
 
 
 
 
 

การจัดการ 

ของบริจาค 

ตรวจคนเขาเมืองจังหวัดสมุทรปราการ 

ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘ 



ก 
 

ทรัพยสินของทางราชการ 

รายการ หนา 
๑. กำหนดแนวทางหรือหลักเกณฑการรับบริจาคของตรวจคนเขาเมืองจังหวัดสมุทรปราการ ๑ 
๒. กำหนดแนวทางควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใชงาน ๑๑ 

ของบริจาค โดยเฉพาะทรัพยสินท่ีมีความเส่ียงตอการนำไปใชโดยมิชอบ 
๓. กำหนดแนวทางการยืม หรือเบิกจายของบริจาคไปใชปฏิบัติงานท่ีชัดเจน ๑๕ 
๔. แนวทางการเผยแพรหรือเสริมสรางความรูความเขาใจใหเจาหนาท่ีสามารถใชของบริจาค ๒๒ 

ไดอยางถูกตอง 



๑. กำหนดแนวทางหรือหลักเกณฑการรับบริจาคของตรวจคนเขาเมืองจังหวัดสมุทรปราการ 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการรับเงินหรือทรัพยสินท่ีมีผูบริจาคใหทางราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ 

หมวด ๑ การรับเงินหรือทรัพยสิน 

ขอ ๑ ในการรับเงินหรือทรัพยสินท่ีมีผูบริจาคใหราชการ ใหสวนราชการเปนผูรับบริจาคตามหลักเกณฑ 
ตอไปน้ี 

(๑) การรับบริจาคเงินหรือทรัพยสินไมวากรณีใด ๆ ใหสวนราชการผูรับบริจาคคํานึงถึงผลได 
ผลเสีย และประโยชนท่ีทางราชการจะพึงไดรับและจะพึงตองใหตอบแทนท้ังในปจจุบันและอนาคตเปนสําคัญ 

(๒) การรับบริจาคท่ีมีเง่ือนไขเปนการผูกพันจะตองไมใหประโยชนตอผูใดโดยเฉพาะ 
(๓) การรับบริจาคเงินหรือทรัพยสินท่ีมีภาระติดพัน หรือมีภาระตองเรียกรองหรือชอมบํารุงรักษา 

สวนราชการผูรับบริจาคจะตองพิจารณาวาผลตอบแทนท่ีไดรับคุมกับคาใชจายท่ีรัฐตองเสียไปหรือไม 
(๔) ในกรณีที ่ส วนราชการไดร ับบริจาคเงินหรือทรัพยสินที ่ไมตรงกับอํานาจหนาที ่ของ 

สวนราชการนั้น ใหสวนราชการที่ไดรับการบริจาคมาสงมอบใหแกสวนราชการที่เกี่ยวของซึ่งมีหนาที่โดยตรง 
ในการดแูลและบรหิารทรัพยสินของแผนดินตอไป ในกรณีท่ีมีผูบรจิาคเงินหรือทรัพยสินใหทางราชการทุกกรณี 
ใหมีการรายงานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงหัวหนาสวนราชการ และใหถือวาเปนการรับบริจาคในนาม 
ของสวนราชการ 

(๕) หัวหนาสวนราชการอาจตั้งคณะกรรมการข้ึนเพ่ือพิจารณาใหความเห็นในการรับบริจาคเงิน 
หรือทรัพยสินกอนก็ได 

ขอ ๒ ในการรับบริจาคทรัพยสินอ่ืนนอกจากเงิน ใหสวนราชการผูรับบริจาคตรวจสอบเสียกอนวา 
ทรัพยสินท่ีจะรับบริจาคมีเอกสารสิทธิสมบูรณ ท้ังนี้ เพ่ือมิใหตองเกิดคดีฟองรองกันภายหลัง 

ขอ ๓ หามมิใหสวนราชการกําหนดเง่ือนไขในการประมูลซ้ือทรัพยสิน จางทําของ หรือใหเชาทรัพยสิน 
โดยระบุใหผูขาย ผูรับจาง ผูเชาทรัพยสิน หรือผูที่เปนคูสัญญากับทางราชการตองบริจาคเงินหรือทรัพยสิน 
ใหแกสวนราชการนั้น สวนราชการจะกําหนดเงื่อนไขในการประมูลตามวรรคแรกใหมีการบริจาคทรัพยสิน 
ประเภทอสังหาริมทรัพย รวมทั้งทรัพยสินที่เปนสวนประกอบของอสังหาริมทรัพยนั้นก็ไดแตจะตองไดรับ 
ความเห็นชอบจากระทรวงการคลังกอน 

หมวด ๒ การจายเงิน 

ขอ ๑ เงินบริจาคหรือดอกผลที่เกิดจากทรัพยสินซึ่งมีผูบริจาคสวนราชการจะนําไปจายหรือกอหนี้ 
ผูกพันไดเฉพาะในกิจการท่ีผูบริจาคระบุวัตถุประสงคในการใชไวเทาน้ัน 

ในกรณีที่ผูบริจากไมไดระบุวัตถุประสงคไว หรือระบุวัตถุประสงคไวไมชัดแจงใหสวนราชการนําไป 
ใช จ ายหร ือก อหนี ้ผ ูกพันได ในกิจการของส วนราชการนั ้น หรือในทางที่เปนประโยชนแกทางราชการ 
โดยสวนรวมตามระเบียบที ่ไดร ับความความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง ทั้งนี้กระทรวงการคลังอาจ 
พิจารณาใหนําเงินบริจาคในกรณีดังกลาวสงปนเงินรายไดแผนดินตามจํานวนท่ีเห็นสมควรก็ได 

ขอ ๒ ใหหัวหนาสวนราชการเปนผูมีอํานาจอนุมัติในการจายหรือกอหนี้ ผูกพันเงินบริจาคหรือดอกผล 
ซ่ึงเกิดจากทรัพยสินท่ีมีผูบริจาคตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในระเบียบน้ี 



๒ 
หมวด ๓ การเก็บรักษาและการตรวจสอบ 

ขอ ๑ ใหสวนราชการเก็บรักษาเงินสดไวเพื่อสํารองจายไดภายในวงเงินที่กําหนดโดยความเห็นชอบ 
ของกระทรวงการคลัง นอกนั้นใหนําฝากกระทรวงการคลังสํานักงานคลังจังหวัดหรือสํานักงานคลังอําเภอ 
แลวแตกรณี หรือนําฝากธนาคารที่เปนรัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารพาณิชยที่กระทรวงการคลังใหความเห็นชอบ 
การนําฝากธนาคารที่เปนรัฐวิสาหกิจหรือธนาคารพาณิชยที่กระพรวงการคลังใหความเห็นชอบจะตองไมเกิน 
วงเงินท่ีไดทําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

ขอ ๒ การปฏิบัติเกี่ยวกับบัญชี วิธีการจาย และหลักฐานการรับจายงินบริจาคใหเปนไปตามระเบียบ 
ของทางราชการโดยอนุโลม เวนแตจะไดรับอนุมัติจากกระทรวงการคลังใหปฏิบัติเปนอยางอื่นและใหรวบรวม 
หลักฐานการรับจายใหสํานักงานตรวจเงินแผนดินหรือสําหนักงานตราจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณี 
ตรวจสอบไดทุกขณะ 

ขอ ๓ วิธีปฏิบัติอ่ืนใดซ่ึงมิไดกําหนดไวในระเบียบนี้ใหปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ โดยอนุโลม 

ขอ ๔ ในกรณีท่ีมีปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ใหรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังเปน 
ผูวินิจฉัย 



๓ 

ซักซอมแนวทางปฏิบัตกิารรับบริจาคเงิน/สิ่งของ จากภาคเอกชน 
หรือรับความชวยเหลือจากตางประเทศ 

๑. หนังสือ สตฺม. ที่ ๐๐๒๙.๑๔๑/๒๐๙๖ ลง ๒๗ พ.ค.๖๕๕๓ แจงใหหนวยในสังกัด สตม. 
ดําเนินการขออนุมัติหลักการไปยัง สตม. กอน กรณีไดรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานราชการอ่ืน 
ท้ังในสวนกลางและภูมิภาคหรือขอรับการบริจาคเงิน/ส่ิงของจากภาคเอกชน 

๒. อนุมัติ ผบ.ตร. เม่ือ ๕ ก.พ.๒๕๕๓ ทายหนังสือ ตท. ท่ี ๐๐๐๒.๕๓/๐๗๖๔ ลง ๘ ก.พ.๒๕๕๓ 
ไดกําหนดแนวทางปฏิบัติเรื่องการรับความชวยเหลือจากตางประเทศวา เมื่อสถานเอกอัครราชทูตหรือองคกร 
ตางประเทศ มีหนังสือถึง บช. แจงความประสงคมอบพัสดุเพื่อใชในราชการแลว ให ผบช. เปนผูมอบ เพื่อให 
การปฏิบัติในเรื ่องการรับบริจาคจากหนวยงานราชการอื ่น หรือภาคเอกชนหรือการรับความชวยเหลือ 
จากตางประเทศ มีแนวทางปฏิบัติตามขอ ๑ และขอ ๒ และตามระเบียบ ตร. วาดวยประมวลระเบียบการ 
ตํารวจไมเกี ่ยวกับคดี ลักษณะที่ ๓๖ (เดิม) การเงินและการบัญชี (ฉบับที่ ๗) พ.ศ.๒๕๕๑ และระเบียบ 
กระทรวงการคลังวาดวยการรับเงินหรือทรัพยสินที่มีผูบริจาคใหทางราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ เปนไปดวยความ 
ถูกตองมีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน จึงใหหนวยในสังกัด สตม: ถือปฏิบัติดังนี้ 

 

 

การดําเนินการภายในอํานาจหนวยงาน 
ตามระเบียบ ตร. วาดวยประมวลระเบียบการตํารวจ 

ไมเกี่ยวกับคดี (ฉบับท่ี ๗) พ.ศ.๒๕๕๑ 

การดําเนินการภายในอํานาจ ผบช.สตม. 
กรณีรับความชวยเหลือจากตางประเทศ 
หรือกรณีเกินวงเงินอํานาจของหนวย 

๑. หนวยสงเรื่องให สตม. (ผาน บก.อก.สตม.) 
ขออนุมัติหลักการตามหนังสือ สตม. ท่ี 
๐๐๒๙.๑๔๑/๒๐๙๖ ลง ๒๗ พ.ค.๒๕๕๓ 
* แนบหนังสือแจงความประสงคขอบริจาค 

๑. หนวยสงเรื่องให สตม. (ผาน บก.อก.สตม.) 
ขออนุมัติหลักการตามหนังสือ สตม. ท่ี 
๐๐๒๙.๑๔๑/๒๐๙๖ ลง ๒๗ พ.ค.๒๕๕๓ 
*แนบหนังสือแจงความประสงคขอบริจาคหรือให 
ความชวยเหลือ 
*แจงรายช่ือขาราชการตํารวจเพ่ือขอแตงต้ังเปน 
คณะกรรมการพิจารณาใหความเห็นในการรับบริจาค 
จํานวน ๓ นาย 

๒. บก.อก.สตม. เสนอ ผบช.สตม.อนุมัติหลักการ 
แลวแจงใหหนวยดําเนินการตามระเบียบภายใน 
อํานาจ 

๒. บก.อก.สตม. เสนอ ผบช. สตม. ขออนุมัติ 
หลักการและแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา 
มีความเห็นในการบริจาค ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการรับเงิน หรือทรัพยสินท่ีมีผูบริจาค 
ใหทางราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๕ (๕) 

๓. หนวยลงทะเบียนคุมทรัพยสิน แลวรายงาน 
สตม. (ผาน บก.อก.สตม.) เพ่ือทราบและ 
ขอข้ึนบัญชีส่ิงของหลวง 

