
 
 
 
 
 
 

ประกาศด่านตรวจคนเข้าเมืองท่าอากาศยานเชียงใหม่ 
เรื่อง มาตรการการจัดการทรัพย์สินของทางราชการและของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง 

ของด่านตรวจคนเข้าเมืองท่าอากาศยานเชียงใหม่ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๘ 
------------------------------- 

  ตามยุทธศาสตร์ชาติ ว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และการขับเคลื่อนของ
ด่านตรวจคนเข้าเมืองท่าอากาศยานเชียงใหม่ ดำเนินการตามแนวทางที่สำนักงานคณะกรรมการป้องกัน     
และปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ กำหนดแนวทางการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงาน
ของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity & Transparency Assessment : ITA) ของ ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัด      
ด่านตรวจคนเข้าเมือง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖8 เพ่ือใช้เป็นกลไกการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติ ว่าด้วย
การป้องกันและปราบปรามการทุจริต ให้บรรลุเป้าหมาย โดยการดำเนินงานการเปิดเผยข้อมูลสาธารณะ 
(Open Data Integrity & Transparency Assessment (OIT)) กำหนดให้มีการจัดการทรัพย์สินของทาง
ราชการและของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง แสดงเจตจำนงในการปฏิบัติราชการด้วยความซื่อสัตย์สุจริต 
โปร่งใส และต่อต้านการทุจริตและประพฤติมิชอบของข้าราชการตำรวจในสังกัดด่านตรวจคนเข้าเมือง                 
ท่าอากาศยานเชียงใหม่ นั้น 
  ด่านตรวจคนเข้าเมืองท่าอากาศยานเชียงใหม่ จึงมีความมุ่งมั่นในการบริหารและจัดการ
จัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง และแนวทางการนำไปปฏิบัติ เพ่ือให้มีการ
จัดเก็บ การเบิกจ่าย นำไปใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ตำรวจ เป็นไปอย่างโปร่งใส มีประสิทธิภาพ คุ้มค่า 
และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจของสำนักงานตำรวจแห่งชาติ 
  ในการนี ้ จึงได้กำหนดจัดทำมาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และ         
การจัดเก็บของกลาง เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติในการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาคสำหรับ         
ให้เจ้าหน้าที่ตำรวจถือปฏิบัติโดยทั่วกัน  
  ข้อ ๑ ประกาศฉบับนี้ 

  “ด่านตรวจคนเข้าเมือง” หมายความว่า ด่านตรวจคนเข้าเมืองท่าอากาศยานเชียงใหม่ 
  “ทรัพย์สินของราชการ” หมายความว่า พัสดุ ที่อยู่ในครอบครองดูแลของส่วนราชการ
หรือหน่วยงานนั้นๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 “พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ของด่านตรวจคนเข้าเมืองท่าอากาศยาน
เชียงใหม่ที่มีไว้เพ่ือใช้ร่วมกันเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 

 “วัสดุ” หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุ        
การใช้งานไม่นาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพในระยะเวลาอันสั้น  

 “ของบริจาค” หมายความว่า เงินหรือพัสดุที ่มีผู ้มอบให้แก่ด่านตรวจคนเข้าเมือง         
ท่าอากาศยานเชียงใหม่ เพื ่อใช้ในกิจการของด่านตรวจคนเข้าเมืองท่าอากาศยานเชียงใหม่ โดยระบุ
วัตถุประสงค์ไว้ชัดเจน 

/“ครุภัณฑ์” หมายความว่า.... 
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 “ครุภัณฑ์” หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติ        

มีอายุการใช้งานนานไม่สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ได้แก่ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง, 
ครุภัณฑ์สำนักงาน, ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง, ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ, ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่, 
ครุภัณฑ์การเกษตร, ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว, ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์, ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์การแพทย์ , 
ครุภัณฑ์ก่อสร้าง, ครุภัณฑ์การศึกษา, ครุภัณฑ์โรงงาน, ครุภัณฑ์สำรวจ, ครุภัณฑ์กีฬา, ครุภัณฑ์สนาม ฯลฯ 
เป็นต้น 

 “ยุทธภัณฑ์” หมายความว่า อาวุธปืน เครื ่องกระสุนปืน รวมถึงศาสตราภัณฑ์       
เครื่องอุปกรณ์ของอาวุธ หรือเครื่องมือ เครื่องใช้ วัตถุ สิ่งของ ที่เกี่ยวข้องที่ใช้ในราชการของด่านตรวจคน     
เข้าเมืองท่าอากาศยานเชียงใหม่ 

 “ยานพาหนะของทางราชการ” หมายความว่า รถยนต์และรถจักรยานยนต์ที่ได้รับ   
การจัดสรรจากสำนักงานตำรวจแห่งชาติ เพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการ และให้หมายความรวมถึงรถยนต์เช่า      
ที่สำนักงานตำรวจแห่งชาติ จัดสรรใช้ในราชการ รวมทั้งรถยนต์และรถจักรยานยนต์ที่บุคคลและนิติบุคคล 
มอบให้มาเพ่ือวัตถุประสงค์ การกุศลและ/หรือเพ่ือสงเคราะห์เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง  

 “ผู้ยืม” หมายความว่า ด่านตรวจคนเข้าเมืองท่าอากาศยานเชียงใหม่หรือเจ้าหน้าที่
ของด่านตรวจคนเข้าเมืองท่าอากาศยานเชียงใหม่ 

 “ผู้ให้ยืม” หมายความว่า ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม 
 “ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม” หมายความว่า หัวหน้าด่านตรวจคนเข้าเมืองผู้ให้ยืม หรือ

หัวหน้างานพัสดุ หรือเจ้าหน้าที่อ่ืนที่หัวหน้าด่านตรวจคนเข้าเมืองผู้ให้ยืมมอบหมาย 
 “ของกลาง” หมายความว่า  วัตถุใดๆ หรือทรัพย์สิน หรือหัวหน้างานพัสดุ ซึ่งตกมาอยู่

ในความคุ้มครองของเจ้าพนักงาน โดยอำนาจของกฎหมายหรือโดยหน้าที่ในทางราชการ และได้ยึดไว้เป็นของ
กลางเพ่ือพิสูจน์ในทางคดี หรือเพ่ือจัดการอย่างอ่ืนตามหน้าที่ราชการ 

