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1. จําแนกประเภททรัพย์สินของราชการ
 1.1 ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง พัสดุ ที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงาน
และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ. 2560

1.2 พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ของกองกํากับการ 3 กองบังคับการตรวจคนเข้าเมือง 1 ที่มีไว้เพ่ือใช้
ร่วมกันเพื่อประโยชน์ของทางราชการ

1.3 วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 
สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจ่ายงบประมาณที่สํานัก
งบประมาณกําหนด

1.4 ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน                    
ไม่สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจําแนกประเภทรายจ่ายงบประมาณที่สํานัก
งบประมาณกําหนด ได้แก่

- ครุภัณฑ์สํานักงาน
- ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง
- ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ
- ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่
- ครุภัณฑ์การเกษตร
- ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว
- ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์
- ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ 
- ครุภัณฑ์ก่อสร้าง
- ครุภัณฑ์การศึกษา
- ครุภัณฑ์โรงงาน 
- ครุภัณฑ์สํารวจ
- ครุภัณฑ์กีฬา
- ครุภัณฑ์สนาม
- ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์
- ครุภัณฑอ์าวุธ
- สินทรัพย์ไม่มีตัวตน เช่น Software เป็นต้น 
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1.5 การบริหารงานพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบการบํารุงรักษา  
และการจําหน่ายพัสดุ

1.6 การจําแนกประเภททรัพย์สินของราชการ จําแนกออกได้เป็น ๕ ประเภท ได้แก่
      (1) ที่ดิน 

(2) อาคาร
(3) ครุภัณฑ์
(4) สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน 
(5) สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 
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2. กําหนดแนวทางควบคุม กํากับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานทรัพย์สินของราชการ 
โดยเฉพาะทรัพย์สินประเภทท่ีมีความเสี่ยงต่อการนําไปใช้โดยมิชอบ

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ .ศ.2560 มาตรา 112 บัญญัติว่า ให้
หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้ และการบริหารพัสดุที่
เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด

มาตรา 113 บัญญัติว่า การดําเนินการตาม มาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม 
การตรวจสอบการบํารุงรักษา และการจําหน่าย พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกําหนด
 2.1 การเก็บ ควบคุม การบันทึกและการเบิกจ่าย 

พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุม การควบคุมเป็นส่วนหนึ่ง
ของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจํานวนพัสดุที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดทํา
บัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลทางการบริหารเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุของหน่วยงาน 
และป้องกันการนําทรัพย์สินของราชการและของบริจาคไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้นการควบคุมยังช่วย
ในการเก็บ ดูแล บํารุงรักษาพัสดุ ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และทําให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทําให้
เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบํารุงรักษาหรือหมดความจําเป็น สมควรที่จะจําหน่ายและจัดหาพัสดุมา
ทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ.2560 ซึ่งกําหนด
เกี่ยวกับ การเก็บ การบันทึก เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดําเนินการ ดังต่อไปนี้

(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่าง
ที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย

(2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบ ปลอดภัย และครบถ้วนถูกต้อง ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
2.1.1 ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สินของราชการ

   (1) แยกชนิด ประเภทของพัสดุ
(2) ตรวจสอบเอกสารการได้มา
(3) บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพ่ือให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน

   (4) เขียน หรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สินที่ตัวครุภัณฑ์
การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของระเบียบ

เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการกําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ลงบัญชี
หรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย

2.2.2 เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สินของราชการ
 (1) ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง/อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ

(2) ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง
   (3) ใบส่งมอบพัสดุ
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 (4) ใบตรวจรับพัสดุ
  (5) รายงานผลการตรวจรับพัสดุ
 (6) เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ EGP
 2.2 แนวทางการเบิกจ่ายทรัพย์สินของราชการ
 การเบิกจ่ายพัสดุของหน่วยงานรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิกพัสดุและหัวหน้า
หน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานรัฐเป็นหัวหน้า
หน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ ต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้ว
ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย

2.2.1 การเบิก
  การเบิกพัสดุในการควบคุมการใช้พัสดุนั้น ให้อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน
และให้หัวหน้างานเป็นผู้เบิก

2.2.2 การจ่าย
(1) เจ้าหน้าที่พัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้า               

หน่วยพัสดุ แล้วให้จ่ายตามรายการในใบเบิก และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิก เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงใน
การลงบัญชีจ่ายต่อไป
       (2) หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่า
และเหมาะสมหรือไม่ 
 2.2.3 ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชี
         (1) จัดทําบัญชีพัสดุ ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด โดยแยกประเภทของพัสดุ
ตามที่กําหนดในหนังสือการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ เช่น พัสดุ
สํานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของพัสดุ เช่น กระดาษถ่าย
เอกสาร กระดาษปกสี เป็นต้น โดยบันทึกรับพัสดุในระบบคลังพัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับพัสดุ ชื่อผู้ขาย
เลขท่ีเอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) และจํานวนพัสดุที่รับ