๓. คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา/ความเห็น 
เสนอ ผบช.สตม. (ผานหนวยตนสังกัด) 
*หนวยเสนอ ผบช.สตม. (ผาน บก.อก.สตม.) 
ขออนุมัติรับบริจาคหรือรับความชวยเหลือ 
*หากเปนการบริจาคหรือรับความชวยเหลือ 
เก่ียวกับส่ิงปลูกสรางหรือการปรับปรุงอาคาร 



๔ 

การดําเนินการภายในอํานาจหนวยงาน 
ตามระเบียบ ตร. วาดวยประมวลระเบียบการตํารวจ 

ไมเกี่ยวกับคดี (ฉบับท่ี ๗) พ.ศ.๒๕๕๑ 

การดําเนินการภายในอํานาจ ผบช.สตม. 
กรณีรับความชวยเหลือจากตางประเทศ 
หรือกรณีเกินวงเงินอํานาจของหนวย 

 ใหประสานขอรับความเห็นชอบแบบรูปรายการ 
จาก ยธ.สกบ. กอน 
*แนบหนังสือตอบขอบใจหรืออนุโมทนาการบริจาค 
*การรับความชวยเหลือจากตางประเทศไมตองแนบ 
หนังสือตอบขอบใจหรืออนุโมทนาการบริจาค 
๔. บก.อก.สตม. เสนอ ผบช.สตม. อนุมัติรับบริจาค 
และลงนามในหนังสืออนุโมทนา แลวแจงหนวย 
ค่ําเนินการตรวจรับแลวแจง สตม. เพ่ือทราบ 
๕. หนวยลงทะเบียนคุมทรัพยสินแลวรายงานสดม. 
(ผาน บก.อก.สตม.) เพ่ือขอข้ึนบัญชีสิ่งของหลวง 
ตอไป 



๕ 
ตัวอยาง 

ใบแสดงความจำนงบริจาคเงิน และ/ส่ิงของ 

 

 
1. วันท่ี...................เดือน.......................พ.ศ........................... 
2. ชื่อ นาย, นาง, น.ส. (ถามียศใหใสยศ) ..............................................นามสกุล............................................... 
3. ท่ีอยูบานเลขท่ี.......................หมูท่ี........................ซอย.................................ถนน......................................... 
ตำบล................................อำเภอ..........................จังหวัด.......................................โทรศัพท............................. 
4. บริจาคเปนเงินสด จำนวน.....................................บาท ( ................................................... ) 
เพ่ือ.................................................................................................................................................................... 
5. บริจาคเปนส่ิงของ (ใหระบุรายการส่ิงของแตละอยาง) 
5.1 .................................................................................................................................................................. 
5.2 .................................................................................................................................................................. 
5.3 .................................................................................................................................................................. 
5.4 .................................................................................................................................................................. 
5.5 .................................................................................................................................................................. 
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(ลงช่ือ) ............................. ผูแสดงความจำนงบริจาคเงิน และ/ส่ิงของ 

(ลงช่ือ) ............................. เจาหนาท่ีผูรับเร่ือง 



๖ 
ตัวอยาง 

ใบแสดงความจำนงบริจาคเงิน และ/ส่ิงของ 

 

 
วันท่ี เดือน พ.ศ. 

เร่ือง บริจาค.................................. 
เรียน ผูกำกับการตรวจคนเขาเมืองจังหวัดสมุทรปราการ 

ดวย บริษัท ............................................. โดย ............................................... เน่ืองจาก 
.................................................................. จึงมีความประสงคขอบริจาค .................................... เพ่ือ 
. ........................................................................ โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

 

ประเภทครุภัณฑ ขนาด ราคาตอหนวย จำนวน ราคา 
โตะทํางานตัวแอลดานซาย 60*180*50*80 ซม. ๗,๕๐๐ ๑ ๗,๕๐๐ 
โตะทํางานดีโอ 7L 60*180*50*80 ซม. ๑๗,๐๐๐ ๑ ๑๗,๐๐๐ 
โตะทํางาน 2 ล้ินชัก 60*120*75 ซม. ๒,๐๐๐ ๑๐ ๒๐,๐๐๐ 
ตูเก็บเอกสาร 915 W x 457 D x 1830 H MM. ๔,๕๐๐ ๒ ๙,๐๐๐ 

รวมมูลคาท้ังส้ิน ๕๓,๕๐๐ 

 
 

ขาพเจาฯ ขอยืนยันวาครุภัณฑสํานักงานที่มอบใหในครั้งนี้เปนของใหมที่ไมเคยนําไปใชประโยชน 
ที่ใดมากอน อีกทั้ง ไมมีเงื่อนไขที่เปนการผูกพันการใหประโยชนตอผูใด โดยเฉพาะ และไมมีภาระติดพันหรือ 
ภาระที่ตองเรียกรองหรือซอมบํารุงรักษาแตอยางใดโดยขอมอบครุภัณฑสํานักงานดังกลาวแกตรวจคนเขาเมือง 
จังหวัดสมุทรปราการ ไวใชเพื่อเปนประโยชนตอทางราชการ อนึ่ง การบริจาคในครั้งนี้ ขาพเจาฯ มิไดมุงหวัง 
ประโยชนจากทางราชการท่ีจะตอบแทนใหท้ังในปจจุบันและอนาคตแตอยางใด 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

( ............................. ) 
ตําแหนง............................................. 



