
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ประกาศ ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดพังงา 
เร่ือง มาตรการการจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง 

และแนวทางการนำไปปฏิบัต ิ
 

******************** 
  ด้วย ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดพังงา มีความมุ่งมั่นในการบริหารและจัดการทรัพย์สินของ
ราชการของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง เพ่ือให้มีการจัดเก็บการเบิกจ่าย นำไปใช้ในการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ตํารวจ เป็นไปอย่างโปร่งใสมีประสิทธิภาพคุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจของสำนักงาน
ตำรวจแห่งชาติ 
  ในการนี้ จึงได้กําหนดจัดทำมาตรการการจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และการ
จัดเก็บของกลาง เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการจัดการทรัพย์สินของราชการ และของบริจาคสำหรับให้
เจ้าหน้าที่ตำรวจถือปฏิบัติโดยทั่วกัน 

  ข้อ 1 ประกาศฉบับนี้ 
  “ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัด” หมายความว่า ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดพังงา 
  “ทรัพย์สินของทางราชการ” หมายความว่า พัสดุ ที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วน
ราชการ หรือหน่วยงานนั้นๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
  “พัสดุ” หมายความว่า วัสดุครุภัณฑ์ของตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดพังงา ที่มีไว้เพ่ือใช้ร่วมกัน
เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
  “ของบริจาค” หมายความว่า เงินหรือพัสดุที่มีผู้มอบให้แก่ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดพังงาเพ่ือ
ใช้ในกิจการของหน่วยโดยระบุวัตถุประสงค์ไว้ชัดเจน   
  “วัสดุ” หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน
นาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพในระยะเวลาอันสั้น 
  “ครุภัณฑ์” หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุการใช้ 
งานนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน,ครุภัณฑ์
ยานพาหนะและขนส่ง, ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ,ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่,ครุภัณฑ์การเกษตร,ครุภัณฑ์งาน
บ้านงานครัว,ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์,ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์,ครุภัณฑ์ก่อสร้าง,ครุภัณฑ์การศึกษา,
ครุภัณฑ์โรงงาน,ครุภัณฑ์สำรวจ,ครุภัณฑ์กีฬา,ครุภัณฑ์สนาม,ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์,ครุภัณฑ์อาวุธ,
สินทรัพย์ไม่มีตัวตน เช่น Software เป็นต้น 
  “ยุทธภัณฑ์” หมายความว่า อาวุธปืน เครื่องกระสุนปืน รวมถึงศาสตราภัณฑ์ เครื่องอุปกรณ์
ของอาวุธหรือเครื่องมือ เครื่องใช้ วัตถุ สิ่งของ ที่เก่ียวข้องที่ใช้ในราชการของ ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดพังงา 
  “คลังอาวุธปืน” หมายถึง สถานที่เก็บรักษาอาวุธปืน และเครื่องกระสุนปืน ของตรวจคนเข้า
เมืองจังหวัดพังงา  
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  “รถยนต์ของทางราชการ” หมายความว่า รถยนต์ และรถจักรยานยนต์ที่ได้รับการจัดสรรจาก 
สำนักงานตำรวจแห่งชาติ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการและให้ความหมายรวมถึงรถยนต์เช่าที่สำนักงานตำรวจ
แห่งชาติจัดสรรให้ใช้ในราชการ รวมทั้งรถยนต์และรถจักรยานยนต์ที่บุคคลหรือนิติบุคคลมอบให้มาเพ่ือ
วัตถุประสงค์การกุศล/หรือเพ่ือสงเคราะห์ เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง 
  “ของกลาง” หมายความว่า วัตถุใดๆ หรือทรัพย์สิน ซึ่งตกมาอยู่ในความคุ้มครองของ            
เจ้าพนักงาน โดยอำนาจแห่งกฎหมายหรือโดยหน้าที่ในทางราชการ และได้ยึดไว้เป็นของกลางเพ่ือพิสูจน์    
ในทางคดีหรือเพ่ือจัดการอย่างอ่ืนตามหน้าที่ราชการ 

“ของบริจาค” หมายความว่า เงินหรือพัสดุที่มีผู้มอบให้แก่ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดพังงา  
กองบังคับการตรวจคนเข้าเมือง 6 เพ่ือใช้ในกิจการของตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดพังงา โดยระบุวัตถุประสงค์   
ไว้ชัดเจน  

“ของกลาง” หมายความว่า วัตถุใดๆ หรือทรัพย์สิน ซึ่งตกมาอยู่ในความคุ้มครองของตรวจคน 
เข้าเมืองจังหวัดพังงา กองบังคับการตรวจคนเข้าเมือง 6 โดยอำนาจแห่งกฎหมายหรือโดยหน้าที่ในทาง 
ราชการ และได้ยึดไว้เป็นของกลางเพื่อพิสูจน์ในทางคดีหรือ เพ่ือจัดการอย่างอ่ืนตามหน้าที่ราชการ  

“ผู้ยืม” หมายความว่า ข้าราชการตำรวจในสังกัดตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดพังงา กองบังคบัการ  
ตรวจคนเข้าเมือง 6  

“ผู้ให้ยืม” หมายความว่า ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม  
“ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม” หมายความว่า ผู้กำกับการตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดพังงา กองบังคับ 

การตรวจคนเข้าเมือง 6 หรือหัวหน้างานพัสดุ หรือเจ้าหน้าที่อ่ืนที่ผู้กำกับการตรวจคนเข้าเมืองจังหวัด พังงา 
กองบังคับการตรวจคนเข้าเมือง 6  ผู้ให้ยืมมอบหมาย  

“หัวหน้าหน่วยพัสดุ” หมายถึง ผู้กำกับการตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดพังงา กองบังคับการ 
ตรวจคนเข้าเมือง 6 มีหน้าที่ เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ หรือข้าราชการตำรวจซึ่งผู้กำกับการตรวจคน  เข้าเมือง
จังหวัดพังงา กองบังคับการตรวจคนเข้าเมือง 6 แต่งตั้งให้เป็นหัวหน้างานพัสดุ มี หน้าที่ควบคุมและสั่งจ่าย
พัสดุตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไข เพ่ิมเติม ข้อ ๑๕๓ วรรคสาม  

“เจ้าหน้าที่พัสดุ” หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งดำรงตำแหน่งที่มีหน้าที่เก่ียวกับการพัสดุ หรือผู้ได้รับ 
แต่งตั้ง จากผู้กำกับการตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดพังงา กองบังคับการตรวจคนเข้าเมือง 6 ให้มีหน้าที่หรือ 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ  

“การควบคุม” หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ 
การเบิกพัสดุ การจ่ายพัสดุการลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ หมายถึง การบันทึกรายละเอียดการรับหรือจ่ายใน
บัญชีหรือทะเบียนโดยจำแนกแต่ละประเภท/ชนิด แต่ละรายการของพัสดุ  

“การเก็บรักษาพัสดุ” หมายถึง การจัดเก็บรักษาพัสดุให้ปลอดภัย เป็นระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง 
ครบถ้วน ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

 “การเบิกพัสดุ” หมายถึง การที่หน่วยงานต้องการใช้พัสดุแจ้งความประสงค์ขอเบิกพัสดุเพื่อ 
ใช้ ในราชการต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุ  

“การจ่ายพัสดุ” หมายถึง การที่หัวหน้าหน่วยพัสดุอนุมัติจ่ายพัสดุให้แก่หน่วยงานที่แจ้งความ 
ประสงค ์ขอเบิกพัสดุ  

   “การซ่อมบำรุง” หมายถึง การกระทำใดๆ ที่มุ่งหมายจะรักษาสิ่งอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพใช้การได้ 
หรือจะทำให้สิ่งอุปกรณ์ดังกล่าวที่ชำรุดให้กลับคืนสภาพใช้การได้  

“การจำหน่าย” หมายถึง การตัดยอดสิ่งอุปกรณ์ออกจากความรับผิดชอบ เนื่องจากสูญไปใช้ 
หมด ไป ชำรุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมคืนสภาพได้อย่างคุ้มค่าเสื่อมสภาพจนใช้งานไม่ได้หรือสูญหายเกิน
ความ ต้องการหรือเป็นของล้าสมัยไม่ใช้ราชการต่อไป  
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“การจำหน่ายเป็นสูญ” หมายถึง การจำหน่ายในกรณีที่สิ่งอุปกรณ์สูญไปโดยไม่ปรากฏตัว 
ผู้รับผิดชอบ หรือมีตัวผู้รับผิดชอบแต่ไม่สามารถชดใช้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย ความรับผิดทาง
แพ่ง ของ เจ้าหน้าที่ ส่วนราชการได้หรือมีสิ่งอุปกรณ์อยู่ แต่ไม่สามารถขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพ หรือ 
ทำลายได้ ในกรณีที่ไม่สามารถนำซากสิ่งอุปกรณ์กลับมาได้สิ่งอุปกรณ์นั้นสูญไปไม่มีซากเหลืออยู่ให้เห็น และใน
กรณีที่ ผู้รับผิดชอบชดใช้ถึงแก่กรรม เนื่องจากการปฏิบัติราชการสนามคราวนั้น ให้ถือว่าหาผู้รับผิดชอบชดใช้
ไม่ได ้ 

“การรับ” หมายถึง การดำเนินกรรมวิธีเพ่ือเข้าครอบครองสิ่งอุปกรณ์ท่ีได้มาจากการจัดหา 
“การ ตรวจสอบพัสดุประจำปี” หมายถึง การตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคมของปี
ก่อน จนถึง วันที่ ๓๐ กันยายนของปีปัจจุบันและการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ ๓๐  

ข้อ ๒ นอกเหนือจากการยืมวัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ  
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบสำนักงานตำรวจแห่ งชาติว่าด้วยการเก็บของกลาง พ.ศ.๒๕๖๕          
ที่กำหนด เรื่องแนวทางการยืมคืน การจัดเก็บของกลาง การเก็บสำนวนคดีให้บุคลากรในตรวจคนเข้าเมือง  
จังหวัดพังงา กองบังคับการตรวจคนเข้าเมือง 6 ถือปฏิบัติดังนี้  

๑. การยืมพัสดุหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการใด ๆ ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
โดยผู้ให้ยืม ต้องคำนึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจของรัฐประกอบ 
การให้ยืมด้วย 

๒. ผู้ให้ยืมต้องจัดให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ตามแบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลาง  
หรือสำนักงานตำรวจแห่งชาติกำหนดทุกครั้ง  

๓. ผู้ให้ยืมต้องกำหนดระยะเวลาส่งคืนพัสดุโดยปกติพึงกำหนดให้สอดคล้องกับเหตุผล  
ความจำเป็นใน การใช้พัสดุที่ยืมนั้น ทั้งนี้ระยะเวลาการยืมสูงสุดสำหรับการยืมแต่ละคราวไม่ควรเกิน ๑ เดือน 
นับจากวันที่ยืม หรือระยะเวลาที่สำนักงานตำรวจแห่งชาติกำหนด แต่หากมีความจำเป็นอาจขอขยายระยะเวลา
การ ยืมต่อไป ได้โดยดำเนินการให้มีหลักฐานการยืมที่ครอบคลุมระยะเวลายืมที่ขยายออกไป โดยนำข้อ ๒ มา
ใช้โดยอนุโลม  

๔. กรณีพัสดุที่ยืมเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซม  
ให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ 
อย่าง เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม  

๕. เมื่อครบกำหนดยืม หากผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุที่ยืมไป ให้ผู้ให้ยืมหรือเจ้าหน้าที่ ที่ได้รับ 
มอบหมาย จากผู้ให้ยืมติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๕ วัน นับแต่วันครบกำหนด  

ข้อ ๓ แนวทางการใช้รถยนต์ของทางราชการ  
๑. ผู้ยืมขอใช้รถยนต์ของทางราชการ ดำเนินการเขียนแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์ของทาง  

ราชการเป็นลายลักษณ์อักษร เสนอผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ  
๒. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้กำกับการตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดพังงา 

กองบังคับการตรวจคนเข้าเมือง 6 เพ่ือพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต  
๓. เมื่อได้รับอนุญาตให้ยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการเบิกจ่ายรถยนต์ของ ทางราชการ 

ให้กับผู้ขอยืมตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
๔. ผู้ยืมต้องใช้รถยนต์ของทางราชการในการปฏิบัติราชการ ตามระเบียบที่สำนักงานตำรวจ 

แห่งชาติ กำหนดโดยเคร่งครัด  
๕. เมื่อเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้ยืมต้องนำรถยนต์ของทางราชการ มาเก็บรักษา 

ไว้ในสถานที่ที่กำหนด  
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๖. ผู้ยืมต้องหมั่นทำความสะอาด และซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ของทางราชการอย่างสม่ำเสมอ  
เพ่ือให้รถยนต์ของทางราชการมีอายุการใช้งานได้ยาวนานและอยู่ในสภาพเรียบร้อยสมบูรณ์สามารถ ใช้การได้
อย่างม ีประสิทธิภาพ  

๗. ประมาทเลินเล่อของผู้ยืม หรืออนุญาตให้ผู้อ่ืนใช้ไปนอกเหนือราชการปกติผู้ยืมต้องรับผิด 
ชดใช้ ค่าสินไหมทดแทนความสูญหายแม้ด้วยเหตุสุดวิสัยถ้าความเสียหายเกิดขึ้นเพราะความผิดของ 
บุคคลภายนอก ผู้ยืมต้องเป็นผู้เรียกร้องค่าสินไหมทดแทน จากบุคคลภายนอกในนามสำนักงานตำรวจแห่งชาติ
แต่ถ้าความ เสียหายเกิดขึ้นเพราะความผิดของผู้ขับขี่ซึ่งมิใช่ผู้ยืม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบในการซ่อมแซมให้คง
สภาพดีตามเดิม  

๘. ให้นำระเบียบความรับผิดชอบของข้าราชการในทางแพ่ง มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องกับ 
กรณีดังกล่าวมาใช้บังคับตามประกาศนี้ด้วย  

๙. เมื่อผู้ยืมหมดความจำเป็นในการใช้รถยนต์ของทางราชการ หรือโยกย้ายไปดำรง ตำแหน่งที่อ่ืน 
ให้ผู้ยืมนำรถยนต์ของทางราชการส่งมอบให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุ  เพ่ือดำเนินการตามจัดสรรให้กับข้าราชการ
ตำรวจที่ ย้ายมาดำรงตำแหน่งแทนเพ่ือยืมไปใช้ในราชการตามระเบียบต่อไป 

ข้อ ๔ แนวทางการใช้อาวุธปืนของทางราชการ  
๑. ผู้ยืมอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ ดำเนินการเขียนแบบฟอร์มขอเบิก – จ่าย 

อาวุธ ปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ เสนอผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ  
๒. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบเอกสาร     และเสนอผู้กำกับการตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดพังงา 

กองบังคับการตรวจคนเข้าเมือง 6 เพ่ือพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต  
๓. เมื่อได้รับอนุญาตให้ยืมแล้ว  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการเบิกจ่ายอาวุธปืนและเครื่องกระสุน  

ปืนของทางราชการให้กับผู้ขอยืมตามระเบียบที่เก่ียวข้อง  
๔. ผู้ยืมต้องใช้อาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ ในการปฏิบัติราชการตามระเบียบที่  

สำนักงานตำรวจแห่งชาติกำหนดโดยเคร่งครัด  
๕. เมื่อเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้ยืมต้องนำอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของ 

ทางราชการ มาเก็บรักษาไว้ตามระเบียบที่กำหนด 
๖. ผู้ยืมต้องหมั่นทำความสะอาด   และซ่อมบำรุงรักษาอาวุธปืนของทางราการ   อย่างสม่ำเสมอ 

เพ่ือให้อาวุธปืนของทางราชการ มีอายุการใช้งานได้ยาวนานและอยู่ในสภาพเรียบร้อยสมบูรณ์สามารถใช้การได้
อย่าง มีประสิทธิภาพ  

๗. เมื่อผู้ยืมหมดความจำเป็นในการใช้อาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการหรือ 
โยกย้ายไป ดำรงตำแหน่งที่อ่ืน ให้ผู้ยืมนำอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการส่งมอบให้กับเจ้าหน้าที่
พัสดุ เพ่ือ ดำเนินการตามจัดสรรให้กับข้าราชการตำรวจ ที่ย้ายมาดำรงตำแหน่งแทนเพ่ือยืมไปใช้ในราชการ
ตามระเบียบ ต่อไป  

๘. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการเกี่ยวกับการเก็บรักษาอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนตาม  
มาตรการใน การปิด-เปิดสถานที่เก็บอาวุธปืนและกระสุนปืนคงคลังของทางราชการ ของตรวจคนเข้าเมือง
จังหวัดพังงา กองบังคับการตรวจคนเข้าเมือง 6 โดยเคร่งครัด  

ข้อ ๕ แนวทางการใช้ของบริจาค  
๑. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการรับบริจาคตามอำนาจหน้าที่ที่สำนักงานตำรวจแห่งชาติกำหนด 

ไว้ในคำสั่งสำนักงานตำรวจแห่งชาติที่ ๖๖๙/๒๕๕๑ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๑ เรื่อง กำหนดลักษณะและ
การ มอบอำนาจหน้าที่การรับผิดชอบ  
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๒. ในกรณีที่การบริจาคเงินหรือสิ่งของที่มีมูลค่าเกินกว่าที่กำหนด ให้แจ้งกองพลาธิการเพ่ือ 
เสนอสำนักงานตำรวจแห่งชาติขออนุมัติรับและลงนามออกใบอนุโมทนาการบริจาค  

๓. เมื่อสำนักงานตำรวจแห่งชาติได้อนุมัติรับบริจาคแล้ว ให้ผู้กำกับการตรวจคนเข้าเมืองจังหวัด 
พังงา กองบังคับการตรวจคนเข้าเมือง 6 จัดทำบัญชีคุมพัสดุตามระเบียบที่เก่ียวข้อง  

๔. การใช้ทรัพย์สินที่ได้จากการบริจาค ให้ปฏิบัติตามการใช้ทรัพย์สินทางทางราชการ  
โดยเคร่งครัด  

ข้อ ๖ แนวทางการจัดเก็บของกลาง ให้ผู้มีหน้าที่เก็บรักษาของกลางต้องเก็บรักษาและดูแล 
ของกลาง ที่ได้รับมอบไว้ในที่ปลอดภัย ไม่ให้เกิดการสูญหาย เสียหาย และต้องเก็บรักษาของกลางตามวิธีการที่ 
ถูกต้องใน ของกลางแต่ละประเภท ตามระเบียบสำนักงานตำรวจแห่งชาติว่าด้วยการเก็บรักษาและการ 
จำหน่ายของ กลาง พ.ศ. ๒๕๖๕ และให้ผู้มีหน้าที่เก็บรักษาของกลาง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย มีหน้าที่
ดำเนินการดังนี้  

๑. ตรวจสอบสภาพของกลางและความถูกต้องก่อนที่จะเก็บรักษา  
๒. จัดทำบัญชีของกลางที่เก็บรักษาไว้ตามประเภทของกลาง ได้แก่ ของกลางในคดีอาญา  
๓. จัดทำหลักฐานการรับและส่งมอบของกลางให้เรียบร้อย 
๔. ตรวจสอบสภาพของกลางและบันทึกรายงานผลการตรวจสอบให้ผู้กำกับการตรวจคน 

เข้าเมืองจังหวัดพังงา กองบังคับการตรวจคนเข้าเมือง 6 เพ่ือทราบทุกระยะ ๖ เดือน  
๕. จัดให้มีกุญแจหรือรหัสสถานที่เก็บรักษาของกลางให้มั่นคงแข็งแรง  
๖. จัดให้มีสมุดควบคุมเปิด-ปิดสถานที่เก็บรักษาของกลาง  
๗. ส่งมอบของกลางแก่บุคคลที่ร้องขอ ตามท่ีกฎหมายและระเบียบให้อำนาจไว้  
๘. ดำเนินการอ่ืนใดเพ่ือการเก็บรักษาของกลางตามที่เห็นสมควร  
ทั้งนี้ให้ผู้มีหน้าที่ควบคุม พัสดุควบคุมการตรวจสอบและตรวจนับพัสดุ อาวุธยุทธภัณฑ์ 