(2) เมื่อได้รับพัสดุและหลักฐานการรับพัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุออกเลขที่รับ 
เอกสารให้เรียงลําดับตามวัน เวลาที่ได้รับ เป็นลําดับไปตามลําดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพ่ือเป็นเลขท่ี
อ้างอิงในการบันทึกบัญชีพัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได้

(3) เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายพัสดุในบัญชีพัสดุและระบบคลังพัสดุ                    
ตามรายการในใบเบิก ได้แก่ วันเดือนปี ที่จ่ายพัสดุ ชื่อผู้เบิก และจํานวนที่จ่าย เพ่ือสะดวกในการค้นหา
และตรวจสอบได้ และเพ่ือให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว
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     (4) ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทําการตรวจสอบพัสดุประจําปี และรายงานพัสดุคงเหลือโดยสรุป
รายการรับ - จ่ายพัสดุ จํานวนคงเหลือ และมูลค่าของพัสดุคงเหลือในแต่ละรายการ เพ่ือส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีของ
หน่วยงานตรวจสอบ และดําเนินการปรับปรุงบัญชีพัสดุคงคลัง
         2.3 การตรวจสอบพัสดุประจําปี
     ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า
หน่วยพัสดุตามข้อ205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจําเป็นเพ่ือตรวจสอบ
การรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น
     ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทําการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่มี                
พัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปแล้วให้
เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทําการ นับแต่วันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น
                     เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 1 ชุด และส่งสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งสําเนารายงานไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้าม)ี 1 ชุด ด้วย
     เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุชํารุด
เสื่อมสภาพหรือสูญไป หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้น
คณะหนึ่งโดยให้นําความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการ
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้
ดําเนินการจําหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วยให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป
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การจัดการทรัพย์สินของราชการ
ของกองก ากับการ 3 กองบังคับการตรวจคนเข้าเมือง 1

 
2.4 การควบคุม กํากับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานทรัพย์สิน                   

ของราชการ โดยเฉพาะครุภัณฑ์ประเภทท่ีมีความเสี่ยงต่อการนําไปใช้ประโยชน์โดยมิชอบ
2.4.1 ครุภัณฑ์อาวุธ 

การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหน่วย ตามสายการบังคับบัญชา
ที่ถูกต้อง และทันสมัยมีรายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติ เจ้าหน้าที่มีความรู้ในระเบียบอย่างถูกต้อง
มีการปฏิบัติตาม ระเบียบอย่างเคร่งครัด การเก็บอาวุธและเครื่องประกอบ แยกเก็บเป็นประเภท/ชนิดการ
จัดเก็บเรียบร้อยมอบ ความรับผิดชอบเป็นบุคคล การรักษาความปลอดภัยการป้องกันอัคคีภัย ระเบียบ /
คําสั่ง/ถูกต้อง ตู้เก็บ มีสภาพ มั่นคงแข็งแรงสะอาดเรียบร้อย คลังปิดประตูใส่กุญแจ เรียบร้อย สามารถ
ตรวจสอบได้ง่าย มีการตรวจนับ ตรวจสอบอาวุธปืน และอุปกรณ์ในคลัง หยิบก็ง่าย หายก็รู้ ดูก็งามตา
มีมาตรฐาน จัดห้องเก็บอาวุธให้มีความ เหมาะสมกับการจัดวาง รวมถึง ออกแบบตู้เก็บปืน ให้สามารถใส่ได้
ทั้งปืนยาว และปืนพกสั้น มีโต๊ะเพ่ือตรวจสอบ อาวุธปืนก่อน และหลังการเบิกใช้ทุกกระบอก เพ่ือบอกชนิด 
หมายเลขปืน หมายเลขโล่ และ วันที่ประจําการ โดยปืนที่หายไปจากช่องวาง ก็จะรู้ได้ว่าผู้ใดเป็นผู้เบิกไป
ปฏิบัติหน้าที่ทําให้สะดวกในการตรวจสอบยอดอาวุธปืน ทั้งหมดว่าถูกต้องตามบัญชีหรือไม่มีเจ้าหน้าที่
รับผิดชอบดําเนินการตามระเบียบอย่างถูกต้อง ชัดเจน ทําการ เบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษา
ให้เป็นไปตามระเบียบ เพ่ือการป้องกันการทุจริต นําไปใช้ในประโยชน์ส่วน ตนหรือผู้ อ่ืนโดยมิ ชอบ 
(ที่มา - ระเบียบตํารวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 34 บทที่ 9 ข้อ 10 คําแนะนําการรักษา คลังและพัสดุ) 

2.4.2 ครุภัณฑ์ยานพาหนะ 
ออกคําสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบส่วนต่างๆ ให้ครอบคลุม จัดให้มีสถานที่

