๑ ชุด พร�อมท้ังส�งสำเนารายงานไปยังหน�วยงานต�นสังกัด 
(ถ�ามี) ๑ ชุด ด�วย 

เมื่อผู�แต�งตั้งได�รับรายงานจากผู�รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว�ามีพัสดุชำรุด  เสื่อมสภาพ 
หรือสูญไป หรือไม�จำเป�นต�องใช�ในหน�วยงานของรัฐต�อไปก็ให�แต�งต้ังคณะกรรมการสอบหา ข�อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง 
โดยให�นำความในข�อ ๒๖ และข�อ ๒๗ มาใช�บังคับโดยอนุโลม เว�นแต�กรณีที่เห็นได� อย�างชัดเจนว�า เป�นการ 
เสื่อมสภาพเน่ืองมาจากการใช�งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให�หัวหน�า หน�วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให� 
ดำเนินการจำหน�ายต�อไปได�ถ�าผลการพิจารณาปรากฏว�า  จะต�องหาตัวผู �รับ ผิดด�วย ให�หัวหน�าหน�วยงานของรัฐ 
ดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข�องของทางราชการหรือของ หน�วยงานของรัฐน้ันต�อไป 

 

แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
ผู�ยืม หมายถึง หน�วยงานของรัฐหรือเจ�าหน�าที่ของรัฐซึ่งยืมพัสดุไปใช�เพื �อประโยชน์ของทางราชการ 
พัสดุประเภทใช�คงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช�งานยืนนาน ไม�สิ ้นเปลืองหมดไป 

หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการชำรุดเสียหายแล�วสามารถซ�อมแซมให�ใช�งานได�ดังเดิม  ได�แก� 
ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์เป�นต�น 

พัสดุประเภทใช�สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื�อใช�งานแล�วสิ้นเปลืองหมดไป หรือไม� 
คงสภาพเดิมอีกต�อไป เช�น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์เป�นต�น 
แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ให�ผู�ยืมทำหลักฐานการยืมเป�นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล ความจำเป�น และ 
สถานที่ท่ีจะนำพัสดุไปใช�พร�อมท้ังกำหนดเวลาที่จะส�งคืนพัสดุ 

๑. ผู�ยืมทำหนังสือแจ�งความประสงค์ขอยืมพัสดุ 
๒. หน�วยงานผู�ให�ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม�อนุญาตให�ยืม แล�วแจ�งกลับผู�ประสงค์ที่จะยืมเพื่อทราบ 
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3. ในกรณีอนุญาตให�ยืม ให�ผู �ยืมและผู�ให�ยืมจัดทำหลักฐานการยืมเป�นลายลักษณ์อักษรไว� ต�อกันพร�อม 
ระบุระยะเวลาการส�งคืนไว�ด�วย 

 
4. เมื่อครบกำหนดยืม ให�ผู �ให�ยืมหรือผู�รับหน�าที่แทนติดตามพัสดุที�ให�ยืมไปคืนภายใน  ๗ วัน นับแต�วัน 

ครบกำหนด ผู�ยืมพัสดุประเภทใช�คงรูป (ครุภัณฑ์) จะต�องนำพัสดุนั้นมาส�งคืนให�ในสภาพท่ีใช�การได� เรียบร�อย หาก 
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช�การไม�ได�หรือสูญหายไป ให�ผู �ยืมจัดการแก�ไขซ�อมแซมให�คงสภาพเดิม  โดยเสียค�าใช�จ�าย 
ของตนเองหรือชดใช�เป�นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย�างเดียวกัน หรือ ชดใช�เป�นเงินตามราคา 
ท่ีเป�นอยู�ในขณะยืม 

 
ผู�ยืมพัสดุประเภทใช�สิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน�วยงานผู�ยืมจะต�องจัดหาพัสดุเป�นประเภท ชนิด และปริมาณ 
เช�นเดียวกันส�งคืนให�หน�วยงานของรัฐผู�ให�ยืม 

 
แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 

1. พัสดุประเภทใช�คงรูป ผู�ยืมจะต�องนำพัสดุนั ้นมาส�งคืนในสภาพที�ใช�การได�เรียบร�อย หากเกิดชำรุด 
เสียหาย หรือใช�การไม�ได�หรือสูญหายไป ให�ผู �ยืมจัดการแก�ไขซ�อมแซมให�คงสภาพเติม โดยเสียค�าใช�จ�ายเอง หรือ 
ชดใช�เป�นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย�างเดียวกัน  หรือชดใช�เป�นเงินตามราคา ที่เป�นอยู� 
ในขณะยืม 

