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ตรวจคนเขา้เมอืงจงัหวดัขอนแก่น 
 

สารบัญ 

รายการ หน้า 
 

1. การจัดการทรัพย์สินของทางราชการและของบริจาค ของตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดขอนแก่น 
- ความเป็นมา 1 
- วัตถุประสงค์ 1 
- กฎหมายและระเบียบ 1 
- นิยามศัพท์ 2-3 
- มาตรการกำหนดแนวทางปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 3 

 2. การวางระบบการดูแลจัดการทรัพย์สิน เพื่อป้องกันการนำทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 
   ไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตน 

● การจำแนกประเภททรัพย์สินของทางราชการ 4 
● แนวทางควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ทรัพย์สินของทางราชการ และของบริจาค 4-5 
● การตรวจสอบและตรวจนับอาวุธยุทธภัณฑ์ของตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดขอนแก่น  5 
● การเบกิจา่ย 6-10 

- แนวทางการเบิกจา่ย 
- ขอควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ 
- การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
- แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

- แนวทางในการยืมพัสดุ 

- แนวทางในการคืนพัสดุ 

- ขั้นตอนในการยืมและคืนพัสดุ 

- การบำรุงรักษา 
● แนวทางเผยแพร่ เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้เจ้าหน้าทีส่ามารถใช้ทรัพย์สิน 10 

ของทางราชการ และของบริจาคได้อย่างถูกต้อง 
● กระบวนการควบคุมวัสดุ 11 



ตรวจคนเขา้เมอืงจงัหวดัขอนแก่น 
 

 
 

 

สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (สำนักงาน ป.ป.ช.) ได้พัฒนา 
เครื่องมือการประเมินเชิงบวกเพ่ือเป็นมาตรฐานการป้องกันการทุจริต และเป็นกลไกในการสร้างความตระหนักให้ 
หน่วยงานภาครัฐ มีการดำเนินงานอย่างโปร่งใส และมีคุณธรรม โดยใช้ชื่อว่า “การประเมินคุณธรรมและความ โปร่งใส
ในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity  and  Transparency  Assessment  :  ITA) ”  โดย มุ่งหวัง
ให้หน่วยงานภาครัฐทั่วประเทศได้รับทราบถึงสถานะและปัญหา การดำเนินงานด้านคุณธรรมและความ โปร่งใส
ขององค์กร ผลการประเมินท่ีได้จะช่วยให้หน่วยงานภาครัฐสามารถนำไปใช้ในการปรับปรุงพัฒนาองค์กร ให้มี
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การให้บริการ สามารถอำนวยความสะดวก และตอบสนองต่อประชาชนได้ดี 
ยิ่งขึ้น ซ่ึงถือเป็นการยกระดับมาตรฐานการดำเนินการภาครัฐ 

ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดขอนแก่น จึงจัดระบบการรักษาทรัพย์สินของราชการ และแนวทางการนำไป 
ปฏิบัติ ซึ่งแสดงการวางระบบการดูแลจัดการทรัพย์สิน เพื่อป้องกันการนำทรัพย์สินของทางราชการและของ บริจาคไป
ใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตน  รวมถึงเพื่อประเมินการรับรู้ของบุคลากรภายในหน่วยงานต่อการใช้ทรัพย์สิน ของทาง
ราชการ 

 
 

1.เพ่ือเป็นแนวทางในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ ของตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดขอนแก่น 
2.เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินของทางราชการ ของตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดขอนแก่น 

 

1.พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 113 
มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองให้มีการใช้ 

และการบริหารพัสดุทีเ่หมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากทีสุ่ด 
มาตรา 113 การดำเนินการตามมาตรา 112 ซ่ึงรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม  

การ ตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกำหนด 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

หมวด 9 การพัสดุ 
ส่วนที ่2 การยืม 
ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซ่ึงมิใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้  
ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล 

และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

การจัดการทรัพย์สินของราชการ และของบรจิาค ตรวจคนเข้าเมอืงจังหวัดขอนแก่น 

ความเป็นมา 

วตัถปุระสงค ์

ข้อกฎหมายและระเบียบ 
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การจัดการทรัพย์สินของราชการ และของบรจิาค ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดขอนแก่น 

ตรวจคนเขา้เมอืงจงัหวดัขอนแก่น 

 

 

 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
ชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแชมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย ค่าใช้จ่าย
ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น เงินตาม
ราคาทีเ่ป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง 
กำหนด 

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ 
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐน้ันกำหนด 
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน 

ของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐ  
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตนและให้มีหลักฐานการยืม
เป็น ลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และ
ปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน 
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินทีม่ีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
4.  ระเบียบกรมตำรวจ ว่าด้วยอาวุธปืนและกระสุนปืนของกรมตำรวจ (ฉบับท่ี 3)  ลง 30  ต.ค.2540  

แก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบตำรวจไมเ่กี่ยวกับคด ีลักษณะที ่32 (เดิม) ข้อ 3 การจ่ายอาวุธปืน 
5. ระเบียบตำรวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 34 บทที่ 8 ข้อ 10 คำแนะนำการรักษาคลังและพัสดุ 

 

 

ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง พัสดุ ท่ีอยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงาน นั้นๆ และ 
ต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113  ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 

พัสดุ หมายถึง วัสดุ , ครุภัณฑ์ของตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดขอนแก่น ท่ีมีไว้เพื่อใช้ร่วมกันเพื่อประโยชน์ 
ของทางราชการ 

วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่สำนัก
งบประมาณกำหนด 

ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน 
ไม ่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 

คำนิยามศัพท์ 
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ที่สำนักงบประมาณกำหนด ได้แก ่ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง, ครุภัณฑ์สำนักงาน, ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง, ครุภัณฑ์
ไฟฟ้าและวิทยุ,ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่,ครุภัณฑ์การเกษตร,ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว, ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์.  
ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์,  ครุภัณฑ์ก่อสร้าง,  ครุภัณฑ์การศึกษา,  ครุภัณฑ์ โรงงาน, ครุภัณฑ์สำรวจ, 
ครุภัณฑ์กีฬา, ครุภัณฑ์สนาม, ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์, ครุภัณฑ์อาวุธ สินทรัพย์ไม่ มีตัวตน เช่น Software 
เป็น ต้น 

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา  
และการจำหน่ายพัสดุ 
การควบคุม หมายความว่า การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิกพัสดุ  

การจ่ายพัสด ุการยืมพัสดุหมายความว่า การทีห่น่วยงานต้องการคืนพัสดุทีย่ืมไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ใหยื้ม หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ยืม หมายความว่า บุคลากรของหน่วยงานของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ ท่ีปฏิบัติหน้าท่ี 

 
 

ข้อ 1. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการใหค้ำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ 
ข้อ 2. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดความคุ้มค่าก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดของทางราชการ 
ข้อ 3. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ยึดหลักความประหยัด 
ข้อ 4. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ช่วยกันดูแลและบำรุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
ข้อ 5. ไม่ใช้ทรัพย์สินของทางราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตน 
ข้อ 6. ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นต้องควบคุม ดูแล กำกับ ให้คำแนะนำแก่เจ้าหน้าท่ีให้ปฏิบัติตามคู่มือ  

การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
 
 
 

********************** 

มาตรการกำหนดแนวทางปฏิบัตกิารใชท้รัพย์สินของทางราชการ 
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1. การจำแนกประเภททรัพย์สินของราชการ ซ่ึงแบ่งทรัพย์สินเป็น 5 ประเภท 
1.1 ทีดิ่น 
1.2 อาคาร 
1.3 ครุภัณฑ ์
1.4 สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน 
1.5 สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 

2. แนวทางการควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 

การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสด ุ
การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุ ของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความ 

