
 

 

 
ประกาศสถานีต ารวจภธูรหนองสูงใต้ 

เรื่อง การจดัการทรพัยสิ์นของราชการ ของบริจาค และการจดัเกบ็ของกลาง  
และแนวทางการน าไปปฏิบติั 
................................................. 

ดว้ยสถานีต ารวจภูธรหนองสงูใต ้มคีวามมุ่งมัน่ในการบรหิารและจดัการจดัการทรพัยส์นิของ 
ราชการ ของบรจิาค และการจดัเก็บของกลาง และส านวนการสอบสวนคดอีาญาและคดจีราจร เพื่อใหม้กีาร 
จดัเก็บ การเบกิ จ่าย น าไปใช้ ในการปฏบิตัิงานของเจ้าหน้าที่ต ารวจ เป็นไปอย่างโปร่งใส มปีระสทิธภิาพ 
คุม้ค่า และเกดิประโยชน์สงูสุด ในเชงิภารกจิของส านักงานต ารวจแห่งชาติ  

ในการนี้ จงึได้ก าหนดจดัท ามาตรการจดัการทรพัย์สนิของราชการ ของบรจิาค และการจดั 
เก็บของ กลาง และส านวนการสอบสวนคดอีาญาและคดจีราจร เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบตัิในการจดัการ 
ทรพัยส์นิของ ราชการและของบรจิาคส าหรบัใหเ้จา้หน้าทีต่ ารวจถอืปฏบิตัโิดยทัว่กนั 

ข้อ 1 ประกาศฉบบันี้ 
“สถานีต ารวจ” หมายความว่า สถานีต ารวจภูธรหนองสงูใต ้
“พสัดุ” หมายความว่า วสัดุ ครุภณัฑข์องสถานีต ารวจทีม่ไีวเ้พื่อใช้ร่วมกนัเพื่อประโยชน์ ของ

ทาง ราชการ 
“ของบรจิาค” หมายความว่า เงนิหรอืพสัดุทีม่ผีู้มอบใหแ้ก่สถานีต ารวจเพื่อใช้ในกิจการ ของ

สถานี ต ารวจโดยระบุวตัถุประสงคไ์วช้ดัเจน 
“วสัดุ” หมายความว่า สิง่ของทีม่ลีกัษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรอืตามปกติมอีายุ การใช้

งานไม่ นาน สิน้เปลอืง หมดไป หรอืเปลีย่นสภาพในระยะเวลาอนัสัน้ 
“ครุภณัฑ”์ หมายความว่า สิง่ของทีม่ลีกัษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรอืตามปกตมิอีายุ การใช้

งาน นาน ไม่สิน้เปลอืง หมดไป หรอืเปลีย่นสภาพไปในระยะเวลาอนัสัน้ 
“ผูย้มื” หมายความว่า สถานีต ารวจหรอืเจา้หน้าทีข่องสถานีต ารวจ 
“ผูใ้หย้มื” หมายความว่า ผูม้อี านาจอนุมตัใิหย้มื 
“ผู้มีอ านาจอนุมตัิให้ยมื” หมายความว่า หวัหน้าสถานีผู้ให้ยืม หรือหวัหน้างานพสัดุ หรือ

เจา้หน้าที ่อื่นทีห่วัหน้าสถานีผูใ้หย้มืมอบหมาย 
“ของกลาง” หมายความว่า วตัถุใดๆ หรือทรพัย์สิน หรือหวัหน้างานพสัดุ ซึ่งตกมาอยู่ ใน

ความ คุม้ครองของเจา้พนักงาน โดยอ านาจของกฎหมายหรอืโดยหนา้ที่  ในทางราชการ และไดย้ดึไวเ้ป็นของ 
กลางเพื่อ พสิจูน์ในทางคด ีหรอืเพื่อจดัการอย่างอื่นตามหน้าทีร่าชการ 

ข้อ 2 การเบิกยมื-คนื วสัดุสิ่งของหลวง ให้บุคลากรในสถานีต ารวจภูธรหนองสูงใต้ ถือปฏิบัติตาม 
ระเบยีบกรมต ารวจว่าดว้ยการเบกิจ่ายวสัดุสิง่ของหลวงต่างๆ ฉบบัที ่43 พ.ศ.2530 และระเบยีบกระทรวงการ 



คลงัว่าดว้ยการจดัซื้อจดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ.2560 การจราจรทางบก พ.ศ.2522 มาตรา 43(4) 
และมาตรา 78 ตามประมวลกