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CHUMPHON IMMIGTATION



ก 

สารบัญ 

รายการ หน้า 
           ๑. กำหนดแนวทางหรือหลักเกณฑก์ารรับบริจาคของตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชุมพร             ๑ 
           ๒. กำหนดแนวทางควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งาน ๑๑   
               ของบริจาค โดยเฉพาะทรัพย์สินที่มีความเสี่ยงต่อการนำไปใช้โดยมิชอบ 
           ๓. กำหนดแนวทางการยืม หรือเบิกจ่ายของบริจาคไปใช้ปฏิบัติงานที่ชัดเจน ๑๕ 
           ๔. แนวทางการเผยแพร่หรือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้เจ้าหน้าทีส่ามารถใช้ของบริจาค ๒๒ 
               ไดอ้ย่างถูกต้อง                            



๑.  กําหนดแนวทางหรือหลักเกณฑ์การรับบริจาคของตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชุมพร 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ  พ.ศ.๒๕๒๖ 

หมวด ๑ การรับเงินหรือทรัพย์สิน 

ข้อ ๑ ในการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มผีู้บริจาคให้ราชการให้ส่วนราชการเป็นผู้รับบริจาคตามหลักเกณฑ ์
ต่อไปนี้ 

(๑ )  ก า ร ร ั บ บ ร ิ จ า ค เ ง ิ น ห ร ื อ ท ร ั พ ย์ ส ิ น ไ ม่ ว ่ า ก ร ณ ี ใ ด ๆ  ใ ห้ ส ่ ว น ร า ช ก า ร ผู้ รั บ
บร ิจาคค ําน ึงถ ึงผล ได้ผลเส ียและประโยชน์ที ่ทางราชการจะพึง ไดร ับและจะพึงต ้องให้ตอบแทนทั ้ งใน
ปัจจุบันและอนาคตเป็นสําคัญ  

(๒) การรับบริจาคท่ีมีเงื่อนไขเป็นการผูกพันจะต้องไมใ่ห้ประโยชน์ต่อผู้ใดโดยเฉพาะ  
(๓) การรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินที่มีภาระติดพันหรือมีภาระต้องเรียกรองหรือชอมบํารุงรักษา 

ส่วนราชการผู้รับบริจาคจะต้องพิจารณาว่าผลตอบแทนที่ไดร้ับคุมกับค่าใช้จ่ายทีร่ัฐต้องเสียไปหรือไม ่
(๔) ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินที่ไม่ตรงกับอํานาจหน้าที่ของส่วน

ราชการนั้นให้ส่วนราชการที่ได้รับการบริจาคมาส่งมอบให้แกส่วนราชการที่เกี่ยวข้อ งซึ่งมีหน้าที่โดยตรง ในการดูแล
และบริหารทรัพย์สินของแผนดินต่อไป ในกรณีที่มีผู้บริจาคเงินหรือทรัพย์สินให้ทางราชการทุกกรณี ให้มีการรายงาน   
ผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ และให้ถือว่าเป็นการรับบริจาคในนาม ของส่วนราชการ 

(๕) หัวหน้าส่วนราชการอาจตั้งคณะกรรมการขึ้นเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นในการรับบริจาคเงิน 
หรือทรัพย์สินก่อนกไ็ด ้

ข้อ  ๒ ในการรับบริจาคทรัพย์สินอื่นนอกจากเงิน ให้ส่วนราชการผู้รับบริจาคตรวจสอบเสียก่อนว่า 
ทรัพย์สินที่จะรับบริจาคมีเอกสารสิทธิสมบูรณ ทั้งนี้เพ่ือมใิห้ต้องเกิดคดีฟองรองกันภายหลัง 

ข้อ  ๓ ห้ามมิให้ส่วนราชการกําหนดเงื่อนไขในการประมูลซื้อทรัพย์สิน จางทําของ หรือให้เชาทรัพย์สิน 
โดยระบุให้ผู้ขาย ผู้รับจาง ผู้เชาทรัพย์สิน หรือผู้ที่เป็นคูสัญญากับทางราชการต้องบริจาคเงินหรือทรัพย์สิน ให้แกส่วน
ราชการน ั ้น  ส ่วนราชการจะก ําหนดเง ื ่ อนไขในการประม ูลตามวรรคแรก ให้ม ีการบร ิจาคทร ัพย์สิน 
ประเภทอสังหาริมทรัพย์ รวมทั ้งทรัพย์สินที่เป็นส่วนประกอบของอสังหาริมทรัพย์นั ้นก็ได้แตจะต้องได้รับ 
ความเห็นชอบจากระทรวงการคลังก่อน 

หมวด ๒ การจ่ายเงิน 

ข้อ  ๑ เงินบริจาคหรือดอกผลที่เกิดจากทรัพย์สินซึ่งมีผู้บริจาคส่วนราชการจะนําไปจ่ายหรือก่อหนี้ 
ผูกพันไดเ้ฉพาะในกิจการที่ผู้บริจาคระบุวัตถุประสงค์ในการใช้ไว้เท่านั้น 

