
 

 

 

 

การจัดการของบริจาค 

สถานีต ารวจภูธรห้วยไร่ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ค ำน ำ 

สถำนีต ำรวจภูธรห้วยไร่ ได้ตระหนักถึงกำรใช้ทรัพย์สินของรำชกำร โดยเฉพำะของบริจำคท่ีเป็นทรัพย์
ที่เสี่ยงต่อกำรน ำไปใช้โดยมิชอบ จึงได้ก ำหนดแนวทำงหรือหลักเกณฑ์กำรรับของบริจำค แนวทำงควบคุมก ำกับ 
ดูแลรักษำ ตรวจนับ ตรวจสอบสภำพกำรใช้งำนของ โดยได้ก ำหนดแนวทำงกำรยืมหรือเบิกจ่ำยของบริจำคไป
ใช้ปฏิบัติงำนที่ชัดเจน อีกทั้งยังได้วำงแนวทำงกำรเผยแพร่หรือเสริมสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจให้เจ้ำหน้ำที่
สำมำรถใช้ของบริจำคได้อย่ำงถูกต้อง ตำมวัตถุประสงค์ของผู้บริจำค และกฎ ระเบียบ กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ของบริจาค 

กำรบริจำค หมำยถึง กำรให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพ่ือวัตถุประสงค์กำรกุศลและ/หรือเพ่ือ
สงเครำะห์เหตุอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง กำรบริจำคมีได้หลำยรูปแบบรวมถึงกำรเสนอเงินสด บริกำร สินค้ำใหม่หรือใช้
แล้ว เช่น เสื้อผ้ำ ของเล่น อำหำรและยำนพำหนะ กำรบริจำคอำจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทำทุกข์หรือ
ช่วยเหลือทำงมนุษยธรรม กำรสนับสนุนกำรช่วยเหลือพัฒนำ เพ่ือประโยชน์ของทำงรำชกำร 

 

แนวทางการรับของบริจาค 

1.ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุ ด ำเนินกำรรับบริจำคตำมอ ำนำจหน้ำที่ที่ส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติก ำหนดไว้ในค ำสั่ง
ส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติที่ 669/2551 ลงวันที่ 30 กันยำยน 2551 เรื่อง ก ำหนดลักษณะและกำรมอบ
อ ำนำจหน้ำที่กำรรับผิดชอบ 

2.ในกรณีที่กำรบริจำคเงินหรือสิ่งของที่มีมูลค่ำเกินกว่ำ หรือเงินแจ้งให้กองพลำธิกำร เพ่ือเสนอส ำนักงำน
ต ำรวจแห่งชำติ ขออนุมัติรับและลงนำมออกใบอนุโมทนำกำรบริจำค 

3.เมื่อส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติ ได้อนุมัติรับบริจำคแล้ว ให้สำรวัตรใหญ่สถำนีต ำรวจภูธรห้วยไร่ จัดท ำบัญชีคุม
พัสดุตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

4.กำรใช้ทรัพย์สินที่ได้จำกกำรบริจำค ให้ปฏิบัติตำมกำรใช้ทรัพย์สินทำงทำงรำชกำรโดยเคร่งครัด 

 

หลกัเกณฑ์การรับมอบของบริจาคและการตอบใจขอบใจ หรืออนุโมทนาการาบริจาคเงิน  

หรือทรัพย์สินหรือสิ่งของ 

ตำมระเบียบส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติ ว่ำด้วย ประมวลระเบียบกำรต ำรวจ ไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะ 
36 (เดิม)กำรเงินและกำรบัญชี (ฉับบที่ 7) ลงวันที่ 6 สิงหำคม 2551 บทที่ 23 กำรรับมอบ กำรจ่ำยเงิน 
และกำรตอบใจขอบใจหรืออนุโมทนำกำรำบริจำคเงิน หรือทรัพย์สินหรือสิ่งของ 

ข้อ 1 กำรรบัมอบ และกำรตอบขอบใจหรืออนุโมทนำกำรบริจำคเงินหรือทรัพย์สิน หรือสิ่งของให้แก่
ทำงรำชกำรให้ปฏิบัติดังนี้ 

(1) ถ้ำมีผู้บริจำคเงินหรือทรัพย์สินหรือสิ่งของที่มีรำคำ ไม่เกิน 200,000 บำท ให้หัวหน้ำ
หน่วยงำนตั้งแต่สำรวัตรขึ้นไป เป็นผู้รับมอบและออกหนังสือขอบใจหรืออนุโมทนำกำรบริจำค 

(2) ถ้ำมีผู้บริจำคเงินหรือทรัพย์สินหรือสิ่งของที่มีรำคำ ไม่เกิน 500,000 บำท ให้ผู้บังคับ
กำรหรือเทียบเท่ำข้ันไป เป็นผู้รับมอบและออกหนังสือขอบใจหรืออนุโมทนำกำรบริจำค 

(3) ถ้ำมีผู้บริจำคเงินหรือทรัพย์สินหรือสิ่งของที่มีรำคำ ไม่เกิน 1,000,000 บำท ให้ผู้
บัญชำกำรหรือเทียบเท่ำขั้นไป เป็นผู้รับมอบและออกหนังสือขอบใจหรืออนุโมทนำกำรบริจำค 



(4) ถ้ำมีผู้บริจำคเงินหรือทรัพย์สินหรือสิ่งของที่มีรำคำ ไม่เกิน 5,000,000 บำท ให้ผู้
บัญชำกำรต ำรวจแห่งชำติหรือรองผู้บัญชำกำรต ำรวจแห่งชำติ เป็นผู้รับมอบและออกหนังสือขอบใจ
หรืออนุโมทนำกำรบริจำค 

(5) ถ้ำมีผู้บริจำคเงินหรือทรัพย์สินหรือสิ่งของที่มีรำคำเกินกว่ำ 500,000 บำท ให้เสนอ
บัญชำกำรต ำรวจแห่งชำติเป็นผู้รับมอบและออกหนังสือขอบใจหรืออนุโมทนำกำรบริจำค 

(6) ทรัพย์สินหรือสิ่งของใดท่ีไม่ได้ระบุรำคำไว้ ให้ตีรำคำทรัพย์สินหรือสิ่งของนั้น โดย
เทียบเคียงจำกรำคำตลำด 

(7) สิ่งของใด เป็นของสดหรือเสียง่ำย เช่น อำหำร เครื่องประกอบอำหำร เป็นต้น แม้จะมี
รำคำเกินกว่ำวงเงินที่อยู่ในอ ำนำจของผู้บริจำค ก็ให้หน่วยงำนที่รับบริจำครีบด ำเนินกำรให้เป็นไปตำม
วัตถุประสงค์ของผู้บริจำคโดยพลัน แล้วให้รำยงำนให้ผู้มีอ ำนำจตำมข้อ (1 (1) – (5) แล้วแต่กรณี 
ออกหนังสือขอบใจหรืออนุโมทนำกำรบริจำค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ขั้นตอนการปฏิบัติ ในการรับบริจาค 

 
 

 

 

 

 



 
 

 

 



 
 

 

 



