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ความเป็นมา 
 

ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดสิงห์บุรี มีพัสดุ วัสดุ และครุภัณฑ์ ที่อยู่ในความครอบครองเป็นทรัพย์สินของราชการ 
โดยอาจรวมถึงของบริจาคที่ไม่ตรงกับอำนาจหน้าที่ของส่วนราชการและของกลางที่ตกมาอยู่ในความคุ้มครองของเจ้า
พนักงานในภายหลัง ทั้งนี้เพื่อให้ข้าราชการตำรวจในสังกัดดำเนินการจัดการได้อย่างถูกต้องตามระเบียบของทาง
ราชการและตามมาตรฐาน “การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity 
and Transparency Assessment : ITA) ของสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
(สำนักงาน ป.ป.ช.)  

ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดสิงห์บุรี กำหนดวิธีการปฏิบัติที่เกี่ยวกับการเก็บรักษาและดูแลทรัพย์สินของทาง
ราชการ ของบริจาคและของกลางตามกฎหมาย ให้ตรงตามประเภท เพื่อการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบของ
ทางราชการหรือกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้องและสอดคล้องกับโครงสร้างของสำนักงานตำรวจแห่งชาติ 

การจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง โดยการควบคุม กำกับ ดูแลรักษา 
ตรวจนับและตรวจสอบสภาพ เพื่อให้พัสดุดังกล่าวมีความพร้อมต่อการใช้งานในภารกิจของสำนักงานตำรวจแห่งชาติ 
ยังเพื่อป้องกันโดยเฉพาะการนำทรัพย์สินของทางราชการที่มีความเสี่ยงไปใช้โดยมิชอบผิดกับวัตถุประสงค์ของ
ทรัพย์สินของทางราชการ ของบริจาค หรือของกลาง และเพื่อให้การปฏิบัติงานของข้าราชการในสังกัดเป็นไปอย่าง
โปร่งใสมีประสิทธิภาพ คุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน  
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คำนิยามศัพท์ 
 
ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง พัสดุ ที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงาน นั้นๆ  และต้องมี
การบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

พัสดุ หมายถึง วัสดุ, ครุภัณฑ์ของตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดสิงห์บุรี ที่มีไว้เพ่ือใช้ร่วมกันเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 

วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งานไม่ยืนนานสิ้นเปลือง หมดไป 
หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณกำหนด 

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนานไม่สิ้นเปลืองหมดไป 
หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่สำนักงบประมาณกำหนด 
ได้แก่ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง, ครุภัณฑ์สำนักงาน, ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง, ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ, ครุภัณฑ์
โฆษณาและเผยแพร่, ครุภัณฑ์การเกษตร, ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว, ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์. ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และ
การแพทย์, ครุภัณฑ์ก่อสร้าง, ครุภัณฑ์การศึกษา, ครุภัณฑ์โรงงาน,ครุภัณฑ์สำรวจ, ครุภัณฑ์กีฬา, ครุภัณฑ์สนาม, 
ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์, ครุภัณฑ์อาวุธ สินทรัพย์ไม่มีตัวตน เช่น Software เป็นต้น 

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษาและการ
จำหน่ายพัสดุ 
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ทรัพย์สินของทางราชการ ของบริจาค และของกลาง 

 
ทรัพย์สินของราชการ 

ทรัพย์สินของราชการ แบ่งเป็น 5 ประเภท 
 1.1 ที่ดิน 
 1.2 อาคาร 
 1.3 ครุภัณฑ์ 
 1.4 สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน 
 1.5 สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 
 
ของบริจาค  

การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพ่ือวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือเพ่ือ สงเคราะห์เหตุ
อย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่หรือใช้แล้ว เช่น เสื้อผ้า ของ
เล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์หรือช่วยเหลือ ทางมนุษยธรรม การ
สนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