 “หัวหน้าหน่วยพัสดุ” หมายถึง ผู ้กำกับการด่านตรวจคนเข้าเมืองท่าอากาศยาน
เชียงใหม่ มีหน้าที่เกี ่ยวกับ การควบคุมพัสดุ หรือข้าราชการตำรวจซึ่งผู ้กำกับการด่านตรวจคนเข้าเมือง         
ท่าอากาศยานเชียงใหม่ แต่งตั ้งให้เป็นหัวหน้างานพัสดุ มีหน้าที ่ควบคุมและสั ่งจ่ายพัสดุตามระเบียบ          
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 153 วรรคสาม 

 “เจ้าหน้าที่พัสดุ” หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งดำรงตำแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือ
ได้รับแต่งตั้งจากผู้กำกับการด่านตรวจคนเข้าเมืองท่าอากาศยานเชียงใหม่ ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ 

 “การควบคุม” หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ 
การเบิกพัสดุ การจ่ายพัสดุ  
  “การลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ” หมายถึง การบันทึกรายละเอียดการรับหรือจ่ายใน
บัญชีหรือทะเบียนโดยจำแนกแต่ละประเภท/ชนิด แต่ละรายการของพัสดุ 
  “การเก็บรักษาพัสดุ” หมายถึง การจัดเก็บรักษาพัสดุให้ปลอดภัย เป็นระเบียบ
เรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
 “การเบิกพัสดุ” หมายถึง การที่หน่วยงานต้องการใช้พัสดุแจ้งความประสงค์ขอเบิก
พัสดุ เพ่ือใช้ในราชการต่อหัวหน้าพัสดุ 
  

/การจ่ายพัสดุ.... 
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 “การจ่ายพัสดุ” หมายถึง การที่หัวหน้าหน่วยพัสดุอนุมัติจ่ายพัสดุให้แก่หน่วยงานที่
แจ้งความประสงค์ขอเบิกพัสดุ  
 “การซ่อมบำรุง” หมายถึง การกระทำใดๆ ที่มุ่งหมายจะรักษาสิ่งอุปกรณ์ ให้อยู่ใน
สภาพใช้การได้ หรือจะทำให้สิ่งอุปกรณ์ดังกล่าวที่ชำรุด ให้กลับคืนสภาพใช้การได้ 
 “การจำหน่าย” หมายถึง การตัดยอดสิ ่งของอุปกรณ์ ออกจากความรับผิดชอบ 
เนื่องจากสูญไปใช้หมดไป ชำรุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมคืนสภาพได้ อย่างคุ้มค่า เสื่อมสภาพจนใช้งานไม่ได้ 
หรือสูญหาย เกินความต้องการหรือเป็นของล้าสมัย ไม่ใช้ราชการต่อไป 
 “การรับ” หมายถึง การดำเนินกรรมวิธีเพ่ือครอบครองสิ่งอุปกรณ์ที่ได้มาจากการจัดหา 
 “การตรวจสอบพัสดุประจำปี” หมายถึง การตรวจสอบการรับ - จ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่วันที่ 
1 ตุลาคมของปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนของปีปัจจุบันและตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน  

 ข้อ ๒ นอกเหนือจากการยืมวัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ (มีกฎหมายหรือระเบียบส่วนใดของสำนักงานตำรวจแห่งชาติ ที่กำหนด
เรื่องแนวทางการยืมคืน การจัดเก็บของกลาง การเก็บสำนวนคดี หรือไม่ให้ใส่ประกอบด้วย) ให้บุคลากรใน    
ด่านตรวจคนเข้าเมืองท่าอากาศยานเชียงใหม่ถือปฏิบัติ ดังนี้ 

  2.๑ การยืมพัสดุหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการใดๆ ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการ โดยผู้ให้ยืมต้องคำนึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจของรัฐ
ประกอบการให้ยืมด้วย 
 ๒.2 ผู้ให้ยืมต้องจัดให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ตามแบบฟอร์มที่
กรมบัญชีกลาง หรือสำนักงานตำรวจแห่งขาติ กำหนดทุกครั้ง 
 2.๓ ผู้ให้ยืมต้องกำหนดระยะเวลาส่งคืนพัสดุโดยปกติพึงกำหนดให้สอดคล้องกับ
เหตุผลความจำเป็นในการใช้พัสดุที่ยืมนั้น ทั้งนี้ระยะเวลาการยืมสูงสุดสำหรับการยืมแต่ละคราวไม่ควรเกิน     
๑ เดือนนับจากวันที่ยืม หรือระยะเวลาที่สำนักงานตำรวจแห่งชาติกำหนด แต่หากมีความจำเป็นอาจขอขยาย
ระยะเวลาการยืมต่อไปได้ โดยดำเนินการให้มีหลักฐานการยืมที ่ครอบคลุมระยะเวลายืมที่ขยายออกไป        
โดยนำข้อ ๒ มาใช้โดยอนุโลม 
 2.๔ กรณี พัสดุที่ยืมเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการ
แก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ
และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 2.๕ เมื่อครบกำหนดยืม หากผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุที่ยืมไป ให้ผู้ให้ยืมหรือเจ้าหน้าที่        
ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ให้ยืมติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๕ วัน นับแต่วันครบกำหนด 

ข้อ ๓ แนวทางการใช้ยานพาหนะของทางราชการ 
 3.1 ผู้ยืมขอใช้ยานพาหนะของทางราชการ ดำเนินการเขียนแบบฟอร์มขออนุญาตใช้

ยานพาหนะของทางราชการเป็นลายลักษณ์อักษร เสนอผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 3.2 เจ้าหน้าที ่พัสดุ ตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู ้กำกับการตรวจคนเข้าเมือง         

ท่าอากาศยานเชียงใหม่ เพ่ือพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 
 3.3 เมื่อได้รับอนุญาตให้ยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการเบิกจ่ายยานพาหนะของ

ทางราชการให้กับผู้ขอยืม ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

/3.4 ผู้ยืมต้องใช้.... 
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 3.4 ผู้ยืมต้องใช้ยานพาหนะของทางราชการ ในการปฏิบัติราชการ ตามระเบียบที่