ที่มา/ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำร จัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจำคให้ทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๒๖ 

- พระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและบริหำร พัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

- หนังสือส ำนักงบประมำณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกรำคม 2549 

- หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0410.3/ว 48 ลงวันที่ 13 กันยำยน 2549 

- ระเบียบส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติว่ำด้วยกำรเก็บรักษำและกำรจ ำหน่ำยของกลำง พ.ศ.2565 

- ระเบียบกรมต ำรวจ ว่ำด้วยอำวุธปืนและกระสุนปืนของกรมต ำรวจ (ฉบับที่ 3) ลง 30 ต.ค.2540 แก้ไข
เพ่ิมเติม 

 ระเบียบต ำรวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 32 (เดิม) ข้อ 3 กำรจ่ำยอำวุธปืน 

- ระเบียบต ำรวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 34 บทที่ 8 ข้อ 10 ค ำแนะน ำกำรรักษำคลังและพัสดุ 

- ค ำสั่งส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติ 523/2557 กำรปฏิบัติเกี่ยวกับอำวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของกลำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการควบคุม ก ากับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพ 

การใช้งานของบริจาค โดยเฉพาะทรัพย์ประเภทท่ีมีความเสี่ยง 

ต่อการน าไปใช้โดยมิชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แนวทางการควบคุม ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานของบริจาค 

โดยเฉพาะทรัพย์ประเภทท่ีมีความเสี่ยงต่อการน าไปใช้โดยมิชอบ 

********** 

1.แนวทางการควบคุม ก ากับ ดูแลรักษาของบริจาค 

ตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 มำตรำ 112 บัญญัติ
ว่ำ“ให้หน่วยงำนของรัฐจัดให้มีกำรควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในควำมครอบครองให้มีกำรใช้และกำรบริหำร
พัสดุที่เหมำะสมคุ้มค่ำ และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงำนของรัฐมำกที่สุด” และมำตรำ 113 บัญญัติว่ำ “กำร
ด ำเนินกำรตำมมำตรำ 112 ซึ่งรวมถึงกำรเก็บ กำรบันทึก กำรเบิกจ่ำย กำรยืม กำรตรวจสอบ กำรบ ำรุงรักษำ 
และกำรจ ำหน่ำยพัสดุ ให้เป็นไปตำมระเบียบที่รัฐมนตรีก ำหนด” 

การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุของส่วนรำชกำรไม่ว่ำจะได้มำด้วยประกำรใด ให้อยู่ในควำม
ควบคุม กำรควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรกำรบริหำรงำนพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทรำบถึงจ ำนวนพัสดุที่
หน่วยงำนมีไว้ใช้ในรำชกำรโดยกำรจัดท ำบัญชีหรือทะเบียนจ ำแนกประเภท และรำยกำรของพัสดุ พร้อมทั้งให้
มีหลักฐำนกำรรับจ่ำยพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบกำรตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลทำงกำร
บริหำรเกี่ยวกับกำรจัดหำพัสดุของหน่วยงำน และป้องกันกำรน ำทรัพย์สินของรำชกำรและของบริจำคไปใช้เพื่อ
ประโยชน์ส่วนตน นอกจำกนั้น กำรควบคุมยังช่วยในกำรเก็บดูแลบ ำรุงรักษำพัสดุให้อยู่ในสภำพใช้งำนได้ดีอยู่
เสมอ และท ำให้ทรำบว่ำพัสดุใดหำกใช้ต่อไปจะท ำให้เกิดควำมสูญเสียค่ำใช้จ่ำยในกำรดูแลบ ำรุงรักษำหรือหมด
ควำมจ ำเป็น สมควรที่จะจ ำหน่ำยและจัดหำพัสดุมำทดแทนตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัด
จ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 ก ำหนดว่ำ กำรเก็บ กำรบันทึก เมื่อเจ้ำหน้ำที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว 
ให้ด ำเนินกำร ดังต่อไปนี้ 

(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรำยกำรตำมตัวอย่ำง
ที่คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนดโดยให้มีหลักฐำนกำรรับเข้ำบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรำยกำรด้วย 

(๒) เก็บรักษำพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตำมบัญชีหรือ
ทะเบียน 

 ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

1 แยกชนิด ประเภทของพัสดุ 

2. ตรวจสอบเอกสำรกำรได้มำ 

3. บันทึกข้อมูลกำรรับทรัพย์สิน เพื่อให้ได้หมำยเลขทะเบียนทรัพย์สิน 

4. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ที่ตัวครุภัณฑ์ 

 

 



กำรควบคุมพัสดุของทำงรำชกำรไม่ว่ำจะได้มำด้วยประกำรใด ให้อยู่ในควำมควบคุมของระเบียบเว้น
แต่มีระเบียบของทำงรำชกำรก ำหนดไว้เป็นอย่ำงอ่ืน ดังนั้น เมื่อเจ้ำหน้ำที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้วให้ลงบัญชี
หรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ โดยให้มีหลักฐำนกำรรับเข้ำบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบรำยกำรด้วย 

 

เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

1. ใบรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง/อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้ำง/หลักฐำนกำรรับบริจำค ฯลฯ 

2. ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง/สัญญำ/ข้อตกลง 

3. ใบส่งมอบพัสดุ 

4. ใบตรวจรับพัสดุ 

5. รำยงำนผลกำรตรวจรับพัสดุ 

6. เอกสำรกำรตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐ EGP 

การเบิกจ่ายพัสดุ 

กำรเบกิพัสดุจำกหน่วยพัสดุของหน่วยงำนของรัฐ ให้หัวหน้ำงำนที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิกกำรจ่ำย
พัสดุให้หัวหน้ำหน่วยพัสดุที่มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของ
รัฐเป็นหัวหน้ำหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ำยพัสดุผู้จ่ำยพัสดุต้องตรวจสอบควำมถูกต้องของใบเบิกและเอกสำร
ประกอบ (ถ้ำมี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีกำรจ่ำย และเก็บใบเบิกจ่ำยไว้เป็นหลักฐำนด้วย 

แนวทางการเบิก จ่ายวัสดุ 

1. กำรเบิกวัสดุในกำรควบคุมกำรใช้วัสดุนั้น อยู่ในควำมรับผิดชอบของหน่วยงำน ให้หัวหน้ำ
งำนเป็นผู้เบิก 

2. กำรจ่ำยวัสด ุ

2.1 เจ้ำหน้ำที่พัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่ำได้รับอนุมัติสั่งจ่ำยจำกหัวหน้ำ
หน่วยพัสดุแล้วให้จ่ำยวัสดุตำมรำยกำรในใบเบิก และลงเลขท่ีเอกสำรในใบเบิกวัสดุ เพื่อใช้
เป็นเอกสำรอ้ำงอิงในกำรลงบัญชีจ่ำยวัสดุต่อไป 

2.2 หัวหน้ำหนว่ยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่ำย โดยพิจำรณำว่ำผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่ำ
เหมำะสมหรือไม่ 

 

 

 



3. ขั้นตอนและวิธีกำรลงบัญชีวัสดุ 

3.1 จัดท ำบัญชีวัสดุ ตำมแบบท่ีกรมบัญชีกลำงก ำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุ
ตำมท่ีก ำหนดในหนังสือกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณของส ำนักงบประมำณ 
เช่น วัสดุส ำนักงำน วัสดุคอมพิวเตอร์วัสดุงำนบ้ำนงำนครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ 
เช่น กระดำษถ่ำยเอกสำร กระดำษปกสี เป็นต้นบันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วัน
เดือนปีที่ได้รับวัสดุ ชื่อผู้ขำย เลขที่เอกสำร รำคำต่อหน่วย (รำคำรวมภำษีมูลค่ำเพ่ิม) และ
จ ำนวนวัสดุที่รับ 

3.2 เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐำนกำรรับวัสดุแล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุออกเลขท่ีรับ 
เลขที่รับเอกสำรให้เรียงล ำดับตำมวัน เวลำที่ได้รับ เป็นล ำดับไปตำมล ำดับแยกเป็น
ปีงบประมำณ เพื่อเป็นเลขที่อ้ำงอิงในกำรบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออำจอ้ำงอิงเลขที่ใบส่งของ
ผู้ขำยก็ได้ 

3.3 เมื่อจ่ำยพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ำยวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ ตำม
รำยกำรในใบเบิก ได้แก่ วันเดือนปี ที่จ่ำยวัสดุ ชื่อผู้เบิก และจ ำนวนที่จ่ำย เพ่ือสะดวกในกำร
ค้นหำและตรวจสอบได้ และเพ่ือให้ทรำบว่ำรำยกำรนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 

 3.4 ทุกสิ้นปีงบประมำณให้ท ำกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี และรำยงำนวัสดุ
คงเหลือ โดยสรุปและรำยงำนวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรำยกำรรับ - จ่ำยวัสดุ จ ำนวนคงเหลอื 
และมูลค่ำของวัสดุคงเหลือในแต่ละรำยกำร เพ่ือส่งให้เจ้ำหน้ำที่บัญชีของหน่วยงำน
ตรวจสอบ และด ำเนินกำรปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 

 

ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ 

๑. บัญชีวัสดุให้จัดท ำแต่ละปีงบประมำณ เมื่อขึ้นงบประมำณใหม่ ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้งหำกมีวัสดุ
คงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมำ 

๒. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รำยกำร 

๓. กำรลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทุกครั้งที่มีกำรรับหรือจ่ำยตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ กำรบริหำรพัสดุ ข้อ ๒๐๔-๒๐๕ 

๔. รำคำต่อหน่วยจะต้องเป็นรำคำที่รวมภำษีมูลค่ำเพ่ิมแล้ว 

๕. กำรลงบัญชีวัสดุ จะต้องกระท ำด้วยควำมละเอียดรอบคอบจ ำเป็นต้อง รวดเร็ว ทันเวลำเพื่อให้ยอด
วัสดุคงเหลือถูกต้องตำมจริง 

 

 



การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ภำยในเดือนสุดท้ำยก่อนสิ้นปีงบประมำณของทุกปี ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือหัวหน้ำหน่วยพัสดุ
ตำมข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้ำหน้ำที่ตำมควำมจ ำเป็น เพ่ือตรวจสอบ
กำรรับจ่ำยพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่ำนมำ และตรวจนับพัสดุประเภทที่ คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

ในกำรตรวจสอบตำมวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท ำกำรวันแรกของ
ปีงบประมำณเป็นต้นไป ว่ำกำรรับจ่ำยถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตำมบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่มี
พัสดุใดช ำรุด เสื่อมคุณภำพ หรือสูญไปเพรำะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ ำเป็นต้องใช้ในหน่วยงำนของรัฐต่อไปแล้ว
ให้เสนอรำยงำนผลกำรตรวจสอบดังกล่ำวต่อผู้แต่งตั้งภำยใน ๓๐ วันท ำกำร นับแต่วันเริ่มด ำเนินกำรตรวจสอบ
พัสดุนั้น 

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรำยงำนจำกผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
๑ ชุด และส่งส ำเนำรำยงำนไปยังส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งส ำเนำ รำยงำนไปยัง
หน่วยงำนต้นสังกัด(ถ้ำมี) ๑ ชุด ด้วย 

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรำยงำนจำกผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุและปรำกฏว่ำมีพัสดุช ำรุดเสื่อมสภำพ
หรือสูญไป หรือไม่จ ำเป็นต้องใช้ในหน่วยงำนของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริงขึ้นคณะ
หนึ่ง โดยให้น ำควำมในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มำใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่ำงชัดเจนว่ำ เป็น
กำรเสื่อมสภำพเนื่องมำจำกกำรใช้งำนตำมปกติหรือสูญไปตำมธรรมชำติให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐพิจำรณำ
สั่งกำรให้ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยต่อไปได้ถ้ำผลกำรพิจำรณำปรำกฏว่ำ จะต้องหำตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐด ำเนินกำรตำมกฎหมำยและระเบียบที่เก่ียวข้องของทำงรำชกำรหรือของหน่วยงำนของรัฐนั้น
ต่อไป 

การควบคุม ก ากับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานของบริจาค โดยเฉพาะ
ครุภัณฑ์ประเภทท่ีมีความเสี่ยงต่อการน าไปใช้ประโยชน์โดยมิชอบ เช่น 

 1.ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 

ออกค ำสั่งแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ส่วนต่ำง ๆ ให้ครอบคลุม จัดให้มีสถำนที่เก็บ โครงสร้ำง
แข็งแรงอำกำศถ่ำยเทสะดวก มีแสงสว่ำงพอเหมำะ ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตำมท่ี คณะกรรมกำรว่ำด้วยกำร
พัสดุ กรมบัญชีกลำงก ำหนด ลงข้อมูลในระบบ police ท ำกำรเบิกจ่ำย กำรยืม กำรคืน กำรดูแลรักษำให้
เป็นไปตำมระเบียบ เพ่ือกำรป้องกันกำรทุจริต น ำไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน 

2.ครุภัณฑ์อาวุธและยุทธภัณฑ์ 

 กำรเก็บรักษำ ตำมระเบียบกำรเก็บรักษำของหน่วย ตำมสำยกำรบังคับบัญชำที่ถูกต้องและทันสมัย มี
รำยละเอียด ครอบคลุมในกำรปฏิบัติ เจ้ำหน้ำที่มีควำมรู้ในระเบียบอย่ำงถูกต้อง มีกำรปฏิบัติตำมระเบียบอย่ำง
เคร่งครัดกำรเก็บอำวุธและเครื่องประกอบ แยกเก็บเป็นประเภท / ชนิด กำรจัดเก็บเรียบร้อย มอบควำม
รับผิดชอบเป็นบุคคล กำรรักษำควำมปลอดภัย กำรปองกันอัคคีภัย ระเบียบ/ค ำสั่ง/ถูกต้อง ตู้เก็บมีสภำพ
มั่นคงแข็งแรง สะอำดเรียบร้อย คลังปิดประตูใส่กุญแจ เรียบร้อย สำมำรถตรวจสอบได้ง่ำย มีกำรตรวจนับ 