ควบคุม การควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึง จำนวนพัสดุ 
ท่ีหน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียนจำแนกประเภทและรายการของพัสดุ พร้อมทั้ง 
ให้มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุท่ีได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูล ทางการ 
บริหารเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุของหน่วยงาน และป้องกันการนำทรัพย์สินของราชการและของบริจาค ไปใช้เพื่อ 
ประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้นการควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งาน ได้ดีอยู่ 
เสมอ การจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค และทำให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทำให้เกิดความ 
สูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบำรุงรักษา หรือหมดความจำเป็น สมควรท่ีจะจำหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทน 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซื้อจัดจ้างและ   การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กำหนดว่า
การเก็บ การบันทึก เมื่อเจ้าหน้าทีไ่ด้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 

(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณีแยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม ตัวอย่างท่ี 
คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
 

ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
1. แยกชนิด ประเภทของพัสดุ 
2. ตรวจสอบเอกสารการได้มา 
3. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพ่ือให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน 
4. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ท่ีตัวครุภัณฑ์ 

การวางระบบการดูแลจัดการทรัพย์สิน เพื่อป้องกันการนำทรัพย์สินของราชการและ ของ
บริจาคไปใช้ ประโยชน์ส่วนตนโดยมกีารวางระบบ ดังนี ้
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การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของ ระเบียบ เว้นแต่ 
มีระเบียบของทางราชการกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ลงบัญชี  หรือ 
ทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
1. ใบรายงานขอซ้ือขอจ้าง/อนุมัตสิั่งซ้ือสั่งจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ 
2. ใบสั่งซ้ือสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง 
3. ใบส่งมอบพัสดุ 
4. ใบตรวจรับพัสดุ 
5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
6. ลงบันทึกในระบบฐานข้อมูล POLIS 

ข้อควรทราบเกี่ยวกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
1.  หลักเกณฑ์การคำนวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ถาวรสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ตามหนังสือ 

กรมบัญชีกลางที ่กค 04103/ว 238 ลงวันที ่9 กันยายน 2557 
2.  เมื่อได้รับครุภัณฑ์และกำหนดรหัสครุภัณฑ์แล้ว ให้เขียนรหัสครุภัณฑ์ท่ีตัวครุภัณฑ์ด้วยเพื่อ สามารถ ควบคุม

และตรวจสอบได้ 
3.  ทรัพย์สินท่ีได้รับจากการบริจาคจะต้องดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการรับเงิน หรือ

ทรัพย์สินทีม่ีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ.2526 หมวด 1 ข้อ 5 

การบริจาค 
การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพื่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือเพื่อ สงเคราะห์ 

เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบ รวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่หรือ ใช้แล้ว เช่น 
เสื้อผ้า ของ  เล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์หรือ ช่วยเหลือ 
ทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

 
3. การตรวจสอบและตรวจนับอาวุธยุทธภัณฑ์ของตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดขอนแก่น 

เพ่ือให้มีความพร้อมต่อการใช้งานในภารกิจ ประจำวันโดยปฏิบัติตามหนังสือข้อสั่งการ ดังนี้ 
1. สำนักงานตำรวจแห่งชาติ ด่วนที่สุด ที่ 0008.421/ว 44 ลงวันที่ 30 กันยายน 2559 เรื่อง กำชับ การ 

ปฏิบัติและกำหนดมาตรการในการควบคุม และการตรวจสอบเกี่ยวกับการใช้อาวุธปืน ของทางราชการ 
2. วิทยุในราชการกองบังคับการตรวจคนเข้าเมือง 4 ลับ ด่วนท่ีสุด ท่ี 0029.512/8146 ลงวันท่ี 10 

ตุลาคม 2565 
3.   วิทยุในราชการสำนักงานแห่งชาติ ด่วนท่ีสุด ท่ี 0007.22/4966   ลงวันท่ี 31   ตุลาคม 

2565 
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4. การเบิกจ่ายพัสดุ 
การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานท่ีต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก การจ่ายพัสดุ 

ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จากหัวหน้า หน่วยงานของรัฐ 
เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ 
(ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียน ทุกครั้งทีม่ีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

 

 
 

ผู้เบิก 

แนวทางการเบิกจ่ายวัสดุ 
1.  การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้างานเป็น 

 
2. การจ่ายวัสดุ 

2.1 เจ้าหน้าทีพั่สดุต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัตสิั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุแล้วให้ 
จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการ ลงบัญชีจ่าย 
วัสดุ ต่อไป 

2.2 หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่า เหมาะสม 
หรือไม ่

 

3. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 
3.1 จัดทำบัญชีวัสดุตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่กำหนดใน

หนังสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุ คอมพิวเตอร์
วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุเช่น กระดาษถ่ายเอกสารกระดาษปกสีเป็นต้น บันทึกรับ
วัสดุในระบบคลังว ัสดุ ได ้แก่ วันเดือนปีท่ีได ้ร ับวัสดุชื่อผู ้ขาย เลขท่ีเอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวม 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม) และจำนวนวัสดุทีร่ับ 

3.2    เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุออกเลขท่ีรับ เลขท่ีรับ 
เอกสารให้เรียงลำดับตามวัน เวลาท่ีได้รับ เป็นลำดับไปตามลาดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อเป็นเลขท่ีอ้างอิง ใน 
การบันทึก บัญชีวัสดุหรืออาจอ้างอิงเลขทีใ่บส่งของผู้ขายก็ได้ 

3.3  เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุตามรายการในใบเบิก 
ได้แก่ วันเดือนปีที่จ่ายวัสดุชื่อผู้เบิก และจำนวนที่จ่าย เพ่ือสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้และ เพ่ือให้ทราบ 
ว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 

3.5 ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทำการตรวจสอบพัสดุประจำปีและรายงานวัสดุคงเหลือโดยสรุป และ
รายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสดุจำนวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละ รายการ 
เพื่อส่งให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และดำเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 
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ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ 
๑. บัญชีวัสดุให้จัดทำแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้ง หากมีวัสดุ คงเหลือ

ให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา 
2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 
๓. การลงบัญชีวัสดุให้ลงทุกครั้งท่ีมีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซื้อ จัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุข้อ ๒๐๔-๒๐๕ 
4. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาทีร่วมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว 
5.  การลงบัญชีวัสดุจะต้องกระทำด้วยความละเอียดรอบคอบ จำเป็นต้อง รวดเร็ว ทันเวลา เพื่อให้ยอด 

วัสดุ คงเหลือถูกต้องตามจริง 
 

การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปีให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า หน่วยพัสดุ 

ตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าท่ีตามความจำเป็น เพื่อตรวจสอบการ 
รับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีทีผ่่านมา และตรวจนับพัสดุประเภททีค่งเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

ในการตรวจสอบ ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของ ปีงบประมาณเป็นต้นไป 
ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ 
หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการ 
ตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งต้ังภายใน ๓๐ วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า หน่วยงานของรัฐ 
๑ ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนา รายงานไปยัง หน่วยงานต้น 
สังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ 
หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา ข้อเท็จจริงขึ้น 
คณะหนึ่ง โดยให้นำความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็น 
การเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้า หน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่ง 
การให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐ
ดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบทีเ่กี่ยวข้องของทางราชการหรือของ หน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

 
แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าทีข่องรัฐซ่ึงยืมพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ  

พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลืองหมดไป 
หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม ได้แก่ 
ครุภัณฑส์ำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์เป็นต้น 

พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป  
หรือไม่ คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์เป็นต้น 
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แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสด ุ
ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล ความจำเป็น และ สถานที่ที่จะนำพัสดุไป 

ใช้พร้อมทั้งกำหนดเวลาทีจ่ะส่งคืนพัสดุ 
๑. ผู้ยืมทำหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ 
๒. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ทีจ่ะยืมเพ่ือทราบ 
3. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ต่อกันพร้อม ระบุ

ระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย 
4.  เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนติดตามพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วัน 