สำนักงานตำรวจแห่งชาติกำหนดโดยเคร่งครัด 
  
 3.5 เมื ่อเสร็จสิ ้นจากการปฏิบัติหน้าที ่ราชการ ผู ้ยืมต้องนำยานพาหนะของทาง

ราชการมาเก็บรักษาไว้ในสถานที่ที่กำหนด 
 3.6 ผู้ยืมต้องหมั่นทำความสะอาด และซ่อมบำรุงรักษายานพาหนะของทางราชการ

อย่างสม่ำเสมอ เพื่อให้ยานพาหนะของทางราชการ มีอายุการใช้งานได้ยาวนานและอยู่ในสภาพเรียบร้อย
สมบูรณ์สามารถใช้การได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 3.7 ผู ้ยืมพาหนะของทางราชการ ต้องรับผิดชอบในกรณีที ่ยานพาหนะของทาง
ราชการสูญหาย เพราะความประมาทเลินเล่อของผู้ยืม หรืออนุญาตให้ผู้อื่นใช้ไปนอกเหนือจากราชการปกติ     
ผู้ยืมต้องรับผิดชอบชดใช้ค่าสินไหมทดแทนความสูญหาย แม้ด้วยเหตุสุดวิสัย ถ้าความเสียหายเกิดขึ้นเพราะ
ความผิดของบุคคลภายนอก ผู้ยืมต้องเป็นผู้เรียกร้องค่าสินไหมทดแทน จากบุคคลภายนอกในนามสำนักงาน
ตำรวจแห่งชาติ แต่ถ้าความเสียหายเกิดขึ้นเพราะความผิดของผู้ขับขี่ซึ่งมิ ใช้ผู้ยืม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบในการ
ซ่อมแซมให้คงสภาพดีตามเดิม 

ข้อ 4 แนวทางการใช้อาวุธปืนของทางราชการ 
 4.1 ผู้ยืมอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ ดำเนินการเขียนแบบฟอร์ม

ขอเบิก - จ่าย อาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ เสนอผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 4.2 เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้กำกับการด่านตรวจคนเข้าเมือง    

ท่าอากาศยานเชียงใหม่ พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 
 4.3 เมื่อได้รับอนุญาตให้ยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการเบิกจ่ายอาวุธปืนและ

เครื่องกระสุนปืนของทางราชการ ให้กับผู้ขอยืมตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 4.4 ผู้ยืมต้องใช้อาวุธและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการในการปฏิบัติราชการตาม

ระเบียบที่สำนักงานตำรวจแห่งชาติกำหนดโดยเคร่งครัด 
 4.5 เมื่อเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้ยืมต้องนำอาวุธปืนและเครื่องกระสุน

ของทางราชการ มาเก็บรักษาไว้ตามระเบียบที่กำหนด 
 4.6 ผู้ยืมต้องหมั่นทำความสะอาด และซ่อมบำรุงรักษาอาวุธปืนของทางราชการอย่าง

สม่ำเสมอ เพื่อให้อาวุธปืนของทางราชการ มีอายุการใช้งานได้ยาวนานและอยู่ในสภาพเรียบร้อยสมบูรณ์ 
สามารถใช้การได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 4.7 เมื่อผู้ยืมหมดความจำเป็นในการใช้อาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ 
หรือโยกย้ายไปดำรงตำแหน่งที ่อื ่น ให้ผู ้ยืมนำอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการมอบให้กับ
เจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อดำเนินการตามจัดสรรให้กับข้าราชการตำรวจที่ย้ายมาดำรงตำแหน่งแทน เพื่อยืมไปใช้ใน
ราชการตามระเบียบต่อไป 

 4.8 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการเกี่ยวกับการเก็บรักษาอาวุธปืน และเครื่องกระสุน
ปืนมาตราการในการปิด – เปิดสถานที่เก็บอาวุธปืนและกระสุนปืนคงคลังของทางราชการของด่านตรวจคนเข้า
เมืองท่าอากาศยานเชียงใหม่  

 
 

/ข้อ 5 แนวทางการใช้.... 
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ข้อ 5 แนวทางการใช้ของบริจาค 
 5.1 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการรับบริจาคตามอำนาจหน้าที่ที ่สำนักงานตำรวจ

แห่งชาติกำหนดไว้ในคำสั ่ง สำนักงานตำรวจแห่งชาติที ่ 669/2551 ลงวันที ่ 30 กันยายน 2551           
เรื่อง กำหนดลักษณะและการมอบอำนาจหน้าที่การรับผิดชอบ 

 5.2 ในกรณีที ่การบริจาคเง ินหรือสิ ่งของที ่ม ีม ูลค่าเกินกว่าที ่กำหนด ให้แจ้ง             
กองพลาธิการเพ่ือเสนอสำนักงานตำรวจแห่งชาติ ขออนุมัติรับและลงนามออกใบอนุโมทนาการบริจาค 

 5.3 เมื่อสำนักงานตำรวจแห่งชาติอนุมัติรับบริจาคแล้ว ให้ผู้กำกับการด่านตรวจคน
เข้าเมืองท่าอากาศยานเชียงใหม่ จัดทำบัญชีพัสดุตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 ข้อ 6 นอกจากการตรวจสอบพัสดุประจำปีตามกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุ มีหน้าที่ตรวจสอบวัสดุ และบัญชี
วัสดุเป็นประจำทุกเดือนรวมถึงเช็คสภาพดูแลรักษาให้วัสดุนั ้นพร้อมใช้งานอยู่ตลอดเวลาและรายงานให้
หัวหน้าด่านทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้ดำเนินการตรวจสอบวัสดุ 

ข้อ 7 การรับของบริจาคให้บุคลากรในด่านตรวจคนเข้าเมืองท่าอากาศยานเชียงใหม่ปฏิบัติ
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชกา ร พ.ศ.๒๕๒๖ 
โดยกิจการใดๆ ที่เกี่ยวข้องกับการยืม การเก็บรักษา และการตรวจสอบ ที่ไม่ได้ระบุไว้ในระเบียบดังกล่าว ให้
ถือปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้โดยอนุโลม 