ครุภัณฑ์ ยานพาหนะของตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดพังงา กองบังคับการตรวจคนเข้าเมือง 6 เพ่ือให้มีความ 
พร้อมต่อการใช้งานในภารกิจประจำวัน และรายงานผลให้ผู้กำกับการทราบทุกเดือน โดยยึดหลักปฏิบัติตาม  
ระเบียบและคำสั่งที่เกี่ยวข้องดังนี้  

- ระเบียบสำนักงานตำรวจแห่งชาติว่าด้วยการเก็บรักษาและการจำหน่ายของกลาง พ.ศ. ๒๕๖๕ 
แก้ไขเพ่ิมเติม  

- ระเบียบกรมตำรวจ ว่าด้วยอาวุธปืนและกระสุนปืนของกรมตำรวจ (ฉบับที่ ๓) ลง ๓๐ ต.ค. ๔๐ 
- ระเบียบตำรวจไม่เกี่ยวกับคดีลักษณะที่ ๓๒ (เดิม) ข้อ ๓ การจ่ายอาวุธปืน 
- ระเบียบตำรวจไม่เกี่ยวกับคดีลักษณะที่ ๓๔ บทที่ ๘ ข้อ ๑๐ คำแนะนำการรักษาคลัง  
- คำสั่งสำนักงานตำรวจแห่งชาติ๕๒๓/๒๕๕๗ การปฏิบัติเกี่ยวกับอาวุธปืน เครื่องกระสุน ปืน 

และจัดเก็บของกลาง  
ข้อ ๗ นอกจากการตรวจสอบพัสดุประจำปีตามกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ แล้ว ให้สารวัตรตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดพังงา กองบังคับการตรวจคน
เข้าเมือง 6 และเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบวัสดุและบัญชีวัสดุเป็นประจำทุกเดือนรวมถึงเช็คสภาพดูแลรักษา     
ให้วัสดุนั้นพร้อมใช้งานอยู่ตลอดเวลา และรายงานให้ผู้กำกับการตรวจคนเข้าเมืองจังหวัด พังงา กองบังคับการ
ตรวจคนเข้าเมือง 6 ทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้ดำเนินการตรวจสอบวัสดุ  

ข้อ ๘ การรับของบริจาคให้บุคลากรในตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดพังงา กองบังคับการตรวจคน 
เข้าเมือง 6 ปฏิบัติตามระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ  
พ.ศ.๒๕๒๖ โดยกิจการใดๆ ที่เกี่ยวข้อง กับการยืม การเก็บรักษา และการตรวจสอบ ที่ไม่ได้ระบุไว้ในระเบียบ 
ดังกล่าว ให้ถือปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้โดย อนุโลม  
                          /9.ให้สารวัตร... 
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ข้อ ๙ ให้สารวัตรตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดพังงา กองบังคับการตรวจคนเข้าเมือง 6 มีอำนาจ 
หน้าที่ในการประชาสัมพันธ์และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้บุคลากรในสังกัดรับทราบและถือ  ปฏิบัติตาม
มาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการ และของบริจาค  
 

ประกาศ ณ วันที่  3  ตุลาคม พ.ศ.2567  
 

 
 
                 พันตำรวจเอก 
                            (วิชา  จำปาวัลย์) 
                           ผู้กำกับการตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดพังงา 
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ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดพังงา  มีพัสดุ  วัสดุ  และครุภัณฑ์  ที่อยู่ในความครอบครองเป็นทรัพย์สินของ 
ราชการตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดพังงา จึงได้กำหนดวิธีการปฏิบัติที่เกี่ยวกับการดูแล จัดการทรัพย์สินของทาง
ราชการเพ่ือให้ข้าราชการตำรวจในสังกัดดำเนินการจัดการได้อย่างถูกต้องตามระเบียบของทางราชการและ  
ตามมาตรฐาน “การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน  ภาครัฐ (Integrity 
and Transparency Assessment : ITA) ของสำนักงานคณะกรรมการป้องกันและ ปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ (สำนักงาน ป.ป.ช.) 

 ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดพังงา ได้กำหนดวิธีการปฏิบัติที่เกี่ยวกับการดูแลจัดการทรัพย์สินของทาง
ราชการ โดยการควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจนับและตรวจสอบสภาพ รวมไปถึงการยืมหรือการ  เบิกจ่าย 
แนวแนวทางการเผยแพร่เพื่อเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้แก่เจ้าหน้าที่สามารถใช้ทรัพย์สินของ ราชการได้
อย่างถูกต้อง โดยวิธีการปฏิบัติดังกล่าวเป็นไปตามระเบียบของทางราชการหรือกฎหมายอ่ืนที่  เกี่ยวข้องและ
สอดคล้องกับโครงสร้างของสำนักงานตำรวจแห่งชาติเป็นสำคัญ  

การปฏิบัติตามกระบวนการดูแลจัดการทรัพย์สินของราชการอย่างถูกต้อง ย่อมส่งผลให้พัสดุมีความ  
พร้อมต่อการใช้งานในภารกิจของสำนักงานตำรวจแห่งชาติ ทั้งยังป้องกันการนำทรัพย์สินของทางราชการที่มี  
ความเสี่ยงไปใช้โดยมิชอบหรือผิดวัตถุประสงค์ และยังเพ่ือให้การปฏิบัติงานของข้าราชการในสังกัดเป็นไปอย่าง 
โปร่งใสมีประสิทธิภาพ คุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อประชาชน 
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“ทรัพย์สินของราชการ” หมายถึง พัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือ 
หน่วยงาน นั้นๆ และต้องมีการบริหารพัสดุตามมาตรา ๑๑๓ ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