ในกรณีที่ผู้บริจากไม่ได้ระบุวัตถุประสงค์ไว้ หรือระบุวัตถุประสงค์ไว้ไม่ชัดแจ้งให้ส่วนราชการนําไป ใช้
จ ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้ในกิจการของส ่วนราชการนั ้น  หรือในทางที่ เป ็นประโยชน์แกทางราชการ โดย
ส่วนรวมตามระเบียบที่ได้รับความความเห็นชอบจากกระทรวงการคลัง ทั้งนี ้กระทรวงการคลังอาจ พิจารณา
ให้นําเงินบริจาคในกรณีดังกลาวส่งปนเงินรายไดแ้ผนดินตามจํานวนที่เห็นสมควรก็ได ้

ข้อ  ๒ ให้หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้มีอํานาจอนุมัติในการจ่ายหรือก่อหนี้ ผูกพันเงินบริจาคหรือดอกผล 
ซึ่งเกิดจากทรัพย์สินที่มผีู้บริจาคตามหลักเกณฑ์ที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ 



๒ 

หมวด ๓ การเก็บรักษาและการตรวจสอบ 

ข้อ  ๑ ให้ส่วนราชการเก็บรักษาเงินสดไว้เพื่อสํารองจ่ายได้ภายในวงเงินที่กําหนดโดยความเห็นชอบ 
ของกระทรวงการคลัง นอกนั้นให้นําฝากกระทรวงการคลังสํานักงานคลังจังหวัดหรือสํานักงานคลังอําเภอ แลวแตกรณี 
หรือนําฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารพาณิชยที่กระทรวงการคลังให้ความเห็นชอบ การนําฝากธนาคารที่
เป ็นร ัฐว ิสาหก ิจหร ือธนาคารพาณ ิชยท ี ่ กระพรวงการคล ั ง ใหความเห ็นชอบจะต ้องไม่ เก ิน  วงเง ินที่
ไดท้ําความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

ข้อ  ๒ การปฏิบัติเกี่ยวกับบัญชี วิธีการจ่าย และหลักฐานการรับจ่ายงินบริจาคให้เป็นไปตามระเบียบ 
ของทางราชการโดยอนุโลม เวนแตจะได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลังให้ปฏิบัติเป็นอย่างอื่นและให้รวบรวม 
หลักฐานการรับจ่ายให้สํานักงานตรวจเงินแผนดินหรือสําหนักงานตราจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณี ตรวจสอบ
ไดทุ้กขณะ 

ข้อ  ๓ วิธีปฏิบัติอื่นใดซึ่งมิไดก้ําหนดไว้ในระเบียบนี้ให้ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการ โดยอนุโลม  

ข้อ  ๔ ในกรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังเป็นผู้

วินิจฉัย 
 



๓ 

ซักซอมแนวทางปฏิบัติการรับบริจาคเงิน/สิ่งของ จากภาคเอกชน  
หรือรับความช่วยเหลือจากต่างประเทศ 

๑. หนังส ือ สต ฺม.  ที่ ๐๐๒๙.๑๔๑/๒๐๙๖  ลง ๒๗ พ.ค.๖๕๕๓  แจ ้งให้หน ่วยในส ังก ัด  สตม. 
ดําเนินการขออนุมัติหลักการไปยัง สตม. ก่อน กรณีได้รับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานราชการอื่น ทั้งใน
ส่วนกลางและภูมิภาคหรือขอรับการบริจาคเงิน/สิ่งของจากภาคเอกชน 

๒. อนุมัติ ผบ.ตร. เมื ่อ ๕ ก.พ.๒๕๕๓ ทายหนังสือ ตท. ที่ ๐๐๐๒.๕๓/๐๗๖๔ ลง ๘ ก.พ.๒๕๕๓ 
ได้กําหนดแนวทางปฏิบัติเรื ่องการรับความชวยเหลือจากตางประเทศว่า เมื ่อสถานเอกอัครราชทูตหรือองคกร 
ตางประเทศ มีหนังสือถึง บช. แจ้งความประสงค์มอบพัสดุเพื ่อใช้ในราชการแลว ให้ ผบช. เป็นผู้มอบ เพ ื่อให้ 
การปฏิบ ัต ิในเร ื ่องการร ับบริจาคจากหน่วยงานราชการอื ่น  หรือภาคเอกชนหรือการร ับความชวยเหลือ 
จากตางประเทศ มีแนวทางปฏิบัติตามข้อ  ๑ และข้อ  ๒ และตามระเบียบ ตร. ว่าด้วยประมวลระเบียบการ ตํารวจ
ไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ ๓๖ (เดิม) การเงินและการบัญชี (ฉบับที่ ๗) พ.ศ.๒๕๕๑ และระเบียบ กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มผีู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ เป็นไปด้วยความ ถูกต้องมีแนวทางปฏิบัติเดียวกัน 
จึงให้หน่วยในสังกัด สตม: ถือปฏิบัติดังนี้ 
 

การดําเนินการภายในอํานาจหนวยงาน 
ตามระเบียบ ตร. ว่าด้วยประมวลระเบียบการตํารวจ 

ไม่เกี่ยวกับคดี (ฉบับท่ี ๗) พ.ศ.๒๕๕๑ 

การดําเนินการภายในอํานาจ ผบช.สตม. 
กรณีรับความช่วยเหลือจากต่างประเทศ 

หรือกรณีเกินวงเงินอํานาจของหนวย 
๑. หน่วยส่งเรื่องให้ สตม. (ผาน บก.อก.สตม.) 
ขออนุมัติหลักการตามหนังสือ สตม. ที่ 
๐๐๒๙.๑๔๑/๒๐๙๖ ลง ๒๗ พ.ค.๒๕๕๓ 
* แนบหนังสือแจ้งความประสงคข์อบริจาค 