๗ 
ข้ันตอนการปฏิบัติในการรับบริจาค 

 

 

ลำดับ ผูปฏิบัติ ข้ันตอนการทำงาน ส่ิงท่ีตองปฏิบัติ แบบฟอรม/ 
เอกสาร 
ประกอบ 

เอกสารอางอิง 

๑ ผูรับบริจาค 
๑. บุคคล 
ธรรมดา 
๒. นิติบุคคล 

 
ผูบริจาค 

แจงความประสงค 
บริจาคพัสดุ 

ผูบริจาคจัดพิมพ 
หนังสือแจง 
ความประสงค 
บริจาคพัสดุ 
สงใหเจาหนาท่ีพัสดุ 

หนังสือแจง 
ความประสงค 
บริจาคพัสดุ 

-ระเบียบระทรวง 
การคลังวาดวย 
การรับเงิน หรือ 
ทรัพยท่ีผูบริจาค 
ใหทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๒๖ 
ขอ ๕(๑) (๒) (๓) 
(๔)(๕) ขอ ๖ และ 
ขอ ๗ 

๒ เจาหนาท่ี 
พัสดุ 

 
เจาหนาทีพัสดุรับ 
และตรวจสอบ 

เอกสารผูบริจาค 

ตรวจสอบเอกสาร 
ผูบริจาค 

- - 

๓ เจาหนาท่ี 
พัสดุ 

 
 
 
 

 
เจาหนาทีพัสดุรับ 
หนังสือแจงความ 
ประสงคบริจาค 
ทรัพยสินพัสดุ/ 

จัดทำคำขออนุมัติ 
รับบริจาค 

 

 
เจาหนาที 
พัสดุแจง 
ผูบริจาค 

กรณีทรัพยสิน/ 
ส่ิงของท่ัวไป 
๓.๑ ลงทะเบียน 
รับเอกสาร 
๓.๑.๑ เสนอ 
ผูบังคับบัญชา 
ตามลำดับช้ัน 
๓.๑.๒ กรณีเห็นชอบ 
รับบริจาค เจาหนาที่ 
พัสดุรับบริจาคเสนอ 
ผูบังคับบัญชา 
ตามลำดับช้ันตอไป 
๓.๑.๓ กรณีไม 
เห็นชอบ เจาหนาที่ 
พัสดุ ดำเนนิการ 
ทำบันทึกแจง 
ผูบริจาคตอไป 

- - 



๘ 
 

ลำดับ ผูปฏิบัติ ข้ันตอนการทำงาน ส่ิงท่ีตองปฏิบัติ แบบฟอรม/ 
เอกสาร 
ประกอบ 

เอกสารอางอิง 

 ผูรับบริจาค 
๑. บุคคล 
ธรรมดา 
๒. นิติบุคคล 

ไมเห็นชอบ 
 
 
 
 

 
กรณีพัสดุ/ 

สิงของ 

ทัวไป 
กรณีพัสดุมี 

เจาหนาที 
มูลคา 

พัสดุเสนอ 
เจาหนาที 

ผูบริหาร 
พัสดุแตงต้ัง 

พิจารณา 
คณะ 

ตามลำดับ 
กรรมการ 

ข้ันตอน 
รับบริจาค 

ระเบียบ 
พัสดุ 

 

 
เห็นชอบ 

กรณีครุภัณฑมีมูลคา 
๓.๒ ลงทะเบียนรับ 
เอกสาร 
๓.๒.๑ จัดทําขอ 
อนุมติดําเนินการ 
แตงต้ังกรรมการรับ 
บริจาคเสนอ 
ผูบังคับบัญชา 
ตามลําดับช้ัน 
๓.๒.๒ เจาหนาที่ 
พัสดุแตงต้ัง 
คณะกรรมการรับ 
บริจาค 

-หนังสือแจง 
ความประสงค 
บริจาคพัสดุ 

-คําส่ัง/บันทึก 
ขอแตงต้ัง 
คณะกรรมการ 
รับบริจาค 
-ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการรับเงิน 
หรือทรัพยสินท่ีมี 
ผูบริจาคใหทาง 
ราชการ 
พ.ศ.2526 

๔ เจาหนาท่ี 
พัสดุ/ 
คณะกรรมการ 
รับบริจาค 

คณะกรรมการรับบริจาค 
๑. คณะกรรมการประเมิน 
ราคาและตรวจสภาพ 
พัสดุ 
๒. คณะกรรมการตรวจ 
รับพัสดุ 

งานพัสดุกรณี 
ครุภัณฑมีมูลคา 
๔.๑ เจาหนาที่พัสดุ 
แตงต้ังคณะ 
กรรมการประเมิน 
ราคาและตรวจ 
สภาพพัสดุ 
ประกอบดวย 
ประธาน ๑ ทาน 
กรรมการอยางนอย 
๒ ทาน ดาํเนินการ 
พิจารณา 

- หนังสือแจง 
ความประสงค 
บริจาคพัสดุ 

- คําสั่ง/บันทึก 
ขอแตงต้ัง 
คณะกรรมการ 
รับบริจาค 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
วาดวย การรับเงิน 
หรือ ทรัพยสินที่มี 
ผูบริจาคใหทาง 
ราชการ พ.ศ. 
๒๕๒๖ 



๙ 
 

ลำดับ ผูปฏิบัติ ข้ันตอนการทำงาน ส่ิงท่ีตองปฏิบัติ แบบฟอรม/ 
เอกสาร 
ประกอบ 

เอกสารอางอิง 

  

 

โดยคณะกรรมการ ฯ 
ทําหนาท่ีพิจารณา 
และรายงานผล 
การประเมินราคา 
และตรวจสภาพพัสดุ 
เหมาะสมกับการ 
รับบริจาคเสนอตอ 
ผูบังคับบัญชา 

  

๕ เจาหนาท่ี 
พัสดุ คณะกรรมการรับบริจาค 

๑. คณะกรรมการประเมิน 
ราคาและตรวจสภาพ 
พัสดุ 
๒. คณะกรรมการตรวจ 
รับพัสดุ 

งานพัสดุกรณี 
ครุภัณฑมีมูลคา 
๔.๑ เจาหนาที่พัสดุ 
แตงต้ังคณะ 
กรรมการประเมิน 
ราคาและตรวจ 
สภาพพัสดุ 
ประกอบดวย 
ประธาน ๑ ทาน 
กรรมการอยางนอย 
๒ ทาน ดาํเนินการ 
ตรวจรับพัสดุท่ีจะ 
รับมอบใหเปนไป 
ตามเอกสาร 
การบริจาคและ 
รายงานผลการ 
รับมอบพัสดุให 
ผูบังคับบัญชาทราบ 
หลังจากดําเนินรับ 
มอบพัสดุแลว 