เก็บโครงสร้างแข็งแรง อากาศถ่ายเทสะดวก มีแสงสว่างพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพย์สินตามที่
คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ กรมบัญชีกลางกําหนด ลงข้อมูลในระบบ polis ทําการเบิกจ่าย การยืม 
การคืน การดูแลรักษา ให้เป็นไปตามระเบียบเพ่ือการป้องกันการทุจริตนําไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือ
ผู้อ่ืน รวมทั้งให้ผู้ที่มีหน้าที่ดูแลรถยนต์ลงบันทึกการใช้รถยนต์ทุกครั้งที่ออกปฏิบัติหน้าที่ และให้มีสมุด
ควบคุมประวัติการซ่อมบํารุงพร้อมเพ่ือรองรับการตรวจ
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3. กําหนดแนวทางการยืม หรือเบิกจ่ายทรัพย์สินของราชการไปใช้ปฏิบัติงานที่ชัดเจน
 3.1 แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ

(1) ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งยืมพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ของทาง
ราชการ

(2) พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนานไม่สิ้นเปลือง                
หมดไปหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการชํารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
ได้แก่ ครุภัณฑ์สํานักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น

(3) พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป 
หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสํานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น
  3.1.1 แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดง
เหตุผลความจําเป็น และสถานที่ท่ีจะนําพัสดุไปใช้ พร้อมทั้งกําหนดเวลาที่จะส่งคืนพัสดุ

(1) ผู้ยืมทําหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ
(2) หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ที่จะยืม

เพ่ือทราบ
(3) ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร

ไว้ต่อกันพร้อมระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย
(4) เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน๗ 

วัน นับแต่วันครบกําหนด
(5) ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) จะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การ

ได้เรียบร้อย  หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม

(6) ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็น
ประเภทชนิดและปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม
  3.1.2 แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ

(1) พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย
หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม
ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม

(2) พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ
เดียวกันส่งคืนให้ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด

การจัดการทรัพย์สินของราชการ
ของกองก ากับการ 3 กองบังคับการตรวจคนเข้าเมือง 1
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3.2 ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ
 3.2.1 กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานรัฐ มีขั้นตอนการดําเนินการ ดังนี้

(1) หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ทําหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม
(2) หน่วยงานผู้ให้ยืมที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ

เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลําดับต่อไป
(3) เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 

ของหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุและส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อม
หลักฐาน การยืม

(4) ) เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ นําพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบ
กําหนด

- เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยู่ในสภาพที่ใช้
การได้หรือไม่ หากเกิดชํารุดเสียหายหรือสูญไปให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแชมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่
ในขณะยืม

- เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย
 3.2.2 กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ มีข้ันตอนการ

ดําเนินการดังนี้
(1) บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงานหรือยืมไปใช้นอกสถานที่ ที่มีความประสงค์ยืมพัสดุให้

ทําบันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสดุ
(2) เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ

เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาตามลําดับต่อไป
(3) เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติ

แล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบนั้น ดําเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ
(4) เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนาม

กํากับในหนังสือการยืมพัสดุ
                   (5) เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกําหนดเจ้าหน้าที่
พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่

(6) เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานลงชื่อกํากับ
ในหนังสือการยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย

การจัดการทรัพย์สินของราชการ
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3.3 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560

ข้อ 207 การให้ยืม หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทํา
มิได้

ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง
เหตุผลและกําหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้

(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกันจะต้องได้รับอนุมัติ

จากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่ง คืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ี เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังกําหนด

(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทยกรุงเทพมหานคร
หรือเมือง พัทยา แล้วแต่กรณีกําหนด

(3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด
ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะเมื่อ

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงาน
ของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตนและให้มีหลักฐาน
การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม

ข้อ 211 เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุ ที่ให้ยืม
ไปคืนภายใน 7 วันนับแต่วันครบกําหนด
 3.4 การบํารุงรักษา

ข้อ 212 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ใน
สภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทําแผนการซ่อมบํารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบํารุง
ด้วยในกรณีท่ีพัสดุเกิดการชํารุด ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการยืมหรือเบิกจ่ายทรัพย์สินของทางราชการที่ชัดเจน
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แนวทางการเผยแพร่ หรือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้เจ้าหน้าที่สามารถใช้ทรัพย์สินของราชการ
ได้อย่างถูกต้อง

4.1 การจัดอบรมให้ความรู้
ผู้กํากับการ 3 กองบังคับการตรวจคนเข้าเมือง 1 จัดการอบรมให้ความรู้ เพ่ือชี้แจงและให้ข้อมูลแก่

ข้าราชการตํารวจในสังกัด ในการประชุมบริหารประจําเดือน ให้มีความรู้ความเข้าใจ ในระเบียบ และกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สามารถดําเนินการได้อย่างถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมายที่กําหนด

4.2 การกําชับการปฏิบัติ
ผู้กํากับการ 3 กองบังคับการตรวจคนเข้าเมือง 1 กําชับการปฏิบัติแก่ผู้ใต้บังคับบัญชารวมทั้งควบคุม

การปฏิบัติให้เป็นไปตามแนวทางท่ีกําหนด และให้มีการรายงานผลการตรวจนับ ตรวจสอบ เป็นประจํา
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