 
หลักเกณฑ์ในการรับของบริจาค 

ในการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ โดยให้พิจารณาตามหลักเกณฑ์ต่อไปนี้ 
1. การรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินไม่ว่ากรณีใด ๆ ให้คำนึงถึงผลได้ผลเสียและประโยชน์ที่จะพึงได้รับ และจะพึงต้อง
ให้ตอบแทนทั้งในปัจจุบันและอนาคตเป็นสำคัญ 
2. การรับบริจาคที่มีเง่ือนไขเป็นการผูกพันจะต้องไม่ให้ประโยชน์ต่อผู้ใดโดยเฉพาะ 
3. การรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินที่มีภาระติดพัน หรือภาระต้องเรียกร้องหรือซ่อมบำรุงรักษา ส่วนราชการผู้รับ
บริจาคจะต้องพิจารณา ว่าผลตอบแทนที่ได้รับ คุ้มกับค่าใช้จ่ายที่รัฐต้องไม่เสียไปหรือไม่ 
4. ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับการได้รับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินที่ไม่ตรงกับอำนาจหน้าที่ของเจ้าพนักงาน ให้ส่งมอบ
ให้แก่ส่วนราชการที่เก่ียวข้องซึ่งมีหน้าที่โดยตรงในการดูแลและบริหารทรัพย์สินของแผ่นดินต่อไป โดยให้มีการรายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายทุกกรณี และให้ถือว่าเป็นการรับบริจาคในนามของส่วนราชการ 
5. หัวหน้าส่วนราชการอาจตั้งคณะกรรมการเพื่อพิจารณาให้ความเห็นในการรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินก่อนก็ได้ 
 
หมายเหตุ : 1. ในการรับบริจาคทรัพย์สินอื่นนอกจากเงิน ให้ตรวจสอบเสียก่อนว่าทรัพย์สินที่ได้รับที่จะรับบริจาค  
มีเอกสารสิทธิสมบูรณ์ ทั้งนี้ เพื่อมิให้ต้องเกิดคดีฟ้องร้องกันภายหลัง 
      2. ห้ามมิให้กำหนดเงื่อนไขในการกระมูลซื้อทรัพย์สิน จ้างทำเอง หรือให้เช่าทรัพย์สิน โดยระบุให้ผู้ขาย 
ผู้รับจ้าง ผู้เช่าทรัพย์สิน หรือผู้ที่เป็นคู่สัญญากับทางราชการต้องบริจาคเงินหรือทรัพย์สินให้แก่ส่วนราชการ 
          การบริจาคทรัพย์สินประเภทอสังหาริมทรัพย์ รวมทั้งทรัพย์สินที่เป็นส่วนประกอบของอสังหาริมทรัพย์
จะกำหนดเงื่อนไขให้มีการประมูลนั้นก็ได้ แต่จะต้องได้รับความเห็นชอบจากกระทรวงการคลังก่อน 
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ของกลาง 

"ของกลาง" หมายความว่า วัตถุใด ๆ หรือทรัพย์สินซึ่งตกมาอยู่ในความคุ้มครองของเจ้าพนักงานโดยอำนาจ
แห่งกฎหมาย หรือโดยหน้าที่ในทางราชการ และยึดไว้เป็นของกลาง เพ่ือพิสูจน์ในทางคดี หรือเพ่ือจัดการอย่างอ่ืนตาม
หน้าที่ราชการ  

1. ของกลางในคดีอาญา คือ สิ่งของที่เกี่ยวข้องจัดการทางคดีอาญา เช่น สิ่งของที่บุคคลมีไว้เป็นความผิด 
หรือสิ่งของที่ใช้เป็นหลักฐานพิสูจน์ความผิด  

2. ของกลางอย่างอื่น คือ ของกลางที่ไม่เข้าอยู่ในลักษณะของกลางในคดีอาญา เช่น ของที่เก็บตกหล่น หลุด
ลอยได้ เป็นต้น  
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แนวทางการควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 
 

การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 

การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุ ของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุม 
การควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจำนวนพัสดุที่หน่วยงานมีไว้ใช้ใน
ราชการ โดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียนจำแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมทั้งให้มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุ
ที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ ป้องกันการนำไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้นยัง
ช่วยบำรุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ รวมไปถึงการวางกำหนดแผนงบประมาณค่าใช้จ่ายประจำปี 
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลเชิงการบริหารเกี่ยวกับการจัดการพัสดุของหน่วยงาน 

การจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค และทำให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทำให้เกิดความ
สูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบำรุงรักษา หรือหมดความจำเป็น สมควรที่จะจำหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซื้อจัดจ้างและ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กำหนดว่า การเก็บ การ
บันทึก เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 
(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณีแยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม ตัวอย่างที่ คณะกรรมการ 
นโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 
(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
 
การเก็บและการบันทึก 

ขั้นตอนและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 1. แยกชนิด ประเภทของพัสดุ 
 2. ตรวจสอบเอกสารการได้มา 
 3. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพื่อให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน 
 4. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ที่ตัวครุภัณฑ์ 
 
หมายเหตุ : การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของระเบียบเว้นแต่  
มีระเบียบของทางราชการกำหนดไว้เป็นอย่างอื่น ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ลงบัญชีหรือ
ทะเบียน เพ่ือควบคุมพัสดุโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 
 
เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 1. ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง/อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ 
 2. ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง 
 3. ใบส่งมอบพัสดุ 
 4. ใบตรวจรับพัสดุ 
 5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
 6. ลงบันทึกในระบบฐานข้อมูล POLIS  
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ข้อควรทราบเกี่ยวกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

1. หลักเกณฑ์การคำนวณค่าเสื ่อมราคาสินทรัพย์ถาวรสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง  
ที่ กค 04103/ว 238 ลงวันที่ 9 กันยายน 2557 
2. เมื่อได้รับครุภัณฑ์และกำหนดรหัสครุภัณฑ์แล้ว ให้เขียนรหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ด้วยเพื่อสามารถควบคุมและ
ตรวจสอบได้ 
3. ทรัพย์สินที่ได้รับจากการบริจาคจะต้องดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สิน  
ที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ.2526 หมวด 1 ข้อ 5 
 
การเบิกจ่าย 
 
การเบิกจ่ายพัสดุ  

การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิกพัสดุ  และหัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่
เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยราชการเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุและเป็นผู้สั่งจ่าย
พัสดุ ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่
มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย  

 
แนวทางการเบิกจ่ายวัสดุ  

1. การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้างานเป็นผู้เบิก  

2. การจ่ายวัสดุ  
   2.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุ  แล้วให้จ่ายวัสดุตาม
รายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการลงบัญชีจ่ายวัสดุต่อไป  
   2.2 หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัดคุ้มค่าเหมาะสมหรือไม่  

3. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ  
    3.1 จัดทำบัญชีวัสดุ ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่  กำหนดในหนังสือการ
จำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุ  คอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้าน
งานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี เป็นต้น  บันทึกรับวัสดุในระบบคลัง
วัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับวัสดุ ชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวม ภาษีมูลค่าเพ่ิม) และจำนวนวัสดุที่
รับ  
    3.2 เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุออกเลขที่รับเอกสาร  ให้เรียงลำดับตามวัน เวลา
ที่ได้รับ เป็นลำดับไปตามลำดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อเป็นเลขที่อ้างอิงในการบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอ้างอิง
เลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได้  
    3.3 เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ ตามรายการในใบเบิก ได้แก่ วันเดือนปี ที่
จ่ายวัสดุ ชื่อผู้เบิก และจำนวนที่จ่าย เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ และ  เพื่อให้ทราบว่ารายการนี ้ได้
ลงบัญชีแล้ว  
    3.4 ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทำการตรวจสอบพัสดุประจำปี และรายงานวัสดุคงเหลือ  โดยสรุปและรายงานวัสดุ
คงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสดุ จำนวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละรายการ เพื่อส่งให้
เจ้าหน้าที่บัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และดำเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง   
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ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ  