- หนังสือแจง 
ความประสงค 
บริจาคพัสดุ 

- คําสั่ง/บันทึก 
ขอแตงต้ัง 
คณะกรรมการ 
รับบริจาค 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
วาดวย การรับเงิน 
หรือ ทรัพยสินที่มี 
ผูบริจาคใหทาง 
ราชการ พ.ศ. 
๒๕๒๖ 

๖ เจาหนาท่ี 
พัสดุ  

เจาหนาท่ีพัสดุดำเนินการ 
ตามระเบียบและจัดเก็บ/ 
บันทึกครุภัณฑในบัญชี/ 
ทะเบียนคุมทรัพยสิน 

- ออกเลขพัสดุ 
- บันทึกทะเบียน 
ครุภัณฑในระบบ e–
financial 
พรอมปร้ินเอกสาร 
ทะเบียนครุภัณฑ 
เพ่ือจัดเก็บเขาแฟม 
- จัดทําใบเบิกพัสดุ 

 รายงานผลการ 
ตรวจ รับพัสด ุ
-ใบตรวจรับพัสดุ 
-เอกสารทะเบียน 
ครุภัณฑในระบบ 
e-financial 



๑๐ 
 

ท่ีมา/กฎหมาย/ระเบียบ/คําส่ังท่ีเก่ียวของ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการรับเงินหรือทรัพยสินท่ีมีผูบริจาคใหทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- หนังสือ สตฺม. ท่ี ๐๐๒๙.๑๔๑/๒๐๙๖ ลง ๒๗ พ.ค.๖๕๕๓ แจงใหหนวยในสังกัด สตม. ดําเนินการ 
ขออนุมัติหลักการไปยัง สตม. กอน กรณีไดรับการสนับสนุนงบประมาณจากหนวยงานราชการอ่ืนท้ังใน 
สวนกลางและภูมิภาค หรือ ขอรับการบริจาคเงิน/สิ่งของจากภาคเอกชน 

- อนุมัติ ผบ.ตร. เมื่อ ๕ ก.พ.๒๕๕๓ ทายหนังสือ ตท. ที่ ๐๐๐๒.๕๓/๐๗๖๔ ลง ๘ ก.พ.๒๕๕๓ ได 
กําหนดแนวทางปฏิบัติเรื่องการรับความชวยเหลือจากตางประเทศวา เมื่อสถานเอกอัครราชทูตหรือองคกร 
ตางประเทศ มีหนังสือถึง บช. แจงความประสงคมอบพัสดุ เพ่ือไชในราชการ ให ผบช. เปนผูมอบ 



๑๑ 
 

๒. กำหนดแนวทางควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจรับ ตรวจสภาพการใชงาน 
ของบริจาค โดยเฉพาะครุภัณฑประเภทที่มีความเสี่ยงตอการนำไปใชประโยชน 
โดยมิชอบ 

แนวทางการควบคุม กํากับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใชงานของบริจาค โดยเฉพาะ 
ทรัพยประเภทที่มีความเสี่ยงตอการนําไปใชโดยมิชอบ ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๗ ของ ตรวจคน 
เขาเมืองจังหวัดสมุทรปราการ 

๒.๑ แนวทางการเก็บ การบันทึก และการเบิกจาย 

พัสดุของสวนราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหอยูในความควบคุม การควบคุมเปน 
สวนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงคเพ่ือใหทราบถึงจำนวนพัสดุท่ีหนวยงานมีไวใชในราชการ 
โดยการจัดทำบัญชี หรือทะเบียนไวประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใชเปนขอมูลทางการบริหารเก่ียวกับการจัดหา 
พัสดุของหนวยงาน และปองกันการนำทรัพยสินของราชการและของบริจาคไปใชเพื ่อประโยชนสวนตน 
นอกจากนั้นการควบคุมยังชวยในการเก็บ ดูแล บำรุงรักษาพัสดุ ใหอยูในสภาพใชงานไดดีอยูเสมอ และทำให 
ทราบวาพัสดุใดหากใชตอไปจะทำใหเกิดการสูญเสียคาใชจายในการดูแลบำรุงรักษา หรือหมดความจำเปน 
สมควรที่จะจำหนายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ซึ่งกำหนดเกี่ยวกับการเก็บ การบันทึก เมื่อเจาหนาที่ไดรับมอบพัสดุแลว 
ใหดำเนินการ ดังตอไปนี ้

(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการตาม 
ตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย 

(๒) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบ ปลอดภัย และครบถวนถูกตอง ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

๒.๑.๑ ข้ันตอนและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพยสิน 
(๑) แยกชนิด ประเภทของพัสดุ 
(๒) ตรวจสอบเอกสารการไดมา 
(๓) บันทึกขอมูลการรับทรัพยสิน เพ่ือใหไดหมายเลขทะเบียนทรัพยสิน 
(๔) เขียน หรือพนเลขทะเบียนทรัพยสินท่ีตัวครุภัณฑ 

การควบคุมพัสดุของทางราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหอยูในความควบคุมของ 
ระเบียบเวนแตมีระเบียบของทางราชการกำหนดไวเปนอยางอ่ืน ดังนั้น เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุไดรับมอบพัสดุ 

๒.๑.๒ เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพยสิน 
(๑) ใบรายงานขอซ้ือขอจาง/อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ 
(๒) ใบสั่งซ้ือสั่งจาง/สัญญา/ขอตกลง 
(๓) ใบสงมอบพัสดุ 
(๔) ใบตรวจรับพัสดุ 
(๕) รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
(๖) เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS๒ และระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ eGP 