  ข้อ 8 ด่านตรวจคนเข้าเมืองท่าอากาศยานเชียงใหม่มีอำนาจหน้าที่ในการประชาสัมพันธ์ 
และเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจให้บุคลากรในสังกัดรับทราบและถือปฏิบัติตามมาตรการจัดการทรัพย์สิน
ของราชการและของบริจาคตามแนวทางการปฏิบัติแนบท้ายประกาศฉบับนี้ 
 ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

                                   สั่ง  ณ  วันที่   1  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.๒๕๖7    
   

   พันตำรวจเอกหญิง   
           (อัญชรี  แฉล้มรักษ์)  
               ผู้กำกับการด่านตรวจคนเข้าเมืองท่าอากาศยานเชียงใหม่ 
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การจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค 
 
 ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง พัสดุที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงาน
นั้นๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง 
 วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ    
ที่สำนักงบประมาณกำหนด  
 ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน     
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ
ที่สำนักงบประมาณกำหนด 
 การบริหารพัสดุ  หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ                 
การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ 
1. การจำแนกประเภททรัพย์สินของราชการและของบริจาค  
 ทรัพย์สินของราชการ จำแนกได้ 5 ประเภท ดังนี้ 
 1.1 ที่ดิน 
 1.2 อาคาร 
 1.3 ครุภัณฑ์ 
  1.4 สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน 
  1.5 สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 
2. แนวทางการควบคุม กำกับ ดูแลรักษาทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 
 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 มาตรา 112 บัญญัติว่า “ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในครอบครองให้มี 
การใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด” 
 มาตรา 113 บัญญัติว่า “การดำเนินการตามมาตรา 112 ซึ ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก และ        
การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรี
กำหนด” 
 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่ายพัสดุ 
 พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุม การควบคุมเป็นส่วนหนึ่ง
ของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจำนวนพัสดุที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการ
จัดทำบัญชีหรือทะเบียนจำแนกประเภทและรายการของพัสดุ พร้อมทั้งให้มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุที ่ได้
บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูลทางการบริหารเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ
ของหน่วยงาน และป้องกันการนำทรัพย์สินของราชการและของบริจาคไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตัว  
 
 

/นอกจากนั้น... 
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นอกจากนั้น การควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และ
ทำให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้จ่ายต่อไปจะทำให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบำรุงรักษาหรือหมดความ
จำเป็น สมควรที่จะจำหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทน ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กำหนดว่า การเก็บ การบันทึกเมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว         
ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
 (1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงการตามตัวอย่างที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 
 (2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียน  

 ขั้นตอนและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 1. แยกชนิด ประเภทของพัสดุ 
 2. ตรวจสอบเอกสารการได้มา 
 3. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพ่ือให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน 
 4. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สินที่ตัวครุภัณฑ์ 
 การควบคุมพัสดุของทางราชการ ไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของระเบียบ     
เว้นแต่ มีระเบียบของทางราชการกำหนดไว้เป็นอย่างอื่น ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว          
ให้ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 
 เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนทรัพย์สิน 
 1. ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง/อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ 
 2. ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง 
 3. ใบส่งมอบพัสดุ 
 4. ใบตรวจรับพัสดุ 
 5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
 6. เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
 การบริจาค 
 การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิต ิบ ุคคล เพื ่อว ัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือ               
เพื่อสงเคราะห์ เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่
หรือใช้แล้ว เช่น เสื้อผ้า ของเล่น อาหาร และยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทา
ทุกข์ หรือช่วยเหลือทางมนุษยธรรม การสนับสนุน การช่วยเหลือพัฒนา เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
 การเบิกจ่ายพัสดุ 
 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก และให้
หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ    
เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ
(ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 
 

 /แนวทางการเบิกจ่ายวัสดุ…. 



- 8 - 
 

แนวทางการเบิกจ่ายวัสดุ 
 1. การเบิกวัสดุ  
 ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้างานเป็นผู้เบิก 
 2. การจ่ายวัสดุ 
     1) เจ้าหน้าที่พัสดุต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุแล้วให้จ่าย
วัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการลงบัญชีจ่ายวัสดุต่อไป 
     2) หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่า เหมาะสมหรือไม่ 

 ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 
 1. จัดทำบัญชีวัสดุตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่กำหนดหนังสือ
การจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์     
วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี เป็นต้น      
บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับวัสดุ ชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวม
ภาษีมูลค่าเพ่ิม) และจำนวนวัสดุที่รับ 
 2. เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุออกเลขที่รับ เลขที่รับเอกสาร           
ให้เรียงลำดับตามวันเวลาที่ได้รับตามลำดับ แยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อเป็นเลขอ้างอิงในการบันทึกบัญชีวัสดุ 
หรืออาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได้ 
 3. เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ ตามรายการในใบเบิก ได้แก่    
วันเดือนปี ที่จ่ายวัสดุ ชื่อผู้เบิก และจำนวนที่จ่าย เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ และเพื่อให้ทราบ
ว่ารายการได้ลงบัญชีแล้ว 
 4. ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทำการตรวจสอบพัสดุประจำปี และรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการ
รับ-จ่าย วัสดุ จำนวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละรายการเพื่อส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีของ
หน่วยงานตรวจสอบ และดำเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 
 ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ 
 1. บัญชีวัสดุให้จัดทำแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นงบประมาณใหม่ ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้ง หากมีวัสดุ
คงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา 
 2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ 1 รายการ 
 3. การลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุข้อ 204-205 
 4. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว 
 5. การลงบัญชีวัสดุ จะต้องกระทำด้วยความละเอียดรอบคอบ จำเป็นต้องรวดเร็ว ทันเวลา เพ่ือให้
ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง 
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การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ
ตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพื่อตรวจสอบ
การรับ-จ่าย พัสดุ ในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
 ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่     
มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้ง ภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุนั้น 