๑. หน่วยส่งเรื่องให้ สตม. (ผาน บก.อก.สตม.) 
ขออนุมัติหลักการตามหนังสือ สตม. ที่ 
๐๐๒๙.๑๔๑/๒๐๙๖ ลง ๒๗ พ.ค.๒๕๕๓ 
*แนบหนังส ือแจ้งความประสงค์ขอบริจาคหรือให้ 
ความชวยเหลือ 
*แจ้งรายช ื ่อขาราชการตํารวจเพื ่อขอแต่งต ั ้ ง เป็น 
คณะกรรมการพิจารณาให้ความเห็นในการรับบริจาค 
จํานวน ๓ นาย 

๒. บก.อก.สตม. เสนอ ผบช.สตม.อนุมัติหลักการ 
แ ล ว แ จ ้ ง ใ ห้ ห น ่ ว ย
ดําเนินการตามระเบียบภายใน อํานาจ 

๒. บก.อก.สตม. เสนอ ผบช. สตม. ขออนุมัติ 
หล ั กการและแต ่ ง ต ั ้ งคณะกรรมการพ ิ จ า รณา 
มีความเห็นในการบริจาค ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการรับเงิน หรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาค 
ให้ทางราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ ข้อ  ๕ (๕) 

๓. หน่วยลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน แลวรายงาน 
สตม. (ผาน บก.อก.สตม.) เพื ่อทราบและ 
ขอขึ้นบัญชีสิ่งของหลวง 

๓. คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา/ความเห็น 
เสนอ ผบช.สตม. (ผานหน่วยตนสังกัด) 
*หน่วยเสนอ ผบช.สตม. (ผาน บก.อก.สตม.) ขออนุมัติ
รับบริจาคหรือรับความชวยเหลือ 
*หาก เ ป ็ นกา รบร ิ จ า คหร ื อ ร ั บ ความช วย เ หลื อ 
เกี่ยวกับสิ่งปลูกสร้างหรือการปรับปรุงอาคาร 



 

๔ 
 

การดําเนินการภายในอํานาจหนวยงาน 
ตามระเบียบ ตร. ว่าด้วยประมวลระเบียบการตํารวจ 

ไม่เกี่ยวกับคดี (ฉบับท่ี ๗) พ.ศ.๒๕๕๑ 

การดําเนินการภายในอํานาจ ผบช.สตม. 
กรณีรับความช่วยเหลือจากต่างประเทศ 

หรือกรณีเกินวงเงินอํานาจของหนวย 
 ให้ประสานขอรับความเห็นชอบแบบรู้ปรายการ 

จาก ยธ.สกบ. ก่อน 
*แนบหนังสือตอบขอบใจหรืออนุโมทนาการบริจาค 
*การรับความชวยเหลือจากตางประเทศไม่ต้องแนบ 
หนังสือตอบขอบใจหรืออนุโมทนาการบริจาค 
๔. บก.อก.สตม. เสนอ ผบช.สตม. อนุมัติรับบริจาค 
และลงนามในหนังสืออนุโมทนา แลวแจ้งหน่วย 
คํ่าเนินการตรวจรับแลวแจ้ง สตม. เพ่ือทราบ 
๕. หน่วยลงทะเบียนคุมทรัพย์สินแลวรายงานสดม. 
(ผาน บก.อก.สตม.) เพ่ือขอขึ้นบัญชีสิ่งของหลวง ต่อไป 
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ตัวอย่าง 
ใบแสดงความจำนงบริจาคเงิน และสิ่งของ 

 

1. วันที่...................เดือน.......................พ.ศ...........................  
2. ชื่อ  นาย,  นาง,  น.ส.  (ถ้ามียศให้ใสยศ)  ..............................................นามสกุล...............................................  
3. ที่อยูบานเลขท่ี.......................หมูที่........................ซอย.................................ถนน.........................................  
ตำบล................................อำเภอ..........................จังหวัด.......................................โทรศัพท............................. 
4. บริจาคเป็นเงินสด จำนวน.....................................บาท (. .......................................................................... ) 
เพ่ือ........................................................................................................................ ............................................ 
5. บริจาคเป็นสิ่งของ (ให้ระบุรายการสิ่งของแตละอย่าง) 
5.1 .................................................................................................................................................................. 
5.2 .................................................................................................................................................................. 
5.3 .................................................................................................................................................................. 
5.4 .................................................................................................................................................................. 
5.5 .................................................................................................................................................................. 
5.6 .................................................................................................................................................................. 
5.7 .................................................................................................................................................................. 
5.8 .................................................................................................................................................................. 
5.9 .................................................................................................................................................................. 
5.10 ................................................................................................................................................................ 

 
(ลงชื่อ). ........................................... ผู้แสดงความจำนงบริจาคเงิน และ/สิ่งของ 

(ลงชื่อ). ........................................... เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 
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ตัวอย่าง 
ใบแสดงความจำนงบริจาคเงิน และสิ่งของ 

วันที่ เดือน พ.ศ. 