ตรวจสอบอำวุธปืน และอุปกรณ์ในคลัง หยิบก็ง่ำย หำยก็รู้ ดูก็งำมตำ มีมำตรฐำน จัดห้องเก็บอำวุธให้มีควำม
เหมำะสมกับกำรจัดวำง รวมถึงออกแบบตู้เก็บปืน ให้สำมำรถใส่ได้ทั้งปืนยำว และปืนพกสั้น มีโต๊ะเพ่ือ
ตรวจสอบอำวุธปืนก่อน และหลังกำรเบิกใช้ ทุกกระบอก เพ่ือบอกชนิด หมำยเลขปืนหมำยเลขโล่ และวันที่
ประจ ำกำร โดยปืนที่หำยไปจำกช่องวำง ก็จะรู้ได้ว่ำผู้ใดเป็นผู้เบิกไปปฏิบัติหน้ำที่ ท ำให้สะดวกในกำร
ตรวจสอบยอดอำวุธปืนทั้งหมดว่ำ ถูกต้องตำมบัญชี หรือไม่ มีเจ้ำหน้ำที่ รับผิดชอบด ำเนินกำรตำมระเบียบ
อย่ำง ถูกต้องชัดเจน ท ำกำรเบิกจ่ำย กำรยืม กำรคืน กำรดูแลรักษำให้เป็นไปตำมระเบียบ เพื่อกำรป้องกันกำร
ทุจริต น ำไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน โดยมิชอบ 

ที่มา - ระเบียบต ำรวจไม่เก่ียวกับคดี ลักษณะที่ 34 บทที่ 8 ข้อ 10 ค ำแนะน ำกำรรักษำคลังและ 

3.แนวทางการยืมของบริจาค 

ผู้ยืม หมำยถึง หน่วยงำนของรัฐหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ซึ่งยืมพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ของทำงรำชกำร 

พัสดุประเภทใช้คงรูป หมำยถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถำวร อำยุกำรใช้งำนยืนนำน ไม่สิ้นเปลืองหมด
ไปหรือเปลี่ยนสภำพไปในระยะเวลำอันสั้น เมื่อเกิดกำรช ำรุดเสียหำยแล้วสำมำรถซ่อมแซมให้ใช้งำนได้ดังเดิม 
ได้แก่ ครุภัณฑ์ส ำนักงำน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมำยถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภำพเมื่อใช้งำนแล้วสิ้นเปลืองหมดไป 
หรือไม่คงสภำพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส ำนักงำน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท ำหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลควำม
จ ำเป็นและสถำนที่ที่จะน ำพัสดุไปใช้ พร้อมทั้งก ำหนดเวลำที่จะส่งคืนพัสดุ 

๑. ผู้ยืมท ำหนังสือแจ้งควำมประสงค์ขอยืมพัสดุ 

๒. หน่วยงำนผู้ให้ยืมพิจำรณำอนุญำต/ไม่อนุญำตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ที่จะยืมเพ่ือทรำบ 

3. ในกรณีอนุญำตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดท ำหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษรไว้ต่อกันพร้อม
ระบุระยะเวลำกำรส่งคืนไว้ด้วย 

4. เมื่อครบก ำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้ำที่แทนติดตำมพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภำยใน ๗ วัน นับแต่วัน
ครบก ำหนด 

ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) จะต้องน ำพัสดุนั้นมำส่งคืนให้ในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อย
หำกเกิดช ำรุดเสียหำย หรือใช้กำรไม่ได้ หรือสูญหำยไป ให้ผู้ยืมจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิม โดยเสีย
ค่ำใช้จ่ำยของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพอย่ำงเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตำมรำคำที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน่วยงำนผู้ยืมจะต้องจัดหำพัสดุเป็นประเภทชนิด 
และปริมำณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืม 

 



แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 

1. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องน ำพัสดุนั้นมำส่งคืนในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อย หำกเกิดช ำรุด
เสียหำย หรือใช้กำรไม่ได้ หรือสูญหำยไป ให้ผู้ยืมจัดกำรแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภำพเติม โดยเสียค่ำใช้จ่ำยเอง
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพอย่ำงเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตำมรำคำที่
เป็นอยู่ในขณะยืม 

2. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหำพัสดุประเภท ชนิด และปริมำณเดียวกันส่งคืน
ให้ผู้ให้ยืมภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ 

1. กรณีกำรยืมระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ มีขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ดังนี้ 

๑.๑ หน่วยงำนของรัฐที่มีควำมประสงค์ยืมพัสดุ ท ำหนังสือส่งเรื่องมำยังหน่วยงำนผู้ให้ยืม 

๑.๒ หน่วยงำนผู้ให้ยืมที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและเสนอ
เรื่องให้ผู้บังคับบัญชำ เพื่อพิจำรณำตำมล ำดับต่อไป 

๑.๓ เมื่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนำมอนุมัติกำรยืมแล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุของ
หน่วยงำนที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ประสำนงำนกับหน่วยงำนของรัฐที่ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืม
พร้อมหลักฐำนกำรยืม 

๑.4 เมื่อหน่วยงำนของรัฐที่ยืมพัสดุ น ำพัสดุที่ยืมมำส่งคืนยังหน่วยงำนผู้ให้ยืม เมื่อครบ
ก ำหนด 

๑.4.๑ เจ้ำหน้ำที่พัสดุของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนว่ำอยู่ในสภำพ
ที่ใช้กำรได้เรียบร้อยหรือไม่ ใช้กำรได้หรือไม่ หำกเกิดช ำรุดเสียหำย หรือสูญไป ให้ผู้ยืม
จัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิมโดยเสียค่ำใช้จ่ำยเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด 
ขนำด ลักษณะและคุณภำพอย่ำงเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตำมรำคำที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

1.4.2 เมื่อเจ้ำหน้ำที่พัสดุได้ตรวจสอบสภำพพัสดุเรียบร้อย 

๒. กรณีกำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในหน่วยงำน หรือยืมไปใช้นอกสถำนที่มีข้ันตอนกำรด ำเนินงำน ดังนี้ 

๒.๑ บุคคลยืมใช้ภำยในหน่วยงำน หรือยืมไปใช้นอกสถำนที่ ที่มีควำมประสงค์ยืมพัสดุ ให้ท ำ
บันทึกเป็นหนังสือในกำรยืมพัสดุ 

๒.๒ เมื่อหน่วยงำนที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับ หนังสือกำรยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ
เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชำ เพ่ือพิจำรณำตำมล ำดับต่อไป 

๒.๓ เมื่อหัวหน้ำหน่วยงำนผู้ให้ยืม หรือหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนำมอนุมัติแล้ว 
ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุของหน่วยงำนที่รับผิดชอบนั้น ด ำเนินกำรจัดเตรียมพัสดุตำมหนังสือกำรยืมพัสดุ 



๒.๔ เจ้ำหน้ำที่พัสดุแจ้งหน่วยงำนที่ประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนำม
ก ำกับในหนังสือกำรยืมพัสดุ 

๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุที่ยืมมำยังหน่วยงำนผู้ให้ยืม เมื่อครบก ำหนดเจ้ำหน้ำที่
พัสดุของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมำว่ำอยู่ในสภำพปกติหรือไม่ 

๒.6 เมื่อเจ้ำหน้ำที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่หน่วยงำนลงชื่อก ำกับใน
หนังสือกำรยืมพัสดุในส่วนของกำรคืนให้เรียบร้อย 

ข้อกฎหมาย 

ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 

ข้อ ๒๐๗ กำรให้ยืม หรือน ำพัสดุไปใช้ในกิจกำร ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทำงรำชกำรจะกระท ำมิได้ 

ข้อ ๒๐๘ กำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท ำหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล
และก ำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 

(๑) กำรยืมระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืม 

(2) กำรให้บุคคลยืมใช้ภำยในสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจำก
หัวหน้ำหน่วยงำนซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ำยืมไปใช้นอกสถำนที่ของหน่วยงำนของรัฐ จะต้องได้รับ
อนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน ำพัสดุนั้นมำส่ง คืนให้ในสภำพที่ใช้กำรได้เรียบร้อย หำก
เกิดช ำรุดเสียหำย หรือใช้กำรไม่ได้ หรือสูญหำยไป ให้ผู้ยืมจัดกำรแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภำพเดิมโดยเสีย
ค่ำใช้จ่ำยของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพอย่ำงเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตำมรำคำที่เป็นอยู่ในขณะยืมโดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) รำชกำรส่วนกลำง และรำชกำรส่วนภูมิภำค ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ที่กระทรวงกำรคลัง
ก ำหนด 

(๒) รำชกำรส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหำดไทย กรุงเทพมหำนคร
หรือเมืองพัทยำแล้วแต่กรณี ก ำหนด 

(๓) หน่วยงำนของรัฐอื่น ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงำนของรัฐนั้นก ำหนด 

ข้อ ๒๑๐ กำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่ำงหน่วยงำนของรัฐ ให้กระท ำได้เฉพำะเมื่อหน่วยงำน
ของรัฐผู้ยืมมีควำมจ ำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นกำรรีบด่วน จะด ำเนินกำรจัดหำได้ไม่ทันกำรและหน่วยงำนของรัฐ
ผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นกำรเสียหำยแก่หน่วยงำนของรัฐของตน และให้มีหลักฐำนกำร
ยืมเป็นลำยลักษณ์อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงำนของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหำพัสดุเป็นประเภทชนิด และปริมำณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงำนของรัฐผู้ให้ยืม 

 



ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก ำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้ำที่แทนมีหน้ำที่ติดตำมทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภำยใน ๗ วัน นับแต่วันครบก ำหนด 

การบ ารุงรักษา 

ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงำนของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในควำมครอบครองให้อยู่ในสภำพที่พร้อม
ใช้งำนได้ตลอดเวลำ โดยให้มีกำรจัดท ำแผนกำรซ่อมบ ำรุงที่เหมำะสมและระยะเวลำในกำรซ่อมบ ำรุงด้วย 

ในกรณีที่พัสดุเกิดกำรช ำรุด ให้หน่วยงำนของรัฐด ำเนินกำรซ่อมแซมให้กลับมำอยู่ในภำพพร้อมใช้งำน 

โดยเร็ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการยืมหรือการเบิกจ่ายของบริจาคไปใช้ในการปฏิบัติหน้าท่ี
โดยเฉพาะทรัพย์ประเภอท่ีมีความเสี่ยงต่อการน าไปใช้โดยมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 



แนวทางการยืมหรือการเบิกจ่ายของบริจาค ไปใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ 

โดยเฉพาะทรัพย์ประเภทท่ีมีความเสี่ยงต่อการน าไปใช้โดยมิชอบ 

สถานีต ารวจภูธรห้วยไร่ 

********* 

กำรรักษำกำรใช้ของบริจำค ซึ่งถือเป็นทรัพย์สินของทำงรำชกำร ต้องใช้อย่ำงประหยัด และไม่เบียดบัง
ทรัพย์สินทำงรำชกำรเพ่ือประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน ข้ำรำชกำรต ำรวจในสังกัด สถำนีต ำรวจภูธรหว้ยไร่ 
จะต้องไม่ใช้ทรัพย์สินทำงรำชกำรเพ่ือประโยชน์ส่วนตนและผู้อื่น จนเป็นเหตุให้หน่วยงำนหรือส ำนักงำนต ำรวจ
แห่งชำติ เสียหำยหรือเสียประโยชน์ เช่น 

1.กำรใช้รถที่เอกชนหรือประชำชนบริจำคให้ใช้ในรำชกำรในธุระส่วนตัว 

2.กำรใช้วัสดุหรือเครื่องใช้สส ำนักงำนต่ำง ๆ ที่เอกชนหรือประชำชนบริจำคให้ ใช้ในเรื่องอ่ืนที่ไม่ใช่
งำนรำชกำรหรือน ำกลับไปใช้เป็นกำรส่วนตัว เช่น ซอง กระดำษ ที่เย็บกระดำษ โทรศัพท์ ปำกกำ เป็นต้น 

การยืมของบริจาค ซึ่งได้ขึ้นบัญชีไว้แล้วถือว่าพัสดุของส่วนราชการ การยืมสามารถแบ่งออกเป็น  

2 ประเภท 

1.กำรยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 

1.1 กำรยืมพัสดุที่มีลักษณะคงทนถำวร อำยุกำรใช้งำนยืนนำน ได้แก่ ครุภัณฑ์ หรือ วัสดุใช้
แล้วไม่หมดไปเป็นต้น 

2.กำรยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง 

2.1 กำรยืมพัสดุที่มีลักษณะโดยสภำพเมื่อใช้งำนแล้วสิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงทนสภำพ
เดิมอีกต่อไปเช่น วัสดุส ำนักงำน เป็นต้น 

แนวทางการปฏิบัติในการยืมพัสดุ 

กำรยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท ำำหลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลควำมจ ำเป็นและสถำนที่ที่
จะน ำำพัสดุไปใช้และก ำหนดเวลำที่ส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต ำแหน่ง ของผู้ยืมให้ชัดเจน 

- กำรยืม จะต้องได้รับอนุมัติจำกสำรวัตรใหญ่สถำนีต ำรวจภูธรห้วยไร ่หรือผู้มีอ ำนำจอนุมัติเป็น
ผู้อนุมัติ 

- พัสดุนั้นเป็นผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำน
ยืมใช้นอกสถำนที่หน่วยงำน จะต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ (ผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจจำกผู้ว่ำ
รำชกำรจังหวัดให้ปฏิบัติรำชกำรแทน) โดยจัดท ท ำเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 

- ผู้ให้ยืมพิจำรณำอนุญำต/ไม่อนุญำตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงำนผู้ยืมทรำบ 



- เมื่อครบก ำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้ำที่แทน ติดตำมทวงพัสดุที่ยืมไปคืนภำยใน 7 วันนับแต่วัน
ครบก ำหนด 