ครบกำหนด ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย 
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ ชดใช้เป็น 
เงินตามราคาทีเ่ป็นอยู่ในขณะยืม 

ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และ 
ปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

 
แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 
1. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุด 

เสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเติม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือ 
ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา ท่ีเป็นอยู่ 
ในขณะยืม 

2. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ เดียวกันส่งคืน 
ให้ ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาทีก่ำหนด 

 
ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ 
1. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 

๑.๑ หน่วยงานของรัฐทีม่ีความประสงค์ยืมพัสดุ ทำหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม 
๑.๒ หน่วยงานผู้ให้ยืมท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและเสนอ 

เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป 
๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ของ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุและส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมหลักฐาน 
การยืม 
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๑.4 เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุนำพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนด ๑.4.
๑ เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนว่าอยู่ในสภาพท่ี 

ใช้การได้เรียบร้อยหรือไม่ใช้การได้หรือไม่ หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คง 
สภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ 
ชดใช้เป็นเงินตามราคาทีเ่ป็นอยู่ในขณะยืม 

1.4.2 เมื่อเจ้าหน้าทีพั่สดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย 
๒. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานท่ีของกรุงเทพมหานคร มีขั้นตอน 

การ ดำเนินงาน ดังนี้ 
๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานท่ีของกรุงเทพมหานคร ท่ีมีความ 

ประสงค์ยืมพัสดุให้ทำบันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสดุ 
๒.๒ เมื่อหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ เสนอ  

เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป 
๒.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติแล้ว  

ให้ เจ้าหน้าทีพั่สดุของหน่วยงานทีร่ับผิดชอบนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 
๒.๔ เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งหน่วยงานท่ีประสงค์ยืมพัสดุและส่งมอบพัสดุท่ียืมพร้อมลงนาม 

กำกับใน หนังสือการยืมพัสดุ 
๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนดเจ้าหน้าที่  

พัสดุ ของหน่วยงานทีร่ับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุทีค่ืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม ่
๒.6  เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานลงชื่อ 

กำกับใน หนังสือการยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย 
ข้อกฎหมาย การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้ 

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง เหตุผลและกำหนดวันส่งคืน 
โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐ 

ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุด 
เสียหาย  หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป   ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  โดยเสียค่าใช้จ่ายของ 
ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ ชดใช้เป็นเงินตามราคา 
ทีเ่ป็นอยู ่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ทีก่ระทรวงการคลังกำหนด 
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(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนดการยืมพัสดุประเภทใช้ 
สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้น เป็นการ
รีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะให้ยืมได้โดยไม่ เป็นการ
เส ียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ ให ้ม ีหลักฐานการยืมเป ็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติ 
หน่วยงาน ของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐ    
ผู้ให้ยืม 

เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู ้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืม ไปคืนภายใน ๗ วัน 
นับ แต่วันครบกำหนด 

การบำรุงรักษา 
ให้เจ้าหน้าท่ีผู้เบิกพัสดุ เป็นผู้ควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองให้อยู่ใน สภาพท่ีพร้อมใช้งานได้ 

ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการ ซ่อมบำรุงด้วย ในกรณีที่พัสดุ เกิด
การชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ใน สภาพพร้อมใช้งาน โดยเร็ว 

 
5. แนวทางการเผยแพร่ เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจการให้เจ้าหน้าทีส่ามารถใช้ทรัพย์สินของราชการ 

แนวทางการเผยแพร่ เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจการให้เจ้าหน้าที่สามารถใช้ทรัพย์สินของราชการ    
ได้ถูกต้อง ได้แจ้งซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในด้านการบริหารพัสดุ ดังนี้ 

1. แจ้งแนวทางการปฏิบัติให้แก่ข้าราชการตำรวจทราบ ในการประชุมบริหารประจำเดือน  
ของตรวจคน เข้าเมืองจังหวัดขอนแก่น 

2. แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการรับโอนทรัพย์สินจากส่วนราชการอ่ืนหรือหน่วยงานภายนอกและ 
การรับ บริจาคทรัพย์สิน 

3. คำสั่งแต่งต้ังหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
 

 



ตรวจคนเขา้เมอืงจงัหวดัขอนแก่น 

 

 

 

 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติ 
1 

รับวัสดุและบันทึก 
เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้รับวัสดุแล้ว ให้จัดทำบัญชีวัสดุตาม 
แบบที่ กวพ. กำหนดโดยแยกตามประเภท และแยก  
ช นิ ด ของวั ส ดุ  ก า รบั น ทึ ก รั บ วั ส ดุ ใ น บัญ ชี ใ ช้ 
เอกสารอ้างอิงตามใบตรวจรับพัสดุ/ใบส่งของ/ใบแจ้ง 
หนี้  วันเดือนปี ชื่อผู้ขาย เลขที่ เอกสาร ราคาต่อ 
หน่วย ซ่ึงรวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว และจำนวนวัสดุที่ 
ได้รับมาให้ครบถ้วน 

เจ้าหน้าทีพั่สดุ 

2      เบิกวัสดุ/ใบเบิกสิ่งของ 
 

 

รับใบเบิกวัสดุจากผู้ขอเบิกวัสดุ เจ้าหน้าทีพั่สดุ 

3  

         ตรวจสอบบัญชีวัสดุ/ 
           วัสดุคงเหลือ 

เจ้าหน้าที่ทีร่ับผิดชอบการควบคุมวัสดุต้องตรวจสอบ 
ใบเบกิวัสดุและตรวจสอบวัสดุที่ขอเบิกตามบัญชีวัสดุ 
และวัสดุคงคลัง ว่ามีวัสดุอยู่เพียงพอต่อการเบิกจ่าย 
หรือไม ่

เจ้าหน้าทีพั่สดุ 

4 
อนุมัติ      ไม่อนุมัติ 

 
                              แจง้ผู้  
                              ขอเบิก 

- เสนอต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุ พิจารณาอนุมัติ 
 

-กรณีท่ีไม่อนุมัติให้แจ้งผู้ขอเบิกวัสดุทราบ เหตุผลใน 
การไม่อนุมัต ิด้วย เช่น วัสดุท่ีขอเบิกไม่มีอยู ่ในคลัง 
พัสดุ 

เจ้าหน้าทีพั่สดุ 

5       จ่ายวัสดุ และ  

       บันทึกวัสดุ 
 

 

ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายวัสดุตามรายการที่ได้รับอนุมัติ 
ตามเลขที่เอกสารใบเบิกและลงบัญชีให้ครบถ้วนตาม 
รายการทีข่อเบิก 

เจ้าหน้าทีพั่สดุ 

6 
ผู้ขอเบิกรับวัสดุและตรวจ        
นับวัสดุตามที่ได้รับอนุมัติ 

 

 

ผู้ขอเบิก รับวัสดุและตรวจนับวัสดุให้ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามที่ได้รับอนุมัติและลงลายมือชื่อใน ใบเบิกวัสดุเพ่ือ
เก็บไว้เป็นหลักฐาน 

เจ้าหน้าทีพั่สดุ 

7 ตรวจสอบพัสดุประจำปี
และรายงานวัสดุคงเหลือ 

ทุกสิ้นปีงบประมาณ ให้ผู้รับผิดชอบควบคุมพัสดุทำ 
รายงานวัสดุคงเหลือโดยสรุปการรับ-จ่าย จำนวน 
คงเหลือและมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละรายการ 
ให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีตรวจสอบ 
แล้วจึงแจ้งให้หน่วยงานผู้เบิกจ่ายปรับปรุงบัญชีวัสดุ 
คงคลังของตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดขอนแก่น 

-เจ้าหน้าทีพั่สดุ 
-คณะกรรมการ 

ตรวจสอบพัสดุ 
ประจำป ี

 

              กระบวนการควบคุมวัสดุ ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดขอนแก่น 