เรื่อง บริจาค.................................. 
เรียน สารวัตรใหญ่ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชุมพร 

ด้วย บริษัท ............................................. โดย ..................................................................... เนื่องจาก 
.................................................................. จึงมีความประสงคข์อบริจาค. .................................................. เพ่ือ 
. ........................................................................................................... โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 
ประเภทครุภัณฑ์ ขนาด ราคาต่อหนวย จำนวน ราคา 

โต๊ะทํางานตัวแอลดานซาย 60*180*50*80 ซม. ๗,๕๐๐ ๑ ๗,๕๐๐ 
โต๊ะทํางานดีโอ 7L 60*180*50*80 ซม. ๑๗,๐๐๐ ๑ ๑๗,๐๐๐ 
โต๊ะทํางาน 2 ลิ้นชัก 60*120*75 ซม. ๒,๐๐๐ ๑๐ ๒๐,๐๐๐ 
ตู้เก็บเอกสาร 915 W x 457 D x 1830 H 

MM. 
๔,๕๐๐ ๒ ๙,๐๐๐ 

รวมมูลคาทั้งสิ้น ๕๓,๕๐๐ 

 
ข้าพเจ้าฯ ขอยืนยันว่าครุภัณฑ์สํานักงานที่มอบให้ในครั้งนี้เป็นของให้มที่ไม่เคยนําไปใช้ประโยชน์ 

ที่ใดมาก่อน อีกทั้ง ไม่มีเงื่อนไขที่เป็นการผูกพันการให้ประโยชน์ต่อผู้ใด โดยเฉพาะ และไม่มีภาระติดพันหรือ 
ภาระท่ีต้องเรียกร้องหรือซ่อมบํารุงรักษาแต่อย่างใดโดยขอมอบครุภัณฑส์ํานักงานดังกล่าวแก่ตรวจคนเข้าเมือง 
จังหวัดชุมพร ไว้ใช้เพื ่อเป็นประโยชน์ต่อทางราชการ อนึ ่ง การบริจาคในครั ้งนี้ ข้าพเจ้าฯ มิได้มุ ่งหวัง 
ประโยชน์จากทางราชการที่จะตอบแทนให้ทั้งในปัจจุบันและอนาคตแต่อย่างใด 

ขอแสดงความนับถือ 
 

                    ( .................. ………….) 
           ตําแหน่ง............................................. 
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ขั้นตอนปฏิบัติในการรับบริจาค 
 

ลำดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ แบบฟอรม/ 
เอกสาร 
ประกอบ 

เอกสารอางอิง 

๑ ผู้รับบริจาค 
๑. บคุคล 
ธรรมดา 
๒. นิติบุคคล 

 
 

ผู้บริจาค แจ้ง
ความประสงค์ 
บริจาคพัสดุ 

ผู้บริจาคจัดพิมพ์ 
หนังสือแจ้ง 

ความประสงค์ 
บริจาคพัสดุ ส่งให้

เจ้าหน้าทีพั่สดุ 

หนังสือแจ้ง 
ความประสงค ์
บริจาคพัสดุ 

-ระเบียบ
กระทรวง 

การคลังว่าด้วย 
การรับเงิน หรือ 
ทรัพย์ทีผู่้บริจาค 
ให้ทางราชการ 
พ.ศ.๒๕๒๖ 

ข้อ  ๕(๑) (๒) 
(๓) (๔)(๕) ข้อ  
๖ และ ข้อ  ๗ 

๒ เจ ้ าหน ้ าที่  
พัสดุ 

 
เจ ้ าหน ้าที่พ ัสดุรับ 
แ ล ะ ต ร ว จ ส อ บ 
เอกสารผู้บริจาค 

ตรวจสอบเอกสาร 
ผู้บริจาค 

- - 

๓ เจ ้ าหน ้ าที่  
พัสดุ 

 
 
 
 

 
เจ้าหน้าที่พัสดุรับ 
หนังสือแจ้งความ 
ประสงค์บร ิจาค 
ทร ัพย์ส ินพ ั สดุ / 
จัดทำคำขออนุมัติ 
รับบริจาค 

 

 
เ จ ้ า ห น ้ า ที่  
พ ั ส ดุ แ จ้ ง 
ผู้บริจาค 

กรณทีรัพย์สิน/ 
สิ่งของทั่วไป 
๓.๑ ลงทะเบียน รับ
เอกสาร 
๓.๑.๑ เสนอ 
ผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับชั้น 
๓.๑.๒ 
กรณีเห็นชอบ รับ
บริจาค เจ้าหน้าที่ 
พัสดุรับบริจาคเสนอ 
ผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับชั้นต่อไป 
๓.๑.๓ กรณไีม ่
เห็นชอบ เจ้าหน้าที่ 
พัสดุ ดำเนินการ 
ทำบันทึกแจ้ง 
ผู้บริจาคต่อไป 

- - 
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ลำดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ แบบฟอรม/ 
เอกสาร 
ประกอบ 

เอกสารอางอิง 

 ผู้รับบริจาค 
๑.บุคคล 
ธรรมดา 
๒. นิติบุคคล 

ไมเ่ห็นชอบ 
 
 
 