- หำกผู้ยืมมีควำมประสงค์ที่จะยืมพัสดุต่อ ให้ท ำหลักฐำนกำรยืมใหม่ 

การคืนพัสดุ 

- ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตำมก ำหนดที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มกำรยืม/ คืนทรัพย์สินทำง
รำชกำร ของส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติ โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภำพคงเดิม ไม่ช ำรุดเสียหำยผู้ยืมจะต้องท ำ
กำรซ่อมแซมแก้ไขให้คงสภำพเดิม กรณีสูญหำย ผู้ยืมจะต้องชดใช้ให้แก่ส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติ โดยกำร
จัดหำพัสดุประเภท ชนิด และปริมำณเดียวกันมำคืน หรือชดใช้ตำมข้อควำมที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือ
ข้อตกลงที่ได้จัดท ำขึ้น ระหว่ำงผู้ให้ยืมและผู้ยืม 

- หำกผู้ยืมไม่น ำพัสดุส่งคืนภำยใน 7 วัน หรือตำมท่ีระบุไว้ นับแต่วันครบก ำหนดให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุ
รำยงำนให้สำรวัตรใหญ่สถำนีต ำรวจภูธรห้วยไร ่ทรำบและพิจำรรำสั่งกำรต่อไป 

การก ากับกับติดตาม  

เจ้ำหน้ำที่พัสดุของสถำนีต ำรวจภูธรห้วยไร ่ผู้ให้ยืม จะต้องมีกำรตรวจสอบรำยกำรยืมและคืนพัสดุทุก
สิ้นเดือน และจัดท ำรำยงำนสรุปในทุกเดือน ส่งสำรวัตรใหญ่สถำนีต ำรวจภูธรห้วยไร ่ทรำบและพิจำรณำสั่งกำร
ต่อไป 

หลักเกณฑ์การให้ยืมทรัพย์สินของทางราชการ (พัสดุ) ที่เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้ 

ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 ได้
ก ำหนดกำรยืมพัสดุเพ่ือน ำไปใช้ปฏิบัติงำน เพื่อประโยชน์ของทำงรำชกำรเท่ำนั้น โดยมีหลักเกณฑ์กำรยืม ดังนี้ 

1.ฝ่ำยอ ำนวยกำร สถำนีต ำรวจภูธรห้วยไร ่ทีค่วบคุมดูแลพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุ โดยไม่เรียกเก็บ
ค่ำตอบแทน และยืมได้ครำวละไม่เกิน 1 ปี งบประมำณ โดยต้องได้รับกำรอนุมัติจำกสำรวัตรใหญ่สถำนี
ต ำรวจภูธรห้วยไร ่ผู้มีอ ำนำจอนุมัติ 

2.ผู้ยืมจะต้องลงลำยมือชื่อในทะเบียนคุมกำรยืมใช้พัสดุกับส่วนรำชกำรเจ้ำของพัสดุ ตำมแบบแนบ
ท้ำยนี้ 

3.ผู้ยืมพัสดุจะต้องกรอกแบบฟอร์มกำรยืม/ คืนพัสดุของสถำนีต ำรวจภูธรห้วยไร ่ตำมท่ีก ำหนดให้
ครบถ้วน พร้องลงลำยมือชื่อผู้ยืม 

  4.กำรยืมพัสดุก ำหนดให้ยืมได้ครั้งละไม่เกิน 7 วัน ยกเว้น หำกมีควำมจ ำเป็นต้องใช้เกินกว่ำ 7 วัน 
ต้องระบุเหตุผลให้ชัดเจน เพ่ือเสนอให้สำรวัตรใหญ่สถำนีต ำรวจภูธรหว้ยไร่ พิจำรณำเป็นรำยกรณี 

5.กำรยืมพัสดุใช้ภำยในสถำนีต ำรวจภูธรห้วยไร ่ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุประจ ำหน่วยงำนหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมำย จำกสำรวัตรใหญ่สถำนีต ำรวจภูธรห้วยไร ่เป็นผู้อนุมัติ 



6.กำรยืมพัสดุใช้นอกสถำนที่ สถำนีต ำรวจภูธรห้วยไร่ จะต้องได้รับอนุมัติจำกสำรวัตรใหญ่สถำนี
ต ำรวจภูธรห้วยไร ่เท่ำนั้น 

7.ผู้ยืมจะต้องน ำพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้ำของพัสดุเองทุก
ประกำร โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหำเจ้ำหน้ำที่ควบคุมกำรท ำงำนของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประกำร 

8.กำรให้บุคคลภำยนอกสถำนีต ำรวจภูธรห้วยไร ่ยืมใช้จะต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทำงรำชกำร
เท่ำนั้น และต้องได้อนุมัติจำกสำรวัตรใหญ่สถำนีต ำรวจภูธรห้วยไร่ เท่ำนั้น ตำมนัยข้อ 208 ของระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การยมืของบริจาค ภายในสถานีต ารวจภูธรห้วยไร่ มีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

กำรยืมของบริจำค ของหน่วยงำนภำยในสถำนีต ำรวจภูธรห้วยไร ่มีแนวทำงกำรปฏิบัติเช่นเดียวกันบ
กำรยืมทรัพย์สินของรำชกำร ตำมระเบียบที่ก ำหนด ดังนี้ 

1.ผู้ยืม ท ำบันทึกยืมของบริจำค โดยใช้แบบฟอร์มกำรยืมฯ โดยลงนำมอนุมัติโดยรองสำรวัตรใหญ่ ซ่ึง
เป็นผู้บังคับบัญชำชั้นต้นของฝ่ำยนั้น ๆ และเมื่อด ำเนินกำรเสร็จสิ้นแล้ว ให้ด ำเนินกำรส่งบันทึกฉบับนั้นมำท่ี
เจ้ำหน้ำที่งำนพัสดุสถำนีต ำรวจภูธรห้วยไร ่เพ่ือพิจำรณำต่อไป 

๒.เมื่อเจ้ำหน้ำที่พัสดุฯ ได้รับหนังสือขอยืมของบริจำค แล้วเสนอสำรวัตรใหญ่สถำนีต ำรวจภูธรห้วยไร ่
เพ่ือลงนำมและพิจำรณำอนุมัติต่อไป 

๓.เมื่อได้รับกำรอนุมัติกำรยืมแล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุฯ ด ำเนินกำรจัดเตรียมของบริจำค พร้อมบันทึก
เอกสำรกำรยืมของบริจำค ให้ผู้ยืมลงนำม และเจ้ำหน้ำที่พัสดุ ที่รับผิดชอบของบริจำคนั้น ลงนำมจ่ำยก ำกับ 

 



กระบวนการในการยืมของบริจาคเพื่อใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ล าดับที่ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
1 ผู้ยืม ท ำบันทึกยืมของบริจำค ใช้หรือแบบฟอร์มกำรยืมฯ โดยลง 