“พัสดุ” หมายถึง วัสดุ, ครุภัณฑ์ของตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดพังงา กองบังคับการตรวจคน  
เข้าเมือง 6 ที่มีไว้เพ่ือใช้ร่วมกันเพื่อประโยชน์ของทางราชการ  

“วัสดุ” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งาน 
ไม่ยืนนาน สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตาม  
งบประมาณท่ีสำนักงบประมาณกำหนด  

“ครุภัณฑ์” หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน 
ยืนนาน ไม่สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณ ที่สำนักงบประมาณกำหนด ได้แก่ครุภัณฑ์สำนักงาน , ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง, ครุภัณฑ์
ไฟฟ้าและวิทยุ, ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ , ครุภัณฑ์การเกษตร, ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว , ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ครุภัณฑ์ วิทยาศาสตร์และการแพทย์, ครุภัณฑ์ก่อสร้าง, ครุภัณฑ์การศึกษา, ครุภัณฑ์โรงงาน, 
ครุภัณฑ์สำรวจ, ครุภัณฑ์ กีฬา, ครุภัณฑ์สนาม, ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์, ครุภัณฑ์อาวุธ สินทรัพย์ไม่มี
ตัวตน เช่น Software เป็นต้น  

“การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 
การบำรุงรักษาและการจำหน่ายพัสดุ 
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1.จำแนกประเภททรัพย์สินของราชการ  
             แบง่ทรัพย์สินเป็น 5 ประเภท  
    1. ที่ดิน  
    2. อาคาร 
    3. ครุภัณฑ ์ 
    4. สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน 
    5. สินทรัพย์ไมมีตัวตน             

 
2. แนวทางการควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสภาพการใช้งานทรัพย์สินของราชการ 
โดยเฉพาะทรัพย์ประเภทท่ีมีความเสี่ยงต่อการนำไปใช้โดยมิชอบ 
 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 มาตรา 112 บัญญัติว่า 
“ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่
เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด” และมาตรา 113 บัญญัติว่า “การดำเนินการตาม
มาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่าย 
พัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 

 การเก็บรักษา การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ใน
ความควบคุม การควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจำนวนพัสดุ
ที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียนจำแนกประเภทและรายการของพัสดุ พร้อมทั้ง
ให้มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูล
ทางการบริหาร เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุของหน่วยงาน และป้องกันการนำทรัพย์สินของราชการและของบริจาค
ไปใช้เพ่ือประโยชนส่วนตน นอกจากนั้น การควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งาน
ได้ดีอยู่เสมอ และทำให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไป จะทำให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบำรุงรักษา
หรือหมดความจำเป็น สมควรที่จะจำหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กำหนดว่า การเก็บ การบันทึก เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบ
พัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ ดังต่อไปนี้  
 (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่าง         
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย          
  (๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถว้นถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน  
  
 
 
 
 

ทรัพย์สินของทางราชการ 
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ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
 1. แยกชนิด ประเภทของพัสดุ  
 2. ตรวจสอบเอกสารการได้มา  
 3. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพ่ือให้ไดห้มายเลขทะเบียนทรัพย์สิน  
 4. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ที่ตัวครุภัณฑ์  
 การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาดว้ยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของ ระเบียบ               
เว้นแตม่ีระเบียบของทางราชการกำหนดไว้เป็นอยา่งอ่ืน ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว                   
ให้ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 
เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
 1). ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง/อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ  
          2). ใบสั่งซื้อสั่งจาง/สัญญา/ข้อตกลง                  
 3). ใบส่งมอบพัสดุ                                     
 4). ใบตรวจรับพัสดุ 
 5). รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
 6). ลงบันทึกในระบบฐานข้อมูล POLIS 
ข้อควรทราบเกี่ยวกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
 1. หลักเกณฑ์การคำนวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ถาวรสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ที่ 
กค 04103/ว 238 ลงวันที่ 9 กันยายน 2557  
 2. ่ เมื่อได้รับครุภัณฑ์และกำหนดรหัสครุภัณฑ์แล้ ว ให้ เขียนรหัสครุภัณฑ์ที่ ตัวครุภัณฑ์ด้วย                     
เพ่ือสามารถควบคุมและตรวจสอบได้ 
  3. ทรัพย์สินที่ไดรับจากการบริจาคจะต้องดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการรับเงิน 
หรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ.2526 หมวด 1 ข้อ 5  