๑๒ 
 

๒.๒ แนวทางการเบิกจายพัสดุ 

การเบิกจายพัสดุของหนวยงานรฐั ใหหัวหนางานท่ีตองใชพัสดุนั้น เปนผูเบิกพัสดุ และให 
หัวหนาหนวยพัสดุที ่มีหนาที ่เกี ่ยวกับการควบคุมพัสดุ หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานรัฐ 
เปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุ ตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) 
แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย 

๒.๒.๑ การเบิกวัสดุ 
การเบิกวัสดุในการควบคุมการใชวัสดุน้ัน ใหอยูในความรับผิดชอบของหนวยงาน และ 

ใหหัวหนางานเปนผูเบิก 

๒.๒.๒ การจายวัสดุ 
(๑) เจาหนาท่ีพัสดุ ตองตรวจสอบใบเบิกวัสดุวาไดรับอนุมัติสั่งจายจากหัวหนา 

หนวยพัสดุแลวใหจายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุ เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิง 
ในการลงบัญชีจายวัสดุตอไป 

(๒) หัวหนาหนวยพัสดุเปนผูส่ังจาย โดยพิจารณาวาผูเบิกใชโดยประหยัด คุมคาและ 
เหมาะสมหรือไม 

๒.๒.๓ ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 
(๑) จัดทำบัญชีวัสดุ ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามท่ี 

กําหนดในหนังสือการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ เชน วัสดุสํานักงาน วัสด ุ
คอมพิวเตอร วัสดุงานบานงานครัว เปนตน และแยกชนิดของวัสดุ เชน กระดาษถายเอกสาร กระดาษปกสี 
เปนตน โดย บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ไดแก วันเดือนปท่ีไดรับวัสดุ ชื่อผูขาย เลขท่ีเอกสาร ราคา ตอหนวย 
(ราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิม) และจํานวนวัสดุท่ีรับ 

(๒) เม่ือไดรับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุออกเลขท่ีรับเอกสาร 
ใหเรียงลําดับตามวัน เวลาที ่ไดร ับ เปนลําดับไปตามลําดับแยกเปนปงบประมาณ เพ่ือเปนเลขท่ีอางอิง 
ในการบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอางอิงเลขท่ีใบสงของผูขายก็ได 

(๓) เม่ือจายพัสดุแลว ใหบันทึกจายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ ตามรายการ 
ในใบเบิก ไดแก วันเดือนป ท่ีจายวัสดุ ชื่อผูเบิก และจํานวนท่ีจาย เพ่ือสะดวกในการคนหาและตรวจสอบได 
และเพ่ือใหทราบวารายการน้ีไดลงบัญชีแลว 

(๔) ทุกสิ้นปงบประมาณใหทําการตรวจสอบพัสดุประจําป และรายงานวัสดุคงเหลือ 
โดยสรุปและรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรบั - จายวัสดุ จํานวนคงเหลือ และมูลคาของวัสดุคงเหลือ 
ในแตละรายการ เพ่ือสงใหเจาหนาท่ีบัญชีของหนวยงานตรวจสอบ และดําเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 

๒.๒.๔ ขอควรทราบเก่ียวกับบัญชีวัสดุ 
(๑) บัญชีวัสดุใหจัดทําแตละปงบประมาณ เม่ือข้ึนงบประมาณใหม ใหข้ึนแผนใหม 

ทุกครั้ง หากมีวัสดุคงเหลือใหยกยอดคงเหลือเปนยอดยกมา 
(๒) บัญชีวัสดุแตละบัญชี (แตละแผน) ใหควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 
(๓) การลงบัญชีวัสดุ ใหลงทุกครั้งท่ีมีการรับหรือจายตามระเบียบกระทรวงการคลงั 

วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ขอ ๒๐๔ – ๒๐๕ 



๑๓ 
 

(๔) ราคาตอหนวยจะตองเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิมแลว 
(๕) การลงบัญชีวัสดุ จะตองกระทําดวยความละเอียดรอบคอบจําเปนตอง รวดเร็ว 

ทันเวลาเพ่ือใหยอดวัสดุคงเหลือถูกตองตามจริง 

๒.๓ การตรวจสอบพัสดุประจำป 

ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหัวหนา 
หนวยพัสดุตามขอ ๒๐๕ แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใชเปนเจาหนาท่ีตามความจําเปน 
เพ่ือตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด ๑ ปท่ีผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรกของ 
ปงบประมาณเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม 
มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป 
แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน ๓๐ วันทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการ 
ตรวจสอบพัสดุน้ัน 

เม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอหัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐ ๑ ชุด และสงสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน ๑ ชุด พรอมท้ังสงสําเนารายงานไปยัง 
หนวยงานตนสังกัด (ถามี) ๑ ชุด ดวย 

เมื ่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏวามีพัสดุชํารุด 
เส ื ่อมสภาพ หร ือส ูญไป หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไปก็ใหแตงตั ้งคณะกรรมการสอบ 
หาขอเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยใหนําความในขอ ๒๖ และขอ ๒๗ มาใชบังคับโดยอนุโลม เวนแตกรณีที่เห็น 
ไดอยางชัดเจนวาเปนการเสื ่อมสภาพเนื ่องมาจากการใชงานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติใหหัวหนา 
หนวยงานของรัฐพิจารณาสั ่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปไดถาผลการพิจารณาปรากฏวาจะตองหาตัว 
ผูรับผิดดวยใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ ดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของของทางราชการหรือ 
ของหนวยงานของรัฐน้ันตอไป 

๒.๔ การควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใชงานทรัพยสินของราชการ 
โดยเฉพาะครุภัณฑประเภทท่ีมีความเส่ียงตอการนำไปใชประโยชนโดยมิชอบ 

๒.๔.๑ ครุภัณฑอาวุธ 
การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหนวย ตามสายการบังคับบัญชาที่ถูกตอง 

และทันสมัยมีรายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติ เจาหนาที่มีความรูในระเบียบอยางถูกตอง มีการปฏิบัติ 
ตามระเบียบอยางเครงครัด การเก็บอาวุธและเครื่องประกอบ  แยกเก็บเปนประเภท/ชนิดการจัดเก็บเรียบรอย 
มอบความรับผิดชอบเปนบุคคล การรักษาความปลอดภัยการปองกันอัคคีภัย ระเบียบ/คําสั่ง/ถูกตอง ตูเก็บ 
มีสภาพมั่นคงแข็งแรงสะอาดเรียบรอย  คลังปดประตูใสกุญแจ  เรียบรอย  สามารถตรวจสอบไดงาย  
มีการ ตรวจนับ ตรวจสอบอาวุธปน และอุปกรณในคลัง หยิบก็ง าย หายก็รู  ดูก็งามตา มีมาตรฐาน 
จัดหองเก็บอาวุธ ใหมีความเหมาะสมกับการจัดวาง รวมถึง ออกแบบตูเก็บปน ใหสามารถใสไดทั้งปนยาว 
และปนพกสั ้น มีโตะ เพื ่อตรวจสอบอาวุธปนกอน และหลังการเบิกใช ท ุกกระบอก เพื ่อบอกชนิด 
ห ม า ย เ ล ข ป น  ห ม า ย เ ล ข โ ล  แ ล ะ  ว ั น ท ี ่ ป ร ะ จ ํ า ก า ร  โ ด ย ป น ท ี ่ ห า ย ไ ป จ า ก ช อ ง ว า ง 
ก็จะรูไดวาผูใดเปนผูเบิกไปปฏิบัติหนาท่ีทําใหสะดวกในการ 



๑๔ 
 

ตรวจสอบยอดอาวุธปนทั ้งหมดวาถูกตองตามบัญชีหรือไมมีเจาหนาที ่รับผิดชอบดําเนินการตามระเบียบ 
อยางถูกตอง ชัดเจน ทําการเบิกจาย การยืม การคืน การดูแลรักษาใหเปนไปตามระเบียบ เพื่อการปองกัน 
การทุจริต นําไปใชในประโยชนสวนตนหรือผูอื่นโดยมิชอบ (ที่มา - ระเบียบตํารวจไมเกี่ยวกับคดี ลักษณะ 
ท่ี ๓๔ บทท่ี ๘ ขอ ๑๐ คําแนะนําการรักษาคลังและพัสดุ) 

๒.๔.๒ ครุภัณฑยานพาหนะ 
ออกคําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ผู รับผิดชอบสวนตางๆ ใหครอบคลุม จัดใหมีสถานที่เก็บ 

โครงสรางแข็งแรงอากาศถายเทสะดวกมีแสงสวางพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพยสินตามที่คณะกรรมการ 
วาดวยการพัสดุ กรมบัญชีกลางกําหนดลงขอมูลในระบบ polis ทําการเบิกจาย การยืม การคืน การดูแลรักษา 
ให เ ป น ไปตามระ เบ ี ยบ เพ ื ่ อ ก า รป อ งก ั น การท ุ จ ร ิ ตน ํ า ไ ป ใช ใ นปร ะ โ ยชน ส ว นตนหร ื อ ผู อ่ื น    
ร วมท ั ้ ง ให ผู ท ี ่ ม ี หน าท ี ่  ด ู แ ล รถยนต ล งบ ั นท ึ กกา ร ใช ร ถยนต ท ุ กคร ั ้ ง ท ี ่ อ อกปฏ ิ บ ั ต ิ หน า ท่ี  
และใหมีสมุดควบคุมประวัติการซอมบํารุง พรอมเพ่ือรองรับการตรวจ 



๑๕ 
 

๓. กำหนดแนวทางการยืม หรือเบิกจายของบริจาคไปใชปฏิบัติงานท่ีชัดเจน 

๓.๑ แนวทางการยืมทรัพยสินของทางราชการ 

(๑) ผูยืม หมายถึง หนวยงานของรฐัหรือเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงยืมพัสดุไปใชเพ่ือประโยชนของ 
ทางราชการ 

(๒)  พัสดุประเภทใชคงรูป  หมายถึง  พัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร  อายุการใชงานยืนนาน 
ไมสิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เม่ือเกิดการชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซม 
ใหใชงานไดดังเดิม ไดแก ครุภัณฑสํานักงาน ครุภัณฑคอมพิวเตอร เปนตน 

(๓) พัสดุประเภทใชส้ินเปลือง หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลวสิ้นเปลือง 
หมดไป หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสํานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร เปนตน 

๓.๑.๑ แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดง 
เหตุผลความจําเปน และสถานท่ีท่ีจะนําพัสดุไปใช พรอมท้ังกําหนดเวลาท่ีจะสงคืนพัสดุ 

(๑) ผูยืมทําหนังสือแจงความประสงคขอยืมพัสดุ 
(๒) หนวยงานผูใหยืมพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตใหยืม แลวแจงกลับผูประสงคท่ีจะยืม 

เพ่ือทราบ 
(๓) ในกรณีอนุญาตใหยืม ใหผูยืมและผูใหยืมจัดทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร 

ไวตอกันพรอมระบุระยะเวลาการสงคืนไวดวย 
(๔) เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนติดตามพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน ๗ 

วัน นับแตวันครบกําหนด 
(๕) ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป (ครุภัณฑ) จะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ี 

ใชการไดเรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซม 
ใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ 
อยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 

(๖) ผูยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหนวยงานผูยืมจะตองจัดหาพัสดุ 
เปนประเภทชนิดและปริมาณ เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 

๓.๑.๒ แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 
(๑) พัสดุประเภทใชคงรูป ผูยืมจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย 

หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสีย 
คาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงิน 
ตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 

(๒) พัสดุประเภทใชสิ ้นเปลือง โดยปกติผู ยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ 
ปริมาณเดียวกันสงคืนใหผูใหยืมภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 



๑๖ 
 

 
 