 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
1 ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนารายงานไปยังหน่วยงาน
ต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 
 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุชำรุดเสื่อมสภาพ 
หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้น   
คณะหนึ่ง โดยให้นำความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า
เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาสั ่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู ้รับผิดด้วย          
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงาน
ของรัฐนั้นต่อไป 
 การเก็บรักษาครุภัณฑ์ประเภทท่ีมีความเสี่ยงต่อการนำไปใช้ประโยชน์โดยมิชอบ 
 ครุภัณฑ์อาวุธ 
 การเก็บรักษา ให้เป็นไปตามระเบียบการเก็บรักษาของหน่วยงาน ตามสายการบังคับบัญชาที่ถูกต้อง
และมีการปฏิบัติตามระเบียบที่เกี ่ยวข้องอย่างเคร่งครัด การเก็บอาวุธและเครื ่องประกอบ ให้แยกเก็บ           
เป็นประเภท/ชนิด โดยจัดเก็บให้เรียบร้อย สามารถตรวจสอบได้ง่าย ตู้เก็บมีสภาพมั่นคงแข็งแรง จัดห้องเก็บ
อาวุธให้มีความเหมาะสมกับการจัดวาง รวมถึงออกแบบตู้เก็บปืนให้สามารถใส่ได้ทั้งปืนยาวและปีนพกสั้น        
มีการรักษาความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัยตามระเบียบและคำสั่ง ปิดประตูคลังใส่กุญแจให้เรียบร้อย มีการ 
ตรวจนับ ตรวจสอบอาวุธปืนและอุปกรณ์ในคลังทั้งหมดว่าถูกต้องตามบัญชีหรือไม่อยู่เสมอ โดยมอบหมาย
หน้าที่รับผิดชอบเป็นบุคคล 
 การเบิกครุภัณฑ์อาวุธ ให้มีโต๊ะเพ่ือตรวจสอบชนิด หมายเลขปืน หมายเลขโล่ และวันที่ประจำการของ
อาวุธปืนก่อนและหลังการเบิกใช้ทุกกระบอก มีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบดำเนินการตามระเบียบอย่างถูกต้อง 
ชัดเจน ทำการเบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาให้เป็นไปตามระเบียบ เพื่อการป้องกันการทุจริต 
นำไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืนโดยมิชอบ 
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 ครุภัณฑ์ยานพาหนะ 
 การเบิก การยืม การคืน และการดูแลรักษาให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง และให้จัดทำคำสั่ ง
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบส่วนต่างๆ ให้ครอบคลุม จัดให้มีสถานที่จัดเก็บที่มีโครงสร้างแข็งแรง อากาศ
ถ่ายเทสะดวก มีแสงสว่างพอเหมาะ และลงทะเบียนคุมทรัพย์สินตามที่คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ        
กรมกรมบัญชีกลาง กำหนด ลงข้อมูลในระบบ POLIS เพื่อการป้องกันการทุจริต นำไปใช้ในประโยชน์ส่วนตน
หรือผู้อื่นโดยมิชอบ 
3. การตรวจสอบและตรวจนับอาวุธยุทธภัณฑ์ของหน่วยงาน เพื่อให้มีความพร้อมต่อการใช้งานในภารกิจ
ประจำวัน 
 ให้เจ้าหน้าที่ที ่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่งานพัสดุและส่งกำลังบำรุง ทำการตรวจนับแล ะ
ตรวจสอบสภาพอาวุธปืนและอุปกรณ์ที่อยู่ในความครอบครองของตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดนนทบุรี ว่าถูกต้อง
ตามบัญชีและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานหรือไม่ แล้วรายงานให้ผู้กำกับการด่านตรวจคนเข้าเมืองท่าอากาศยาน
เชียงใหม่ ทราบอย่างน้อย เดือนละ 1 ครั้ง 

4. แนวทางการยืมหรือเบิกจ่ายทรัพย์สินของราชการ 
 “ผู้ยืม” หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งยืมพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ของราชการ 
 “พัสดุประเภทใช้คงรูป” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนานไม่สิ้นเปลือง
หมดไปหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้
ดังเดิม ได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
 “พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง” หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป
หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

 แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
 ให้ผู้ยืมมาทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความจำเป็นและสถานที่ที่จะนำพัสดุ
ไปใช้พร้อมทั้งกำหนดเวลาที่จะส่งคืนพัสดุ โดยมีขั้นตอนการดำเนินการดังนี้ 
 1. ผู้ยืมทำหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ 
 2. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต ให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ท่ีจะยืมเพ่ือทราบ 
 3. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืม จัดทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ต่อกัน
พร้อมระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย 
 4. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทน ติดตามพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่   
วันครบกำหนด ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผู้ยืม
จะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิดและปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 
 
 

/แนวทางการปฏิบัติ... 
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 แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 
 1. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยู่ในขณะยืม 
 2. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันส่งคืน
ให้ผู้ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ 
 1. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดำเนินงานดังนี้ 
     1.1 หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ทำหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม 
     1.2 หน่วยงานผู้ให้ยืมที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่อง
ให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป 
     1.3 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อม
หลักฐานการยืม 
     1.4 เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุนำพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนด 
  1.4.1 เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยู่ในสภาพที่         
ใช้การได้เรียบร้อยหรือไม่ หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม      
โดยเสียค่าใช้จ่ายเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
  1.4.2 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานลงชื่อ
กำกับในหนังสือการยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย 
 2. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ มีขั้นตอนการดำเนินงานดังนี้ 
     2.1 บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ ที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ให้ทำ
บันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสดุ 
     2.2 เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือการยืมพัสดุ ให้ตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่อง
ให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาตามลำดับต่อไป 
     2.3 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติแล้วให้
เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 
     2.4 เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนามกำกับ       
ในหนังสือการยืมพัสดุ 
     
 
 
 

/2.5 เมื่อบุคคล... 
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 2.5 เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืมเมื่อครบกำหนด ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่ 
 2.6 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานลงชื่อกำกับ             
ในหนังสือการยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย 
 ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 ข้อ 207 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ 
 ข้อ 208 การยืมพัสดุประกอบใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตผุล
และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

  (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
  (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 ข้อ 209 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย      
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ใด้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแชมให้คงสภาพเดิม  โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้
เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
  (1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 
  (2) ราชการส่วนท้องถิ่น ไห้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 
  (3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
 ข้อ 210 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืม มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของ
รัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐาน     
การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิด และ
ปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ข้อ 211 เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทน มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 
 