การเบิกจ่ายทรัพย์สินของราชการ  
 - การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ตอ้งใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
 - การจ่ายพัสดุให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
 - ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือ
ทะเบียน ทุกครั้งที่มีการจา่ยและเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย  
 แนวทางการเบิก - จ่ายวัสดุ  
 1. การเบิกวัสดุ  
             ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้างานเป็นผู้เบิก  
 2. การจา่ยวัสดุ  
     2.1 เจ้าหนาที่พัสดุต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุแล้วให้               
จา่ยวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการ ลงบัญชีจ่าย 
วัสดุ ต่อไปหรือไม่ 
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             2.2 หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุม้ค่า เหมาะสม  
 3. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ  
     3.1 จัดทำบัญชี วัสดุตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุ ตามที ่กำหนดใน
หนังสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุ  
คอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี      
เป็นต้น บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับวัสดุ ชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย 
(ราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิม) และจำนวนวัสดุที่รับ  
     3.2 เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ ว ให้ เจ้าหน้าที่พัสดุออกเลขที่รับ เอกสารให้
เรียงลำดับตามวัน เวลาที่ได้รับ เป็นลำดับไปตามลำดับแยกเป็นปงีบประมาณ เพื่อเป็นเลขที่อ้างอิงในการบันทึก 
บัญชีวัสดุหรืออาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได้ 
     3.3 เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุตามรายการในใบเบิก       
ได้แก่ วันเดือนปีที่จ่ายวัสดุชื่อผู้เบิก และจำนวนที่จ่าย เพ่ือสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้และเพ่ือให้
ทราบว่ารายการนี้ไดล้งบัญชีแล้ว   
 3.4 ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทำการตรวจสอบพัสดุประจำปี และรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุป
รายการรับ - จ่ายวัสดุจำนวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละรายการ เพ่ือส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีของ
หนว่ยงานตรวจสอบ และดำเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง    
 ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ  
 ๑. บัญชีวัสดุให้จัดทำแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้ขึ้นแผนใหม่ทุกครั้ง หากมีวัสดุ 
คงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเปน็ยอดยกมา 
  2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แตล่ะแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ  
 ๓.การลงบัญชีวัสดุให้ลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ         
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุขอ ๒๐๔-๒๐๕  
 ๔. ราคาตอ่หน่วยจะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว  
 5. การลงบัญชีวัสดุจะต้องกระทำด้วยความละเอียดรอบคอบจำเป็นต้อง รวดเร็ว ทันเวลา เพ่ือให้ยอดวัสดุ 
คงเหลือถูกตอ้งตามจริง  
 การตรวจสอบพัสดุประจำปี  
 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ
แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับ จ่ายพัสดุ
ในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่ เพียงวันสิ้นงวดนั้น ในการตรวจสอบ ให้เริ่ม
ดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไปว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุ
คงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่  มี พัสดุใดชำรุดเสื่ อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด           
หรือพัสดุใด ไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้
แตง่ตั้งภายใน ๓๐ วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น  
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 เมื่อผู้แตง่ตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
๑ ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนารายงานไปยังหน่วยงาน 
ต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย  

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏวามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ 
หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา ข้อเท็จจริงขึ้นคณะ
หนึ่ง โดยให้นำความในขอ้ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการ
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการ
ให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของของทางราชการหรือของ หนว่ยงานของรัฐนั้นต่อไป  
 3. กำหนดแนวทางการยืมหรือเบิกจ่ายทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ปฏิบัติงานที่ชัดเจน  
     ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหนาที่ของรัฐซึ่งยืมพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
     พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลืองหมด
ไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
ไดแ้ก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น  
     พัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป              
หรือไม ่คงสภาพเดิมอีกตอ่ไป เชน วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

     แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล 
ความจำเป็นและสถานที่ท่ีจะนำพัสดุไปใช้พร้อมทั้งกำหนดเวลาที่จะส่งคืนพัสดุ 
         ๑. ผู้ยืมทำหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ  
         ๒. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ท่ีจะยืมเพ่ือทราบ  
         3. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ต่อกัน
พร้อมระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย 
         4. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามพัสดุทีให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันครบกำหนด ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาดลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือ 
ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เปน็อยู่ในขณะยืม 
     ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดชำรุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้สภาพคงเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ขณะยืม 
     ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท            
ชนิดและปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หนว่ยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
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    แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 
     1. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
ชำรุด เสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยูใ่นขณะยืม  
     2. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ เดียวกัน
ส่งคืนให้ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด  
     ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ  
     1. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้  
        ๑.๑ หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ทำหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม  
        ๑.๒ หน่วยงานผู้ให้ยืมทีร่ับผิดชอบพัสดุนั้นได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่อง
ให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป  
        ๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้วให้เจ้าหน้าที่พัสดุของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุและส่งมอบพัสดุที่ยืมพรอมหลักฐาน 
การยืม  
   ๑.4 เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุนำพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนด 
         ๑.4.๑ เจ้าหน้าทีพั่สดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยู่ในสภาพที่ใช้
การได้เรียบร้อยหรือไม่ หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน
ตามราคาท่ีเป็นอยูใ่นขณะยืม 
          1.4.2 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุไดต้รวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย  
  ๒. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหนว่ยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้  
     ๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ที่มีความประสงค์ยืมพัสดุให้ทำบันทึก
เป็นหนังสือในการยืมพัสดุ 
     ๒.๒ เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและเสนอ          
เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป 
     ๒.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืมหรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมได้ลงนามอนุมัติแล้วให้
เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 
     ๒.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุและส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนามกำกับใน
หนังสือการยืมพัสดุ  
     ๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนดเจ้าหนาที่พัสดุของ 
หนว่ยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่ 
     ๒.6 เมื่อเจ้าหนาที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานลงชื่อกำกับใน
หนังสือ การยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย  
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 ข้อกฎหมาย  
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
   ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ               
จะกระทำมิได้ 
   ข้อ 208 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง
เหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
       (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องไดรับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
       (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องไดรับอนุมัติจาก
หัวหน้า หนว่ยงานของรัฐ 
   ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ 
ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
     (1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 
     (2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือเมือง
พัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 
     (3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
   ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้
มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิด 
และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
   ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม
ไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนด 
 การบำรุงรักษา 
   ข้อ 212 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ใน
สภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อม
บำรุงด้วย 
   ในกรณีที่พัสดุเกิดการชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานโดยเร็ว 
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แนวทางการเผยแพร่  
   เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจการให้เจ้าหน้าที่สามารถใช้ทรัพย์สินของราชการแนวทางการ
เผยแพร่ เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจการให้เจ้าหน้าที่สามารถใช้ทรัพย์สินของราชการได้ถูกต้อง ได้แจ้งซักซ้อม
แนวทาง ปฏิบัติในด้านการบริหารพัสดุ ดังนี้  
   1. แจ้งแนวทางการปฏิบัติให้แก่ข้าราชการตำรวจทราบ ในการประชุมบริหารประจำเดือน 
ของตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดพังงา  
   2. แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการรับโอนทรัพย์สินจากส่วนราชการอ่ืนหรือหน่วยงานภายนอก 
                     3. คำสั่งแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
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กระบวนการควบคุมวัสดุของตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดพังงา 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้ปฏิบัติ 