 
 

กรณีพัสดุ/ 
สิ่งของ 
ทั่วไป กรณีพัสดุมี 

เจ้าหน้าที่ มูลค่า 
พัสดุเสนอ เจ้าหน้าที่ 
ผู้บริหาร พัสดุแต่งตั้ง 
พิจารณา คณะ 
ตามลำดับ กรรมการ 
ขั้นตอน รับบริจาค 
ระเบียบ 

พัสดุ 
 

 
 

กรณคีรุภัณฑม์ีมูลค่า 
๓.๒ ลงทะเบียนรับ 
เอกสาร 
๓.๒.๑ จัดทําขอ 
อนุมัตดิําเนินการ 
แต่งตั้งกรรมการรับ 
บริจาคเสนอ 
ผู้บังคับบัญชา 
ตามลําดับชั้น 
๓.๒.๒ เจ้าหน้าที ่
พัสดุแต่งตั้ง 
คณะกรรมการรับ 
บริจาค 

-หนังสือแจ้ง 
ความประสงค ์
บริจาคพัสดุ 

-คําสั่ง/บันทึก ขอ
แต่งตั้ง 
คณะกรรมการ 
รับบริจาค 
-ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการรับเงิน 
หรือทรัพย์สินที่มี 
ผู้บริจาคให้ทาง 
ราชการ 
พ.ศ.2526 

๔ เจ้าหน้าที ่
พัสดุ/ 
คณะกรรมการ 
รับบริจาค 

คณะกรรมการรับบริจาค 
๑.คณะกรรมการประเมิน 
ราคาและตรวจสภาพ 
พัสดุ 
๒. คณะกรรมการตรวจ 
รับพัสดุ 

งานพัสดุกรณี 
ครุภัณฑม์ีมูลค่า 
๔.๑ เจ้าหน้าทีพั่สดุ 
แต่งตั้งคณะ 
กรรมการประเมิน 
ราคาและตรวจ 
สภาพพัสดุ 
ประกอบด้วย 
ประธาน ๑ ท่าน 
กรรมการอย่างน้อย 
๒ ท่าน ดําเนินการ 
พิจารณา 

- หนังสือแจ้ง 
ความประสงค ์
บริจาคพัสดุ 

- คําสั่ง/บันทึก 
ขอแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ 
รับบริจาค 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วย การรับเงิน 
หรือ ทรัพย์สินที่มี 
ผู้บริจาคให้ทาง 
ราชการ พ.ศ. 
๒๕๒๖ 

 
 

  

เห็นชอบ 
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ลำดับ ผู้ปฏิบัติ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ แบบฟอรม/ 
เอกสาร 
ประกอบ 

เอกสารอางอิง 

  

 

โดยคณะกรรมการ
ฯ ทํา
หน้าที่พิจารณา 
และรายงานผล 
การประเมินราคา 
และตรวจสภาพพัส
ดุ เหมาะสมกับการ 
รับบริจาคเสนอต่อ 
ผู้บังคับบัญชา 

  

๕ เจ ้ าหน ้ าที่  
พัสดุ 

คณะกรรมการรับบริจาค 
๑. คณะกรรมการประเมิน 
ราคาและตรวจสภาพ พัสดุ 
๒. คณะกรรมการตรวจ รับ
พัสดุ 

งานพัสดุกรณี 
ครุภัณฑม์ีมูลค่า 
๔.๑ เจ้าหน้าทีพั่สดุ 
แต่งตั้งคณะ 
กรรมการประเมิน 
ราคาและตรวจ 
สภาพพัสดุ 
ประกอบด้วย 
ประธาน ๑ ท่าน 
กรรมการอย่างน้อย 
๒ ท่าน ดําเนินการ 
ตรวจรับพัสดุที่จะ 
รับมอบให้เป็นไป 
ตามเอกสาร 
การบริจาคและ 
รายงานผลการ รับ
มอบพัสดุให้ 
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
หลังจากดําเนินรับ 
มอบพัสดุแลว 

- หนังสือแจ้ง 
ความประสงค ์
บริจาคพัสดุ 

- คําสั่ง/บันทึก 
ขอแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ รับ
บริจาค 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วย การรับเงิน 
หรือ ทรัพย์สินที่มี 
ผู้บริจาคให้ทาง 
ราชการ พ.ศ. 
๒๕๒๖ 

๖ เจ้าหน้าที ่
พัสดุ  

เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการ 
ตามระเบียบและจัดเก็บ/ 
บันทึกครุภัณฑ์ในบัญชี/ 
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

- ออกเลขพัสดุ 
- บ ันท ึ กทะ เบ ียน 
ครุภัณฑ์ในระบบ e–
financial 
พร้อมปร ิ้นเอกสาร 
ทะเบ ียนคร ุภ ัณฑ์  
เพ่ือจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
- จัดทําใบเบิกพัสดุ 