 
 
 
 
 

/การบำรุงรักษา.... 
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 การบำรุงรักษา 
 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน    
ได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบำรุงด้วย ในกรณีที่
พัสดุเกิดการชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว ตามที่
กำหนดไว้ในระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัส ดุภาครัฐ พ.ศ.2560         
ข้อ 212 
5. แนวทางการเผยแพร่เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในการให้เจ้าหน้าที่สามารถใช้ทรัพย์สินของราชการ 
ได้อย่างถูกต้อง 
 ด่านตรวจคนเข้าเมืองท่าอากาศยานเชียงใหม่ ได้แจ้งซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในด้านการบริหารพัสดุ ดังนี้ 
 1. แจ้งแนวทางปฏิบัติให้ข้าราชการตำรวจในสังกัดทราบ ในการประชุมบริหารประจำเดือนของ      
ด่าน ตม.ทอ.เชียงใหม่ 
 2. อบรม ชี้แจง ประชาสัมพันธ์ข้อมูลให้ข้าราชการตำรวจในสังกัดเกิดความรู้ ความเข้าใจที่ถูกต้อง
และให้ศึกษากฎ ระเบียบ ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจะได้เกิดความชำนาญในการปฏิบัติ 
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แนวทางปฏิบัต ิ
การจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 
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แนวทางการเผยแพร่หรือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจให้เจ้าหน้าที่สามารถใช้ทรัพย์สินของราชการ 
ได้อย่างถูกต้อง 

 
แนวทางการเผยแพร่ เสริมสร้าง ความรู้ความเข้าใจให้เจ้าหน้าที่สามารถใช้ทรัพย์สินของราชการได้อยา่ง

ถูกต้อง ได้แจ้งซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในด้านการบริหารพัสดุ ดังนี้ 
1. จัดทำประกาศด่านตรวจคนเข้าเมืองท่าอากาศยานเชียงใหม่ ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2567 เรื่องมาตรการ

การจัดการทรัพย์สินของทางราชการและของบริจาค และการจัดเก็บของกลางของด่านตรวจคนเข้าเมือง       
ท่าอากาศยานเชียงใหม่ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๘ 
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2. จัดอบรมเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจให้ข้าราชการตำรวจในสังกัดให้มีความเข้าใจเรื่องการจัดการ
ทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

 
 เมื่อวันที่ 12 ธ.ค.67 เวลา 13.30 น. พ.ต.อ.หญิง อัญชรี แฉล้มรักษ์ ผกก.ด่าน ตม.ทอ.เชียงใหม่     
ได้มีการเผยแพร่และสร้างความรู้ความเข้าใจให้แก่ข้าราชการตำรวจในสังกัดทุกนาย ในการจัดการทรัพย์สิน
ของราชการ และของบริจาค เพื่อให้การบริหารจัดการทรัพย์สินของทางราชการและของบริจาค โปร่งใสและ
ตรวจสอบได้  
 มีการดำเนินการชี้แจงและให้ข้อมูลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ ( Integrity & Transparency Assessment: ITA) ของด่าน ตม.ทอ.เชียงใหม่ ประจำปี
งบประมาณ พ.ค.2568 ซึ่งการประชุมตังกล่าวมีวัตถุประสงค์เพื่อแจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานเพื่อติดตาม
ประเมินผลคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity & Transparency 
Assessment: ITA) ของหน่วยงาน ตามคำสั่ง ด่าน ตม.ทอ.เชียงใหม่ ที่ 88/2567 ลง 25 ต.ค.67  และ
เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในการจัดการทรัพย์สินของทางราชการและของบริจาค เพื่อป้องกันการทุจริต
ภายในหน่วยงาน ณ ห้องประชุม ศปก.ด่าน ตม.ทอ.เชียงใหม่ 
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กำหนดแนวทางหรือหลักเกณฑ์การรับของบริจาคของด่านตรวจคนเข้าเมืองท่าอากาศยาน
เชียงใหม่ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 

 
 ของบริจาค หมายความว่า เงินหรือพัสดุที่มีผู้มอบให้แก่ด่านตรวจคนเข้าเมืองท่าอากาศยานเชียงใหม่    
เพ่ือใช้ในกิจการของด่านตรวจคนเข้าเมืองท่าอากาศยานเชียงใหม่ โดยระบุวัตถุประสงค์ไว้ชัดเจน 
 การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพ่ือวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือเพ่ือสงเคราะห์ 
เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่หรือใช้แล้ว เช่น 
เสื้อผ้า ของเล่น อาหาร และยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์ หรือช่วยเหลือ
ทางมนุษยธรรม การสนับสนุน การช่วยเหลือพัฒนา เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
 ขั้นตอนการรับบริจาคสิ่งของหลวง 
 หน่วยงานในสังกัด ตร. สามารถดำเนินการรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินหรือสิ่งของได้ตามอำนาจหน้าที่ที่ 
ตร. กำหนดไว้ หากทรัพย์สินที่มีมูลค่าเกินกว่า 1 ,000,000 บาท ให้หน่วยที่รับบริจาครวบรวมหลักฐานแจ้ง
ให้ พธ. เพื่อเสนอ ตร. ขออนุมัติและลงนามออกใบอนุโมทนาการบริจาค 
 เอกสารการรับบริจาค ดังนี้ 

1. หนังสือแสดงเจตจำนงการบริจาค 
2. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพ 
3. รายงานผลการตรวจสภาพของคณะกรรมการ 
4. ใบเสร็จ/หรือใบส่งของ 

 
 ประมวลเรื ่องเสนอ ตร. พร้อมแนบใบอนุโมทนาการบริจาคที่กรอกรายละเอียดเรียบร้อย เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน เมื่อตร.ได้ลงนามอนุมัติรับบริจาค และลงนามในใบอนุโมทนาการบริจาคเรียบร้อย
แล้ว แจ้งหน่วยรับทราบผลการรับบริจาค พร้อมแนบใบอนุโมทนาการรับบริจาค เพื่อหน่วยจะได้ ควบคุม
ทะเบียนตามระเบียบต่อไป  
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แนวทางควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจสอบสภาพการใช้งานของบริจาค 
ขั้นตอนการปฏิบัติในการรับบริจาค 