1  เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับวัสดุแล้ว ให้จัดทำบัญชีวัสดุตาม 
แบบที่ กวพ. กำหนดโดยแยกตามประเภท และแยก 
ชนิ ดของวัสดุ  ก ารบั นทึ ก รับ วั สดุ ในบั ญ ชี ใช้  
เอกสารอ้างอิงตามใบตรวจตรวจรับพัสดุ/ ใบส่งของ/
ใบแจ้งหนี้ วันเดือนปี ชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคา
ต่อหน่วย ซึ่งรวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว และจำนวนวัสดุ
ที่ได้ รับมาให้ครบถ้วน 

-  เจ้าหน้าที่พัสดุ  

2  รับใบเบิกวัสดุจากผู้ขอเบิกวัสด ุ
 
 

-  เจ้าหน้าที่พัสดุ  

3                          
                                               ไม่ม ี
 
 
                                มี              

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบการควบคุมวัสดุต้องตรวจสอบ 
ใบเบิกวัสดุและตรวจสอบวัสดุที่ขอเบิกตามบัญชีวัสดุ 
และวัสดุคงคลัง ว่ามีวัสดุอยู่เพียงพอต่อการเบิกจ่าย 
หรือไม่ 

-  เจ้าหน้าที่พัสดุ  

4                            
                                                  ไม่อนุมัต ิ                                                                 
                                  
 
 

                             อนุมัต ิ

- เสนอต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุ พจิารณาอนุมัติ  
- กรณีที่ไม่อนุมัติให้ผู้แจ้งผู้ขอเบิกวัสดุทราบ เหตุผล
ใน การไม่อนุมัติด้วย เช่น วัสดุที่ขอเบิกไม่มีอยู่ใน
คลังพัสดุ 
 
 

-  เจ้าหน้าที่พัสดุ  

5  ให้เจ้าหน้าที่พัสดุจ่ายวัสดุตามรายการที่ได้รับอนุมัติ 
ตามเลขที่เอกสารใบเบิกและลงบัญชีให้ครบถ้วนตาม 
รายการที่ขอเบิก 
 

-  เจ้าหน้าที่พัสดุ  

6  ผู้ขอเบิกรับวัสดุและตรวจนับวัสดุให้ถูกต้องครบถ้วน 
ตามที่ได้รับอนุมัติและลงลายมือชื่อในใบเบิกวัสดุเพื่อ 
เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 
 

-  เจ้าหน้าที่พัสดุ  

7  ทุกสิ้นปีงบประมาณ ให้ผู้รับผิดชอบควบคุมพัสดุทำ 
รายงานวัสดุคงเหลือโดยสรุปการรับ - จ่าย จำนวน 
คงเหลือและมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละรายการ
ให้ คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีตรวจสอบ
แล้ว จึงแจ้งให้หน่วยงานผู้เบิกจ่ายปรับปรุงบัญชีวัสดุ
คงคลัง ของตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดพังงา 

-  เจ้าหน้าที่พัสดุ  
-  คณะกรรมการ 
   ตรวจรับพัสด ุ

 

รับวัสดุและบันทึก 

เบิกวัสดุ/ใบเบิกวัสด ุ

ตรวจสอบบัญชีวัสดุ/
วัสดุคงคลังสิ่งของ 

หน่วยพัสดุพิจารณา
อนุมัติ 

จ่ายวัสดุและบันทกึวัสด ุ

รับวัสดุและตรวจนับ 

วัสดุบันทึก 

ตรวจสอบพัสดุประจำปี 

และรายงานวัสดุคงเหลือ 

แจ้งผู้ขอเบิก 