 รายงานผลการ 
ตรวจ รับพัสดุ 
-ใบตรวจรับพัสดุ 
-เอกสารทะเบียน 
ครุภัณฑ์ในระบบ 
e-financial 
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ทีม่า/กฎหมาย/ระเบียบ/คําสั่งที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มผีู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- หนังสือ สตฺม. ที่ ๐๐๒๙.๑๔๑/๒๐๙๖ ลง ๒๗ พ.ค.๖๕๕๓ แจ้งให้หน่วยในสังกัด สตม. ดําเนินการ 
ขออนุม ัต ิหล ักการไปยัง  สตม. ก่อน กรณีได้ร ับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานราชการอื ่นท ั ้ งใน 
ส่วนกลางและภูมิภาค หรือ ขอรับการบริจาคเงิน/สิ่งของจากภาคเอกชน 

- อนุม ัติ ผบ.ตร. เม ื ่อ ๕ ก.พ.๒๕๕๓ ทายหนังส ือ ตท. ที่ ๐๐๐๒.๕๓/๐๗๖๔  ลง ๘ ก.พ.๒๕๕๓ ได้ 
กําหนดแนวทางปฏิบัติเรื่องการรับความชวยเหลือจากตางประเทศว่า เมื่อสถานเอกอัครราชทูตหรือองคกร ตางประเทศ 
มีหนังสือถึง บช. แจ้งความประสงคม์อบพัสด ุเพ่ือใช ้ในราชการ ให้ ผบช. เป็นผู้มอบ 
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๒. กำหนดแนวทางควบคุม  กำกับ ดูแลรักษา ตรวจร ับ ตรวจสภาพการใช้งานของบร ิจาค      
โดยเฉพาะครุภัณฑ์ประเภทที่มีความเสี่ยงต่อการนำไปใช้ประโยชน์ โดยมิชอบ 

แนวทางการควบคุม กํากับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานของบริจาค โดยเฉพาะ 
ทรัพย์ประเภทที่มีความเสี่ยงต่อการนําไปใช้โดยมิชอบ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2568 ของ ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัด
ช ุมพร 

๒.๑ แนวทางการเก็บ การบันทึก และการเบิกจ่าย 

พัสดุของส่วนราชการไม่ว ่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยูในความควบคุม การควบคุมเป็น ส่วน
หนึ ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ  มีว ัตถุประสงค์เพื ่อให้ทราบถึงจำนวนพัสดุที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ 
โดยการจัดทำบัญชี หรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลทางการบริหารเกี่ยวกับการจัดหา พัสดุของ
หน ่ วย งาน  และปองก ั นการนำทร ั พย์ส ินของร าชการและของบร ิ จ าค ไป ใช้ เพ ื ่ อประ โ ยชน์ ส ่ ว นตน 
นอกจากนั้นการควบคุมยังชวยในการเก็บ ดูแล บำรุงรักษาพัสดุ ให้อยูในสภาพใช้งานได้ดีอยูเสมอ และทำให้ทราบว่า
พ ัสด ุ ใดหาก ใช้ต ่อ ไปจะทำ ให้ เก ิดการส ูญเส ียค ่า ใช้จ ่ าย ในการด ูแลบำร ุ งร ักษา  หร ือหมดความจำ เป็น 
สมควรที ่จะจำหนายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ซึ ่งกำหนดเกี ่ยวกับการเก็บ การบันทึก เมื ่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแลว 
ให้ดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 

(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม ตัวอย่าง
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

(๒)  เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบ  ปลอดภัย  และครบถวนถูกต้อง  ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

๒.๑.๑ ขั้นตอนและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
(๑) แยกชนิด ประเภทของพัสดุ  
(๒) ตรวจสอบเอกสารการไดม้า 
(๓) บันทึกข้อ มูลการรับทรัพย์สิน เพ่ือให้ไดห้มายเลขทะเบียนทรัพย์สิน  
(๔) เขียน หรือพนเลขทะเบียนทรัพย์สินที่ตัวครุภัณฑ ์

การควบคุมพ ัสด ุของทางราชการ ไม่ว ่ าจะได้มาด ้วยประการใด  ให้อยูในความควบค ุมของ 
ระเบียบเวนแตมีระเบียบของทางราชการกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุไดร้ับมอบพัสดุ 

๒.๑.๒ เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
(๑) ใบรายงานขอซ้ือขอจาง/อนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ  
(๒) ใบสั่งซ้ือสั่งจาง/สัญญา/ข้อตกลง 
(๓) ใบส่งมอบพัสดุ  
(๔) ใบตรวจรับพัสดุ 
(๕) รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
(๖) เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS๒ และระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ eGP 
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๒.๒ แนวทางการเบิกจ่ายพัสด ุ

การเบิกจ่ายพัสดุของหน่วยงานรัฐ ให้หัวหน้างานทีต่้องใช้พัสดุนั้น เป็นผู้เบิกพัสดุ และให้ หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มี
หน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานรัฐ เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่ง
จ่ายพัสดุ ต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการ
จ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

๒.๒.๑ การเบิกวัสดุการเบิกวัสดุในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น ให้อยูในความรับผิดชอบของหน่วยงาน และ
ให้หัวหน้างานเป็นผู้เบิก 

๒.๒.๒ การจ่ายวัสดุ 
(๑) เจ้าหน้าที่พัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้า หน่วยพัสดุแลวให้จ่าย

วัสดุตามรายการในใบเบิก  และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ  เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิง ในการลงบัญชีจ่ายวัสดุ
ต่อไป 