 
ลำดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ แบบฟอร์ม 

1 ผู้บริจาค 
1. บุคคลธรรมดา 
2. นิติบุคคล 

 ผู้บริจาคจัดพิมพ์
หนังสือแจ้งความ
ประสงค์บริจาคพสัดุ
ส่งให้เจ้าหน้าที่พัสด ุ

หนังสือแจ้ง
ความประสงค ์
บริจาคพัสด ุ

2 เจ้าหน้าที่พัสด ุ  ตรวจสอบเอกสาร 
ผู้บริจาค 

 

3 เจ้าหน้าที่พัสด ุ  กรณีทรัพย์สิน/
สิ่งของท่ัวไป 
- ลงทะเบียนรับ
เอกสาร 
- เสนอผู้บังคับบัญชา 
พิจารณาตามลำดับชั้น 
*เห็นชอบ เจ้าหน้าที่
พัสดุจัดทำบันทึกขอ
อนุมัติรับบริจาค 
*ไม่เห็นชอบ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ
ดำเนินการทำบันทึก
แจ้งผู้บริจาค 
 
กรณีครุภัณฑ์มีมูลค่า 
- ลงทะเบียนรับ
เอกสาร 
- จัดทำคำขออนุมัต ิ
แต่งตั้งกรรมการรับ 
บริจาค 
- เจ้าหน้าที่พัสดุ
แต่งตั้งคณะกรรมการ
รับบริจาค 
 

 

ผู้บริจาคแจ้งความ
ประสงค์บริจาคพสัด ุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับและ 
ตรวจสอบเอกสารผู้บริจาค 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
รับหนังสือแจ้ง 
ความประสงค ์

บริจาคทรัพยส์ิน 
พัสดุ / จัดทำขอ 
อนุมัติรับบริจาค 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
แจ้งผู้บริจาค 

พัสดุ/สิ่งของ 
ทั่วไป 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
เสนอ 

ผู้บังคับบัญชา 
พิจารณา 
ตามลำดับ 

พัสดุมีมลูค่า 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

แต่งตั้ง 
คณะกรรมการ 

รับบริจาค 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ลำดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ แบบฟอร์ม 

4 เจ้าหน้าที่พัสดุ / 
กรรมการ 
รับบริจาค 

 กรณีครุภัณฑ์มีมูลค่า 
เจ้าหน้าที่พัสดุแต่งตั้ง 
คณะกรรมการประเมิน
ราคาและตรวจสภาพพัสดุ 
ประกอบด้วย  
ประธาน 1 คน และ 
กรรมการอย่างน้อย 2 คน 
ดำเนินการพิจารณา     
โดยคณะกรรมการฯ 
ทำหน้าที่พิจารณาและ 
รายงานผลการประเมิน 
ราคาและตรวจสภาพ 
พัสดุเหมาะสมกับ       
การรับบริจาค 
* กรณีเห็นชอบรับบริจาค 
เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำขอ 
อนุมัติรับบริจาค 
* กรณีไมเ่ห็นชอบ 
เจ้าหน้าที่พัสดุทำบันทึก 
แจ้งผู้บริจาค 

หนังสือ 
แจ้งความ
ประสงค ์
บริจาคพัสด ุ

5 เจ้าหน้าที่พัสด ุ  กรณีครุภัณฑ์มีมูลค่า 
เจ้าหน้าที่พัสดุแต่งตั้ง 
คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุประกอบด้วย 
ประธาน 1 คน  
กรรมการอย่างน้อย 2 คน 
ตรวจรับพสัดุที่จะรับมอบ
ให้เป็นไปตามเอกสาร 
การบริจาคแล้ว 
รายงานผลฯ  
ใหผู้้บังคับบัญชาทราบ
หลังจากรับมอบ 

 

6 เจ้าหน้าที่พัสด ุ  ออกเลขพัสดุ  
บันทึกทะเบียนครุภัณฑ์ 
ในระบบ e-financial 
พร้อมปริ้นเอกสาร 
ทะเบียนครุภัณฑ์ 

 

 

 

คณะกรรมการรับบริจาค 
1. คณะกรรมการประเมินราคาและ

ตรวจสภาพพัสด ุ
2. คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

คณะกรรมการรับบริจาค 
1.คณะกรรมการประเมิน 
ราคาและตรวจสภาพพัสด ุ

2.คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ดำเนินการ 
ตามระเบียบฯ และบันทึก 
ครุภณัฑ์ในบัญชี/ทะเบียน 

คุมทรัพย์สิน 
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ที่มา/ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ.2526 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- หนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2549 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 48 ลงวันที่ 13 กันยายน 2549 
- ระเบียบสำนักงานตำรวจแห่งชาติว่าด้วยการเก็บรักษาและการจำหน่ายของกลาง พ.ศ.2565 
- ระเบียบสำนักงานตำรวจแห่งชาติว่าด้วยการเก็บรักษาและการจำหน่ายของกลาง (ฉบับที่ 2 )พ.ศ.2567 
- ระเบียบกรมตำรวจว่าด้วยอาวุธปืนและกระสุนปืนของกรมตำรวจ (ฉบับที่ 3) ลง 30 ต.ค.2540 แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบตำรวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 32 (เดิม) ข้อ 3 การจ่ายอาวุธปืน 
- ระเบียบตำรวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 34 บทที่ 8 ข้อ 10 คำแนะนำการรักษาคลังและพัสดุ 
- คำสั่งสำนักงานตำรวจแห่งชาติที่ 523/2557 การปฏิบัติเกี่ยวกับอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของกลาง 
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แนวทางการยืมหรือเบิกจ่ายของบริจาค 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖8 
---------------------------------------------------- 