อนุมัติ โดยสำรวัตรใหญ่ หัวหน้ำสำยงำน นั้น ๆ 

ข้ำรำชกำรต ำรวจที่มี
ควำม ประสงค์จะยืม 

2 ส่งบันทึกขอยืมของบริจำค หรือแบบฟอร์มกำรยืมฯ ของต่อ เจ้ำ
หน้ำที่พัสด 

ข้ำรำชกำรต ำรวจที่มี
ควำม ประสงค์จะยืม 

3 เมื่อเจ้ำหน้ำที่พัสดุ ที่รับผิดชอบของบริจำคนั้น ได้รับ หนังสือขอยืม
แล้ว แล้วน ำเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นเพื่อลง นำมและ
พิจำรณำอนุมัติต่อไป 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

4 บันทึกขอยืมของบริจำค ที่อนุมัติคืนเจ้ำหน้ำที่พัสดุ ที่รับผิดชอบ 

ทรัพย์สินของรำชกำร 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

5 เจ้ำหน้ำที่พัสดุ ที่รับผิดชอบของบริจำค ตรวจสอบของบริจำค และ
จัดเตรียมของบริจำค 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

6 เจ้ำหน้ำที่พัสดุ ที่รับผิดชอบของบริจำค ประสำนงำนกับ ผู้ยืม ที่มี
ควำมประสงค์ยืม 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

7 ท ำกำรส่งมอบของบริจำคท่ียืม และลงนำมในเอกสำรกำรยืม เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
8 สิ้นสุดกระบวนกำรยืม เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การคืนของบริจาค ของส่วนราชการภายในสังกัดสถานีต ารวจภูธรห้วยไร่ 

  ส ำหรับกำรคืนของบริจำค ของสถำนีต ำรวจภูธรห้วยไร่ มีข้ันตอนกำรด ำเนินงำนเช่นเดียวกันกับกำร
คืนทรัพย์ของรำชกำร ตำมระเบียบที่ก ำหนดดังนี้ 

๑.ข้ำรำชกำรต ำรวจผู้ที่ท ำกำรยืม ต้องน ำมำคืนเจ้ำหน้ำที่พัสดุของสถำนีต ำรวจภูธรห้วยไร่ ที่
รับผิดชอบของบริจำค โดยสำมำรถนัดล่วงหน้ำได้ 

๒.ข้ำรำชกำรต ำรวจผู้ที่ท ำกำรยืม น ำของบริจำคมำคืน และต้องลงนำมในเอกสำรกำรยืมของบริจำค
ในส่วนของกำรคืนของบริจำค 

๓.เจ้ำหน้ำที่พัสดุที่รับผิดชอบของบริจำค ตรวจสอบของบริจำคที่คืนมำ พร้อมกับลงนำมก ำกับใน
เอกสำรและจัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้ม 

กระบวนการคืนของบริจาค 

ล าดับที่ กระบวนการ ผู้รับผิดชอบ 
1 ผู้ยืมที่มีควำมประสงค์คืน น ำของบริจำคท่ียืมไป มำคืนที่

เจ้ำหน้ำที ่พัสดุที่รับผิดชอบของบริจำค 

ข้ำรำชกำรต ำรวจที่มีควำม
ประสงค ์จะคืนของบริจำคที่ยืมไป 

2 ผู้ยืม ที่มีควำมประสงค์คืน ต้องลงนำมในเอกสำรกำรยืม
ของบริจำค ในส่วนของกำรคืนของบริจำค 

ข้ำรำชกำรต ำรวจที่มีควำม
ประสงค ์จะคืนของบริจำคที่ยืมไป 

3 เจ้ำหน้ำที่พัสดุที่รับผิดชอบของบริจำค ตรวจสอบของ
บริจำค ที่คืนมำ พร้อมลงนำมในเอกสำรกำรยืมครุภัณฑ์ใน
ส่วนของกำรคืน 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

4 เจ้ำหน้ำที่พัสดุที่รับผิดชอบของบริจำค เก็บเอกสำรกำรยืม
เข้ำแฟ้ม หรือลงบันทึกในสำรบบ 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

5 สิ้นสุดกระบวนกำรยืม  

 

ข้อปฏิบัติการในการยืม/คืนของบริจาค 

๑.ข้ำรำชกำรต ำรวจในสังกัดสถำนีต ำรวจภูธรห้วยไร ่ที่มีควำมประสงค์จะยืมของบริจำค เพ่ือใช้ในกำรปฏิบัติ
หน้ำที่ ท ำบันทึกลงนำม เสนอ สำรวัตรใหญ่สถำนีต ำรวจภูธรห้วยไร ่เพ่ือขอยืมของบริจำค 

๒.เมื่อเจ้ำหน้ำที่พัสดุ ที่รับผิดชอบทรัพย์สินของรำชกำรนั้น ได้รับหนังสือให้ตรวจสอบของบริจำค และเสนอ
เรื่องให้ผู้บังคับบัญชำชั้นต้น เพ่ือพิจำรณำอนุมัติให้ยืมของบริจำค เพื่อใช้ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ 

๓.ข้ำรำชกำรต ำรวจในสังกัดสถำนีต ำรวจภูธรห้วยไร ่ได้มำรับของบริจำค ให้ท ำกำรตรวจสอบของบริจำคที่
ได้รับมอบหรือจ่ำยออกไปทุกครั้งว่ำมีครุภัณฑ์ช ำรุด หรือเสียหำยตรงไหน ถ้ำพบเห็น ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุที่
รับผิดชอบของบริจำค ด ำเนินกำรซ่อมแซมหรือจัดหำครุภัณฑ์ชิ้นอ่ืนทดแทน (ถ้ำมี) 



๔.เจ้ำหน้ำที่พัสดุ ที่รับผิดชอบของบริจำค ต้องท ำกำรตรวจสอบครุภัณฑ์ก่อนกำรจ่ำยออก และหลังจำกรับคืน
มำในทุก ๆ ครั้งของกำรยืม/คืน เพ่ือตรวจสอบครุภัณฑ์ว่ำครบถ้วนและเกิดกำรช ำรุดเสียหำยหรือไม่ 

หมายเหตุ : กำรยืม/คืน ของบริจำค มีแนวทำงกำรปฏิบัติเหมือนกับกำรยืม/คืนทรัพย์สินของรำชกำร 

 

 

 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการเผยแพร่หรือเสริมสร้างความรับรู้ ความเข้าใจ 

ให้เจ้าหน้าท่ีสามารถใช้ของบริจาคได้อย่างถูกต้อง 

โดยเฉพาะทรัพย์ประเภทท่ีมีความเสี่ยงต่อการน าไปใช้โดยมิชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 



แนวทางการเผยแพร่หรือเสริมสร้างความรับรู้ ความเข้าใจให้เจ้าหน้าที่สามารถใช้ของบริจาคได้อย่างถูกต้อง 

โดยเฉพาะทรัพย์ประเภทที่มีความเสีย่งต่อการน าไปใช้โดยมิชอบ 

ล าดับ แนวทางการเผยแพร่ ผลการด าเนินการ 
1 ประกำศสถำนีต ำรวจภูธรห้วยไร ่เรื่อง 

มำตรกำรกำร จัดกำรทรัพย์สินของรำชกำร 
ของบริจำค และกำรจัดเก็บของ กลำง และ
ส ำนวนกำรสอบสวนคดีอำญำและคดีจรำจร 