(๒) หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุมค่าและเหมาะสมหรือไม ่

๒.๒.๓ ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 
(๑)  จ ัดทำบ ัญช ีว ัสดุ  ตามแบบท ี ่กรมบ ัญช ีกลางกำหนด  โดยแยกประเภทของว ัสด ุตามที่  

กําหนดในหนังสือการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ เชน วัสดุสํานักงาน วัสดุ 
คอมพิวเตอร วัสดุงานบานงานครัว เป็นตน และแยกชนิดของวัสดุ เชน กระดาษถายเอกสาร กระดาษปกสี เป็นตน 
โดย บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ได้แก วันเดือนปที่ได้ร ับวัสดุ ชื ่อผู้ขาย เลขที ่เอกสาร ราคา ต่อหน่วย 
(ราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) และจํานวนวัสดุที่รับ 

(๒)  เม ื ่อได้ร ับว ัสด ุและหล ักฐานการร ับว ัสด ุแลว  ให้ เจ ้าหน ้าที่พัสด ุออกเลขที่ร ับ เอกสาร 
ให้เร ียงลําดับตามว ัน  เวลาที่ได้ร ับ เป็นลําดับไปตามลําด ับแยก เป็นปงบประมาณ เพื ่อเป็นเลขที่อ้างอิง 
ในการบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายกไ็ด ้

(๓) เมื่อจ่ายพัสดุแลว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ ตามรายการ ในใบเบิก ได้แก 
วันเดือนป ที่จ่ายวัสดุ ชื่อผู้เบิก และจํานวนที่จ่าย เพื่อสะดวกในการคนหาและตรวจสอบได้ และเพื่อให้ทราบว่า
รายการนี้ไดล้งบัญชีแลว 

(๔)  ท ุกส ิ ้ นปงบประมาณ ให้ท ํ าการตรวจสอบพ ัสด ุประจ ํ าป  และรายงานว ัสด ุคง เหลื อ 
โดยสรุปและรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสดุ จํานวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือ 
ในแตละรายการ เพ่ือส่งให้เจ้าหน้าทีบ่ัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และดําเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 

๒.๒.๔ ข้อ ควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ 
(๑) บัญชีว ัสดุให้จัดทําแตละปงบประมาณ เม ื ่อข ึ ้นงบประมาณ ใหม ให้ขึ ้นแผนใหม ทุกครั้ ง 

หากมีวัสดุคงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา 
(๒) บัญชีวัสดุแตละบัญชี (แตละแผน) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 
(๓) การลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ข้อ  ๒๐๔ – ๒๐๕ 
(๔) ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแลว 
(๕ )  การล งบ ัญช ี ว ั ส ดุ  จะต ้ อ งกระท ํ าด ้ ว ยความละ เ อ ี ยด รอบคอบจ ํ า เ ป ็ น ต ้ อ ง  รวด เ ร็ ว 

ทันเวลาเพ่ือใหย้อดวัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง 
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๒.๓ การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

ภายในเดือนสุดทายก่อนสิ้นปงบประมาณของทุกป ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า หน่วย
พัสดุตามข้อ  ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช้เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจําเป็น เพ่ือตรวจสอบการ
รับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปที่ผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ ่ง ให้เริ ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรกของ 
ปงบประมาณเป็นตนไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ 
มีพัสดุใดชํารุด เสื ่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
แลวให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวต่อผู้แต่งตั ้งภายใน ๓๐ วันทําการ นับแตวันเร ิ ่มดําเนินการ 
ตรวจสอบพัสดุนั้น 

เมื่อผู้แต่งตั้งไดร้ับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน ของรัฐ 
๑ ชุด และส่งสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งสําเนารายงานไปยัง หน่วย
งานตนสังกัด (ถามี) ๑ ชุด ด้วย 

เมื่อผู้แต่งตั้งไดร้ับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ 
หรือสูญไป หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ หาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง 
โดยให้นําความในข้อ  ๒๖ และข้อ  ๒๗ มาใช้บังค ับโดยอนุโลม เวนแตกรณีท ี ่ เห ็นได้อย ่างชัดเจนว่าเป็น
การเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการ
ให้ดําเนินการจําหนายต่อไปได้ถาผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วยให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

๒.๔ การควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานทรัพย์สินของราชการ 
โดยเฉพาะครุภัณฑ์ประเภทท่ีมีความเสี่ยงต่อการนำไปใช้ประโยชน์โดยมิชอบ 

๒.๔.๑ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ 
ออกคําสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบส่วนตางๆ ให้ครอบคลุม จัดให้มีสถานที่เก็บ โครงสร้างแข็งแรง 

อากาศถายเทสะดวกมีแสงสว่างพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพย์สินตามที ่คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ 
กรมบ ัญช ีกลางก ํ าหนดลงข ้อม ูลในระบบ  polis ท ําการเบ ิกจ ่ าย  การย ืม  การค ืน  การด ูแลร ั กษา ให้
เป็นไปตามระเบียบเพื่อการปองกันการทุจริตนําไปใช้ประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อื่น รวมทั้งให้ผู้ที่มีหน้าที่ดูแลรถยนต 
ลงบันทึกการใช้รถยนตทุกครั้งที ่ออกปฏิบัติหน้าที่ และให้มีสมุดควบคุมประวัติการซอมบํารุงพร้อมเพื่อรองรับ
การตรวจ 
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๓. กำหนดแนวทางการยืม หรือเบิกจ่ายของบริจาคไปใช้ปฏิบัติงานที่ชัดเจน 