 
ผูใหยืม 

๓.๒ ข้ันตอนการยืมและการคืนพัสดุ 

๓.๒.๑ กรณีการยืมระหวางหนวยงานรัฐ มีข้ันตอนการดำเนินการ ดังน้ี 
(๑)  หนวยงานของรัฐที่มีความประสงคยืมพัสดุ  ทําหนังสือสงเร่ืองมายังหนวยงาน 

 
(๒) หนวยงานผูใหยืมท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ไดรับหนังสือยืมพัสดุใหตรวจสอบพัสดุและ 

เสนอเรื่อง ใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลําดับตอไป 
(๓) เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุ 

ของหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหนวยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ และสงมอบพัสดุท่ียืมพรอม 
หลักฐานการยืม 

 
กําหนด 

(๔) เม่ือหนวยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ นําพัสดุท่ียืมมาสงคืนยังหนวยงานผูใหยืม เม่ือครบ 

- เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนวาอยูในสภาพ 
ท่ีใชการไดหรือไม หากเกิดชํารุดเสียหายหรือสูญไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดยเสีย 
คาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใชเปนเงิน 
ตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 

- เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุไดตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบรอย 

๓.๒.๒ กรณีการใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานที่ มีข้ันตอน 
การดำเนินการ ดังนี้ 

(๑) บุคคลยืมใชภายในหนวยงานหรือยืมไปใชนอกสถานท่ี ท่ีมีความประสงคยืมพัสดุ 
ใหทําบันทึกเปนหนังสือในการยืมพัสดุ 

(๒) เม่ือหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ไดรับหนังสือการยืมพัสดุใหตรวจสอบพัสดุและ 
เสนอเร่ืองใหผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาตามลําดับตอไป 

(๓) เม่ือหัวหนาหนวยงานผูใหยืม หรือหัวหนาหนวยงานของรฐัผูใหยืม ไดลงนาม 
อนุมัติแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานท่ีรับผิดชอบนั้น ดําเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 

(๔) เจาหนาท่ีพัสดุแจงหนวยงานท่ีประสงคยืมพัสดุ และสงมอบพัสดุท่ียืมพรอมลงนาม 
กํากับในหนังสือการยืมพัสดุ 

(๕) เมื ่อบุคคลที ่ยืมพัสดุ สงคืนพัสดุท่ียืมมายังหนวยงานผูใหยืม เม่ือครบกําหนด 
เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนมาวาอยูในสภาพปกติหรือไม 

(๖) เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุไดตรวจสอบพัสดุเรียบรอยแลว ใหเจาหนาท่ีหนวยงานลงชื่อ 
กํากับในหนังสือการยืมพัสดุในสวนของการคืนใหเรียบรอย 

๓.๓ กฎหมายท่ีเก่ียวของ 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ 
จะกระทํามิได 

ขอ  ๒๐๘  การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป  ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณ 
อักษรแสดงเหตุผลและกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปน้ี 



๑๗ 
 

 
ของรัฐผูใหยืม 

(๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงาน 

 
(๒)  การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกันจะตอง 

ไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรฐั 
จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสง คืนใหในสภาพท่ีใชการได 
เรียบรอย หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม 
โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือ 
ชดใชเปนเงินตามราคาท่ี เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 

(๑) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑ 
ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

(๒)  ราชการสวนทองถ่ิน  ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานครหรือเมือง พัทยา แลวแตกรณีกําหนด 

(๓)  หนวยงานของรัฐอ่ืน  ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐน้ัน 
กําหนด 

ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําได 
เฉพาะเม่ือหนวยงานของรฐัผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการ 
และหนวยงานของรฐัผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน 
และใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปน 
ประเภทชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรฐัผูใหยืม 

ขอ ๒๑๑ เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุ 
ท่ีใหยืมไปคืนภายใน ๗ วนั นับแตวันครบกําหนด 

๓.๔ การบำรุงรักษา 

ขอ ๒๑๒ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครองใหอยูในสภาพ 
ที่พรอมใชงานไดตลอดเวลา โดยใหมีการจัดทําแผนการซอมบํารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซอม 
บํารุงดวย 

ในกรณีที ่พัสดุเกิดการชํารุด ใหหนวยงานของรัฐดําเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพ  
พรอมใชงานโดยเร็ว 



๑๘ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานในการยืมหรือเบิกจายของบริจาคท่ีชัดเจน 
 

 

แนวทางการปฏิบัติ 
๑. การจัดการทรัพยสินของทางราชการ 

๑. การจัดเก็บ 



๑๙ 
 

 

 

 

๒. การบันทึก 

๓. การเบิกจาย 



๒๐ 
 

 

 
 

๔. การยืม 

๕. การบำรุงรักษา 



๒๑ 
 

 

 

 

๖. การตรวจสอบ 

๗. การจำหนาย 



๒๒ 
 

๔. แนวทางการเผยแพร หรือเสริมสรางความรูความเขาใจใหเจาหนาท่ีสามารถใช 
ทรัพยสินของราชการไดอยางถูกตอง 

๔.๑ การจัดอบรมใหความรู 

ผูกำกับการตรวจคนเขาเมืองจังหวัดสมุทรปราการ จัดการอบรมใหความรู เพ่ือชี้แจงและใหขอมูล 
แกขาราชการตำรวจในสังกัด ใหมีความรูความเขาใจ ในระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวของ เพื่อใหสามารถ 
ดำเนินการไดอยางถูกตองตามระเบียบ และกฎหมายท่ีกำหนด 

๔.๒ การกำชับการปฏิบัติ 

ผูกำกับการตรวจคนเขาเมืองจังหวัดสมุทรปราการมอบหมายสารวัตรตรวจคนเขาเมืองจังหวัด
สมุทรปราการ กำชับการปฏิบัติแกผูใตบังคับบัญชา รวมท้ังควบคุมการปฏิบัติใหเปนไปตามแนวทางท่ีกำหนด 
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