๑. บัญชีวัสดุให้จัดทำแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นงบประมาณใหม่ ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้งหากมีวัสดุ คงเหลือให้ยกยอด
คงเหลือเป็นยอดยกมา  
2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ  
๓. การลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ข้อ ๒๐๔-๒๐๕  
๔. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว  
5. การลงบัญชีวัสดุ จะต้องกระทำด้วยความละเอียดรอบคอบจำเป็นต้อง รวดเร็ว ทันเวลาเพื่อให้  ยอดวัสดุคงเหลือ
ถูกต้องตามจริง  
 
การตรวจสอบพัสดุประจำปี  

ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่
ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น  

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของ  ปีงบประมาณ
เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่  มีพัสดุใดชำรุด เสื่อม
คุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  แล้วให้เสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการ ตรวจสอบพัสดุนั้น  

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน ๑ ชุด และส่ง
สำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ 
ชุด ด้วย  

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด  เสื ่อมสภาพ  
หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานต่อไป ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง เว้นแต่
กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติ  ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้  ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาผู้รับผิดด้วย  
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐ
นั้นต่อไป  
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การยืม 
 
แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ  

ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งยืมพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการ  
พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยน
สภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม  ได้แก่ ครุภัณฑ์
สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น  
พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป  หรือไม่คงสภาพเดิม
อีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น  
 
แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ  

ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความจำเป็นและสถานที่ที่จะนำพัสดุไปใช้ พร้อม
ทั้งกำหนดเวลาที่จะส่งคืนพัสดุ  
๑. ผู้ยืมทำหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ  
๒. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ท่ีจะยืมเพ่ือทราบ 
3. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ต่อกันพร้อมระบุระยะเวลา
การส่งคืนไว้ด้วย  
4. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบ
กำหนด  
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การคืน 
 
แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ  

การคืนพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์)  
ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือ

สูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด 
ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน ตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม  

การคืนพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสดุ)  
โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของ

รัฐผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด  
 
ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ  

การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้  
    ๑. หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ทำหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม  
    2. หน่วยงานผู้ให้ยืมที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่อง  ให้ผู้บังคับบัญชา 
เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป  
    ๓. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ
พัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมหลักฐานการยืม 
    4. เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ นำพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนด  
        1). เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยู่ในสภาพที่ใช้การได้หรือไม่ หากเกิด
ชำรุดเสียหายหรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดย       เสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม  
        2). เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย  
 
การให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงานหรือยืมไปใช้นอกสถานที่ มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้  

    ๑. บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงานหรือยืมไปใช้นอกสถานที่ ที่มีความประสงค์ยืมพัสดุให้ทำบันทึกเป็นหนังสือในการ
ยืมพัสดุ  
    ๒. เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา
เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป  
    ๓. เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ  
    ๔. เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนามกำกับในหนังสือการยืมพัสดุ  
    ๕. เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนดเจ้าหน้าที่พัสดุ  ของหน่วยงานที่
รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่  
    6. เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานลงชื่อกำกับในหนังสือการยืมพัสดุในส่วน
ของการคืนให้เรียบร้อย  
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ข้อกฎหมาย  

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้  

ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและกำหนดวัน
ส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  

 (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
 (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกันจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน 

ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่ง คืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย 
หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้
เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม  
โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  

 (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด  
 (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือเมือง  พัทยา 

แล้วแต่กรณีกำหนด  
 (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด  

ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ  หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมี
ความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงาน ของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ 
พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการ  ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร 
ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิด และปริมาณ  เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงาน
ของรัฐผู้ให้ยืม  

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่
วันครบกำหนด  
 
การบำรุงรักษา  

ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอด 
เวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบำรุงด้วย ในกรณีที่พัสดุเกิดการชำรุด 
ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 
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แนวทางการเผยแพร่  

เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจการให้เจ้าหน้าที่สามารถใช้ทรัพย์สินของราชการแนวทางการเผยแพร่ เสริมสร้าง
ความรู้ความเข้าใจการให้เจ้าหน้าที่สามารถใช้ทรัพย์สินของราชการได้ถูกต้อง ได้แจ้งซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในด้านการ
บริหารพัสดุ ดังนี้ 
 1. แจ้งแนวทางการปฏิบัติให้แก่ข้าราชการตำรวจทราบ ในการประชุมบริหารประจำเดือน ของตรวจคนเข้าเมือง
จังหวัดสิงห์บุรี 
 2. แนวทางปฏิบัติเกี ่ยวกับการรับโอนทรัพย์สินจากส่วนราชการอื่นหรือหน่วยงานภายนอกและการรับบริจาค
ทรัพย์สิน 
 3. คำสั่งแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
 
 

-------------------------------------------------- 
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กระบวนการควบคุมวัสดุของตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดสิงห์บุรี 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้ปฏิบัต ิ
1  เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับวัสดุแล้ว ให้จัดทำบัญชีวัสดุตาม แบบที่ 

กวพ. กำหนดโดยแยกตามประเภท และแยก ชนิดของวัสดุ 
การบันทึกรับวัสดุในบัญชีใช้ เอกสารอ้างอิงตามใบตรวจ
ตรวจรับพัสดุ/ใบส่งของ/ใบ แจ้งหนี้ วันเดือนปี ชื่อผู้ขาย 
เลขที่เอกสาร ราคาต่อ หน่วย ซึ่งรวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว 
และจำนวนวัสดุที ่ได้รับมาให้ครบถ้วน 
 

- เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

2  รับใบเบิกวัสดุจากผู้ขอเบิกวสัด ุ
 
 

- เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

3  เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบการควบคมุวัสดุต้องตรวจสอบใบ
เบิกวัสดุและตรวจสอบวัสดุที่ขอเบิกตามบัญชีวสัดุ และ
วัสดุคงคลัง ว่ามีวสัดุอยูเ่พียงพอต่อการเบิกจ่าย หรือไม ่
 

- เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

4  - เสนอต่อหัวหน้าหน่วยพสัดุ พิจารณาอนุมตัิ  
- กรณีที่ไม่อนมุัติให้ผู้แจ้งผู้ขอเบิกวัสดุทราบ เหตผุลใน 
การไม่อนมุัติด้วย เช่น วัสดุที่ขอเบกิไม่มีอยู่ในคลังพัสด ุ
 
 

- เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

5  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายวัสดุตามรายการที่ได้รับอนุมัติ ตาม
เลขท่ีเอกสารใบเบิกและลงบัญชีให้ครบถ้วนตาม รายการที่
ขอเบิก 

- เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

6  ผู ้ขอเบิกรับวัสดุและตรวจนับวัสดุให้ถูกต้องครบถ้วน 
ตามที่ได้รับอนุมัติและลงลายมือชื่อในใบเบิกวัสดุเพื่อ เก็บ
ไว้เป็นหลักฐาน 
 

- เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ

7                             ทุกสิ ้นปีงบประมาณ ให้ผ ู ้ร ับผิดชอบควบคุมพัสดุทำ 
รายงานวัสดุคงเหลือโดยสรุปการรับ - จ่าย จำนวน 
คงเหลือและมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละรายการให้  
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีตรวจสอบแล้ว จึง
แจ้งให้หน่วยงานผู้เบิกจ่ายปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง ของ
ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดสิงห์บุรี 
 

- เจ้าหน้าท่ีพสัด ุ
- คณะกรรมการ   
  ตรวจสอบพัสด ุ

 
 

รับวัสดแุละบันทึก 

 

 

จ่ายวัสดุและบันทกึวัสด ุ

รับวัสดแุละตรวจนับวัสด ุ

 

ตรวจสอบบัญชีวัสดุ/ 
วัสดุคงคลังสิ่งของ 

 มี 

ไม่มี 

 
หน่วยพัสดุ  

พิจารณาอนุมัติ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

 แจ้งผู้ขอเบิก 

เบิกวัสดุ/ใบเบิกวัสดุ 

ตรวจสอบพัสดปุระจำป ี
และรายงานวัสดุคงเหลือ 