๓.1 ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ 

๓.1.๑ กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานรัฐ มีข้ันตอนการดําเนินการ ดังนี้ 

(๑) หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ทําหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม 

(๒) หน่วยงานผู้ให้ยืมที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่องให้
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลําดับต่อไป 

(๓) เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมได้ลงนามอนุมัติการยืมแลว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่
รับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมหลักฐานการยืม 

 (๔) เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ นําพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืมเมื่อครบกำหนด 
 - เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานทีร่ับผิดชอบตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยูในสภาพ

ทีใ่ช้การไดห้รือไม ่หากเกิดชํารุดเสียหายหรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแกไขซอมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงิน ตามราคาที่
เป็นอยูในขณะยืม 

- เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุไดต้รวจสอบสภาพพัสดุเรียบรอย 
๓.1.๒ กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ มีข้ันตอนการดำเนินการ ดังนี้ 

(๑) บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงานหรือยืมไปใช้นอกสถานที่ ที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ให้ทําบันทึกเป็น
หนังสือในการยืมพัสดุ 

(๒) เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่องให้
ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาตามลําดับต่อไป 

(๓) เมื ่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมได้ลงนามอนุมัติแลวให้
เจ้าหน้าทีพั่สดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบนั้น ดําเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 

(๔) เจ ้าหน ้าที่พัสดุแจ้งหน่วยงานที ่ประสงค์ย ืมพ ัสดุ  และส ่งมอบพัสด ุท ี ่ย ืมพร ้อมลงนาม 
กํากับในหนังสือการยืมพัสดุ 

(๕) เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืมเมื่อครบกําหนด เจ้าหน้าที่พัสดุของ
หน่วยงานทีร่ับผิดชอบตรวจสอบพัสดุที่คืนมาว่าอยูในสภาพปกติหรือไม ่

(๖)  เม ื ่ อ เจ ้ าหน ้าที่พ ัสดุ ได้ตรวจสอบพ ัสด ุ เร ียบรอยแลว  ให้ เจ ้ าหน ้าที่ หน ่วยงานลงชื่ อ 
กํากับในหนังสือการยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบรอย 

๓.2 กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  

ข้อ  ๒๐๗ การให้ยืม หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมใิช้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระทํามิได ้

ข้อ  ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรู้ปให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณอักษรแสดงเหตุผลและ 
กําหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ ์ดังต่อไปนี้ 
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(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องไดร้ับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกันจะต้องได้รับอนุมัติจาก      

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจาก       
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ  ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรู้ปจะต้องนําพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบรอย หาก
เกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแกไขซอมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่      
เป็นอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ์ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑท์ี่กระทรวงการคลัง
กําหนด 

(๒) ราชการส่วนทองถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทยกรุงเทพมหานคร
หรือเมืองพัทยา แลวแตกรณีกําหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑท์ี่หน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด 
ข้อ  ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําไดเ้ฉพาะเมื่อหน่วยงาน

ของรัฐผู้ยืมมีความจําเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาได้ไมท่ันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม
มีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแกหน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณอักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็น ประเภทชนิด และปริมาณเชนเดียวกันส่งคืน
ให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ  ๒๑๑ เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกําหนด 

       ๓.3 การบํารุงรักษา 
ข้อ  ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู ในความครอบครองให้อยูในสภาพ         

ทีพ่ร้อมใช้งานไดต้ลอดเวลา โดยให้มีการจัดทําแผนการซอมบํารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซอมบํารุงด้วย 
ในกรณีที่พัสดุเกิดการชํารุด ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการซอมแซมให้กลับมาอยูในสภาพพร้อมใช้งาน

โดยเร็ว 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการยืมหรือเบิกจ่ายของบริจาคที่ชัดเจน 
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๔. แนวทางการเผยแพร่ หรือเสริมสร้างความรู้ความเขาใจใหเ้จ้าหน้าที่สามารถใช้ทรัพยส์ินของ
ราชการได้อยางถูกต้อง 

๔.๑ การจัดอบรมใหค้วามรู้ 

สารวัตรใหญ่ตรวจคนเข้าเมืองจ ังหว ัดช ุมพร จัดการอบรมให้ความรู้ เพื ่อช ี ้แจงและให้ข ้อมูล 
แกขาราชการตํารวจในสังกัด ให้มีความรู้ความเข้าใจ ในระเบียบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้สามารถดําเนินการ
ไดอ้ย่างถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมายที่กําหนด 

๔.๒ การกำชับการปฏิบัติ 

สารวัตรใหญ่ตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชุมพร มอบหมายสารวัตรตรวจคนเข้าเมืองจังหวัดชุมพร 
กําชับการปฏิบัติแกผู้ใตบังคับบัญชา รวมทั้งควบคุมการปฏิบัติให้เป็นไปตามแนวทางที่กําหนด 

 