 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที ่มีผู ้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ.2526          
ถือปฏิบัติดังนี้ 
 ๑. การยืมพัสดุหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการใดๆ ต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการโดยผู้ให้ยืมต้อง
คำนึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจของรัฐประกอบการให้ยืมด้วย 
 ๒. ผู้ให้ยืมต้องจัดให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ตามแบบฟอร์มที่กรมบัญชีกลาง หรือ 
สำนักงานตำรวจแห่งชาติ กำหนดโดยเคร่งครัด 
 ๓. ผู้ให้ยืมต้องกำหนดระยะเวลาส่งคืนพัสดุโดยปกติพึงกำหนดให้สอดคล้องกับเหตุผลความจำเป็นใน
การใช้พัสดุที่ยืมนั้น ทั้งนี้ ระยะเวลาการยืมสูงสุดสำหรับการยืมแต่ละคราวไม่ควรเกิน ๑ เดือนนับจากวันที่ยืม 
หรือระยะเวลาที่สำนักงานตำรวจแห่งชาติกำหนด แต่หากมีความจำเป็นอาจขอขยายระยะเวลาการยืมต่อไปได้ 
โดยดำเนินการให้มีหลักฐานการยืมที่ครอบคลุมระยะเวลายืมที่ขยายออกไป โดยนำข้อ ๒ มาใช้โดยอนุโลม 
 ๔. กรณี พัสดุที่ยืมเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้    
คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ     
อย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
 ๕. เมื่อครบกำหนดยืม หากผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุที่ยืมไป ให้ผู้ให้ยืมหรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจาก  
ผู้ให้ยืมติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๕ วัน นับแต่วันครบกำหนด 
 แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ 
 ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความจำเป็น และสถานที่ท่ีจะนำพัสดุไปใช้
พร้อมทั้งกำหนดเวลาที่จะส่งคืนพัสดุ 
 ๑. ผู้ยืมทำหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ 
 ๒. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ท่ีจะยืมเพ่ือทราบ 
 ๓. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ต่อกันพร้อม
ระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย 
 4. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วัน
ครบกำหนด 
 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ เรียบร้อย    
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 
 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิด และ 
ปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
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 ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ  
 ๑. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้  
  ๑.๑ หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ทำหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม  
  ๑.๒ หน่วยงานผู้ให้ยืมที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ เสนอเรื่องให้  
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป  
  ๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ของหน่วยงาน
ที ่รับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมหลักฐานการยืม  
  ๑.๔ เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ นำพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนด  
   ๑.๔.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยู่ในสภาพที่ใช้การ
ได้ เรียบร้อยหรือไม่ ใช้การได้หรือไม่ หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู ้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้        
คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 
หรือชดใช้เป็นเงิน ตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม  
   ๑.๔.๒ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย  
 2. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของกรุงเทพมหานคร มีขั้นตอน  
การดำเนินงาน ดังนี้  
 ๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของกรุงเทพมหานครที่มีความประสงค์      
ยืมพัสดุ ให้ทำบันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสดุ  
 ๒.2 เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ เสนอเรื่องให้
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป  
 ๒.๓ เมื ่อหัวหน้าหน่วยงานผู ้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู ้ให้ยืมได้ลงนามอนุมัติแล้ว               
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ  
 ๒.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนามกำกับใน  
หนังสือการยืมพัสดุ  
 ๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนดเจ้าหน้าที่ พัสดุของ  
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่  
 ๒.๖ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานลงชื่อกำกับใน  หนังสือ
การยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย 
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แนวทางการเผยแพร่หรือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจให้เจ้าหน้าที่สามารถใช้ของบริจาค 
ได้อย่างถูกต้อง 

 
แนวทางการเผยแพร่ เสริมสร้าง ความรู้ความเข้าใจให้เจ้าหน้าที่สามารถใช้ ของบริจาคได้อย่างถูกต้อง     

ได้แจ้งซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในด้านการบริหารพัสดุ ดังนี้ 
1. จัดทำประกาศด่านตรวจคนเข้าเมืองท่าอากาศยานเชียงใหม่ ลงวันที่ 1 ตุลาคม 2567 เรื่องมาตรการ

การจัดการทรัพย์สินของทางราชการและของบริจาค และการจัดเก็บของกลางของด่านตรวจคนเข้าเมือง       
ท่าอากาศยานเชียงใหม่ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๘ 
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2. จัดอบรมเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจให้ข้าราชการตำรวจในสังกัดให้มีความเข้าใจเรื่องการจัดการ
ทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 เมื่อวันที่ 12 ธ.ค.67 เวลา 13.30 น. พ.ต.อ.หญิง อัญชรี แฉล้มรักษ์ ผกก.ด่าน ตม.ทอ.เชียงใหม่     
ได้มีการเผยแพร่และสร้างความรู้ความเข้าใจให้แก่ข้าราชการตำรวจในสังกัดทุกนาย ในการจัดการทรัพย์สิน
ของราชการ และของบริจาค เพื่อให้การบริหารจัดการทรัพย์สินของทางราชการและของบริจาค โปร่งใสและ
ตรวจสอบได ้ถือเป็นกลไกสำคัญในการเสริมสร้างธรรมาภิบาลและลดความเสี่ยงต่อการทุจริตภายในหน่วยงาน
ราชการ โดยเฉพาะในหน่วยงานที่มีบทบาทด้านการบังคับใช้กฎหมาย การสร้างความรู ้ความเข้าใจแก่
ข้าราชการตำรวจในเรื่องดังกล่าว จึงเป็นสิ่งที่จำเป็นที่ต้องดำเนินการอย่างจริงจังและต่อเนื่อง 
 มีการดำเนินการชี ้แจงและให้ข้อมูลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ ( Integrity & Transparency Assessment: ITA) ของด่าน ตม.ทอ.เชียงใหม่ ประจำปี
งบประมาณ พ.ค.2568 ซึ่งการประชุมตังกล่าวมีวัตถุประสงค์เพื่อแจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานเพื่อติดตาม
ประเมินผลคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity & Transparency 
Assessment: ITA) ของหน่วยงาน ตามคำสั่ง ด่าน ตม.ทอ.เชียงใหม่ ที่ 88/2567 ลง 25 ต.ค.67  และ
เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในการจัดการทรัพย์สินของทางราชการและของบริจาค เพื่อป้องกันการทุจริต
ภายในหน่วยงาน ณ ห้องประชุม ศปก.ด่าน ตม.ทอ.เชียงใหม่ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 