2. พัสดุประเภทใช�สิ้นเปลือง โดยปกติผู�ยืมจะต�องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ เดียวกันส�งคืนให� 
ผู�ให�ยืมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 
ข้ันตอนการยืมและการคืนพัสดุ 

1. กรณีการยืมระหว�างหน�วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังน้ี 
๑.๑ หน�วยงานของรัฐท่ีมีความประสงค์ยืมพัสดุ ทำหนังสือส�งเร่ืองมายังหน�วยงานผู�ให�ยืม 
๑ .๒ หน� วยงานผ ู � ใ ห �ย ืมท ี ่ ร ับผ ิดชอบพ ัสดุน ั �น ได � ร ับหนั งส ือยื มพ ัสด ุ ให �ตรวจสอบพ ัสดุ แ ละ    

เสนอเร่ืองให�ผู�บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลำดับต�อไป 

๑ .๓ เม ื ่อห ัวหน�าหน�วยงานของร ัฐผ ู �ให �ย ืม ได�ลงนามอนุม ัต ิการ ยืมแล�ว ให �เจ �าหน�าที ่พัสดุของ 
หน�วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั�น ประสานงานกับหน�วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุและส�งมอบพัสดุที่ยืมพร�อม  หลักฐาน 
การยืม 

๑.4 เม่ือหน�วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุนำพัสดุท่ียืมมาส�งคืนยังหน�วยงานผู�ให�ยืม เม่ือครบกำหนด  
๑ .4.๑ เจ � าหน � าท ี่พ ัสด ุของหน � วยงานท ี ่ร ั บผ ิ ดชอบ  ตรวจสอบพัสดุท ี่ค ืนว �าอยู � ในสภาพ 

ท่ีใช�การได�เรียบร�อยหรือไม�ใช�การได�หรือไม� หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือสูญไป ให�ผู �ยืมจัดการแก�ไขซ�อมแซมให�    
คงสภาพเดิมโดยเสียค�าใช�จ�ายเอง หรือชดใช�เป�นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย�างเดียวกัน 
หรือชดใช�เป�นเงินตามราคาท่ีเป�นอยู�ในขณะยืม 

1.4.2 เม่ือเจ�าหน�าท่ีพัสดุได�ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร�อย 
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๒. กรณีการให�บุคคลยืมใช�ภายในหน�วยงาน หรือยืมไปใช�นอกสถานที�ของกรุงเทพมหานคร มีขั�นตอนการ 

ดำเนินงาน ดังน้ี 
๒ .๑ บุคคลย ืมใช �ภายในหน�วยงาน  หรือยืมไปใช�นอกสถานที ่ของกรุง เทพมหานครที ่ม ีความ  

ประสงค์ยืมพัสดุให�ทำบันทึกเป�นหนังสือในการยืมพัสดุ 
๒.๒ เม ื ่อหน�วยงานที ่ร ับผิดชอบพัสดุน ั ้น  ได �ร ับหนังสือการยืมพัสดุให �ตรวจสอบพัสดุและเสนอ 

เร่ืองให�ผู�บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต�อไป 
๒.๓ เม ื ่อหัวหน�าหน�วยงานผู �ให �ย ืม  หรือหัวหน�าหน�วยงานของร ัฐผู �ให�ย ืม  ได �ลงนามอนุม ัต ิแล�ว               

ให� เจ�าหน�าที่พัสดุของหน�วยงานท่ีรับผิดชอบน้ัน ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ  
๒.๔ เจ �าหน�าที ่พ ัสด ุแจ�งหน�วยงานที ่ประสงค์ยืมพัสดุและส�งมอบพัสด ุท ี ่ย ืมพร�อมลงนามกำกับ             

ใน หนังสือการยืมพัสดุ 
๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุส�งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน�วยงานผู �ให�ยืม เมื่อครบกำหนดเจ�าหน�าที่พัสดุของ 

หน�วยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาว�าอยู�ในสภาพปกติหรือไม� 
๒.6 เมื ่อเจ�าหน�าที ่พัสดุได�ตรวจสอบพัสดุเรียบร�อยแล�ว  ให�เจ�าหน�าที่หน�วยงานลงชื ่อกำกับใน หนังสือ 