พ.ต.ท.นันทวัฒน์ หวังสวัสดิ์ สวป.สภ.ห้วยไร ่ด ำเนินกำรประกำศทำงเว็ปไซต์ ของหน่วยงำน (O23) เพื่อเผยแพร่ให้
ข้ำรำชกำรต ำรวจในสังกัด สถำนีต ำรวจภูธรหว้ยไร่ เพื่อเสรมิสร้ำงควำมรับรู้ ควำมเข้ำใจ ให้สำมำรถใช้ทรัพย์สินของ
รำชกำร ของบริจำค และกำรจดัเก็บรักษำของกลำง ได้ อย่ำงถูกต้อง 

 
2 สำรวัตรใหญ่ สถำนีต ำรวจภูธรห้วยไร่ ประชุม

เพ่ือ เสริมสร้ำงควำมรับรู้ ควำมเข้ำใจ ให้
เจ้ำหน้ำที่ต ำรวจในสังกัด ให้สำมำรถใช้
ทรัพย์สินของรำชกำร ของบริจำค และกำร
จัดเก็บ รักษำของกลำง ได้อย่ำงถูกต้อง 

พ.ต.ท.ทัตเทพ โชติเดโชชัย สวญ.สภ.ห้วยไร่ ประชุมคณะท ำงำนด ำเนินกำรในกำรขับเคลื่อนและ ก ำกับติดตำม กำร
ประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ (Integrity and Transparency 
Assessment: ITA) ของสถำนีต ำรวจภูธรห้วยไร่ และไดส้ร้ำงกำรรบัรู้ และ เสรมิสร้ำงควำมรูค้วำมเขำ้ใจ ในกำรจัดกำร
ทรัพย์สินของรำชกำร ของบริจำค และกำรกำรจัดเก็บของกลำง ให้กับหัวหน้ำงำนทุกฝ่ำย และเจ้ำหนำ้ที่พัสดุ และเจ้ำ
หน้ท่ีเก็บรักษำของหลำง ให้เกิดควำมรู้ ควำมเข้ำใจศึกษำ กฎระเบยีบ ข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้องให้เกิดควำมถูกต้อง เกิด
ควำมช ำนำญในกำรปฏิบัติ เพื่อปอ้งกันกำรทุจริต ภำยในหน่วยงำน และเพื่อป้องกันไม่ให้ถูกสับเปลีย่นหรือไม่น ำเข้ำ
ระบบ หรือเขำ้ระบบบำงส่วน เพื่อแลกรับกับ ผลประโยชน์ทั้งทำงคดแีละทรัพยส์ิน ใหสำมำรถใช้ทรัพยส์ินของรำชกำร 
ของบริจำค และกำรจัดเก็บรักษำของ กลำง ได้อย่ำงถูกต้อง ประชุม ศปก.สภ.ห้วยไร ่

 



ล าดับ แนวทางการเผยแพร่ ผลการด าเนินการ 
3 สำรวัตรป้องกันปรำบปรำม ประชุมเพ่ือ

เสริมสร้ำงควำม รับรู้ ควำมเข้ำใจ ให้เจ้ำหน้ำที่
ต ำรวจในปกครองฝ่ำยป้องกัน ปรำบปรำม ให้
สำมำรถใช้ทรัพย์สินของรำชกำร ของบริจำค 

และกำรจัดเก็บรักษำของกลำง ได้อย่ำงถูกต้อง 

พ.ต.ท.วิทูล สีตะวัน สวป.สภ.หว้ยไร ่ประชุมเพื่อเสรมิสร้ำงควำมรบัรู้ ควำมเข้ำใจ ให้เจ้ำหน้ำที่ต ำรวจในปกครองฝ่ำย
ป้องกันปรำบปรำม และฝำ่ยจรำจร ให้สำมำรถใช้ทรัพย์สินของ รำชกำร ของบริจำค และกำรจดัเก็บรกัษำของกลำง ได้
อย่ำงถูกต้อง  

 
 

4 สำรวัตรสืบสวน ประชุมเพ่ือเสริมสร้ำงควำม
รับรู้ ควำม เข้ำใจ ให้เจ้ำหน้ำที่ต ำรวจใน
ปกครองฝ่ำยสืบสวน ให้สำมำรถ ใช้ทรัพย์สิน
ของรำชกำร ของบริจำค และกำรจัดเก็บรักษำ
ของ กลำง ได้อย่ำงถูกต้อง 

พ.ต.ท.ยุทธนำ ธิมำ สว.สส.สภ.ห้วยไร่ ประชุมเพื่อเสริมสรำ้งควำมรบัรู้ ควำมเข้ำใจ ใหเ้จ้ำหน้ำท่ีต ำรวจในปกครองฝ่ำย
สืบสวน ให้สำมำรถใช้ทรัพยส์ินของรำชกำร ของบริจำค และ กำรจดัเก็บรักษำของกลำง ได้อย่ำงถูกต้อง 

 
 

5. สำรวัตร(สอบสวน) หัวหน้ำงำนสอบสวน 
ประชุมเพ่ือ เสริมสร้ำงควำมรับรู้ ควำมเข้ำใจ 
ให้สำมำรถใช้ทรัพย์สินของ รำชกำร ของบริจำค 
และกำรจัดเก็บรักษำของกลำง ได้อย่ำง ถูกต้อง 

พ.ต.ท.ณรงค์ศักดิ์ จิตตรง สว.(สอบสวน)สภ.ห้วยไร่ หัวหน้ำงำนสอบสวน ประชุมเพื่อเสรมิสร้ำงควำมรับรู้ ควำมเข้ำใจ 

ให้เจ้ำหน้ำที่ต ำรวจในปกครองฝ่ำยให้สำมำรถใช้ทรัพย์สินของรำชกำร ของบริจำค และกำร จดัเก็บรักษำของกลำง ได้
อย่ำงถูกต้อง 

 



 

ล าดับ แนวทางการเผยแพร่ ผลการด าเนินการ 
6 สำรวัตรอ ำนวยกำร ประชุมเพ่ือเสริมสร้ำงควำม

รับรู้ ควำมเข้ำใจ ให้ เจ้ำหน้ำที่ต ำรวจใน
ปกครองฝ่ำยอ ำนวยกำร ให้สำมำรถใช้ทรัพย์สิน
ของ รำชกำร ของบริจำค และกำรจัดเก็บรักษำ
ของกลำง ได้อย่ำงถูกต้อง 

พ.ต.ท.นันทวัฒน์ หวังสวัสดิ์ สวป.สภ.ห้วยไร่ ประชุมเพื่อเสรมิสร้ำงควำมรับรู้ ควำมเข้ำใจ ให้เจ้ำหน้ำที่ต ำรวจใน
ปกครองฝ่ำยอ ำนวยกำร ให้สำมำรถใช้ทรัพย์สินของรำชกำร ของ บริจำค และกำรจัดเก็บรักษำของกลำง ได้อย่ำง
ถูกต้อง 

 
 

 