การยืมพัสดุในส�วนของการคืนให�เรียบร�อย 
 
ข�อกฎหมาย 

การให�ย ืม  หร ือนำพัสดุไปใช �ในก ิจการ  ซึ ่ งม ิ ใช � เพ ื ่อประโยชน์ของทางราชการ  จะกระทำม ิได�  
การยืมพัสดุประเภทใช�คงรูป ให�ผู�ยืมทำหลักฐานการยืมเป�นลายลักษณ์อักษรแสดง เหตุผลและกำหนดวัน 

ส�งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต�อไปน้ี 
(๑) การยืมระหว�างหน�วยงานของรัฐ จะต�องได�รับอนุมัติจากหัวหน�าหน�วยงานของรัฐผู�ให�ยืม 
(๒) การให�บุคคลยืมใช�ภายในสถานที่ของหน�วยงานของรัฐเดียวกัน  จะต�องได�ร ับอนุม ัติจากหัวหน�า 

หน�วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต�ถ�ายืมไปใช�นอกสถานที่ของหน�วยงานของรัฐ  จะต�องได�รับอนุมัติจากหัวหน�า 
หน�วยงานของรัฐ 

ผู�ยืมพัสดุประเภทใช�คงรูปจะต�องนำพัสดุนั้นมาส�งคืนให�ในสภาพที�ใช�การได�  เร ียบร�อย หากเกิดชำรุด 
เสียหาย หรือใช�การไม�ได�หรือสูญหายไป ให�ผู�ยืมจัดการแก�ไขซ�อมแซมให�คงสภาพเดิม โดยเสียค�าใช�จ�ายของตนเอง 

หรือชดใช�เป�นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย�างเดียวกัน หรือ ชดใช�เป�นเงินตามราคาที่เป�นอยู� 
ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

(๓) หน�วยงานของรัฐอื่น ให�เป �นไปตามหลักเกณฑ์ที �หน�วยงานของรัฐนั�นกำหนดการยืมพัสดุประเภทใช� 
สิ้นเปลืองระหว�างหน�วยงานของรัฐ ให�กระทำได�เฉพาะเมื�อ หน�วยงานของรัฐผู�ยืมมีความจำเป็นต�องใช�พัสดุนั�นเป็น 
การรีบด�วน จะดำเนินการจัดหาได�ไม�ทันการ และหน�วยงานของรัฐผู�ให�ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให�ยืมได�โดยไม�เป็น 
การเสียหายแก�หน�วยงานของรัฐของตน และ ให�มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี ้โดยปกติหน�วยงาน 
ของรัฐผู�ยืมจะต�องจัดหาพัสดุเป�นประเภท ชนิด และปริมาณเช�นเดียวกันส�งคืนให�หน�วยงานของรัฐผู�ให�ยืม 

เม่ือครบกำหนดยืม ให�ผู�ให�ยืมหรือผู�รับหน�าท่ีแทนมีหน�าที่ติดตามทวงพัสดุท่ีให�ยืม ไปคืนภายใน ๗ วัน นับ 
แต�วันครบกำหนด 
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การบำรุงรักษา 
ให�เจ�าหน�าที่ผ ู�เบ ิกพัสด ุ เป �นผู �ควบคุมดูแลพัสดุที�อยู�ในความครอบครองให�อยู�ในสภาพที่พร�อมใช�งานได� 

ตลอดเวลา โดยให�มีการจัดทำแผนการซ�อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการ ซ�อมบำรุงด�วย 
ในกรณีที่พัสดุเกิดการชำรุด ให�หน�วยงานของรัฐดาเนินการซ�อมแซมให�กลับมาอยู�ในสภาพพร�อมใช�งาน 

โดยเร็ว 
 
4. แนวทางการเผยแพร� เสริมสร�างความรู�ความเข�าใจการให�เจ�าหน�าที่สามารถใช�ทรัพย์สินของราชการ 
ได�ถูกต�อง ได�แจ�งซักซ�อมแนวทางปฏิบัติในด�านการบริหารพัสดุ ดังน้ี 

1. แจ�งแนวทางการปฏิบัติให�แก�ข�าราชการตำรวจทราบ ในการประชุมบริหารประจำเดือน  
2. แจ�แนวทางปฏิบัต ิเกี�ยวกับการรับโอนทรัพย์สินจากส�วนราชการอื่นหรือหน�วยงานภายนอกและการรับ 

บริจาคทรัพย์สิน 
3. มีคำสั่งแต�งต้ังหัวหน�าหน�วยพัสด ุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


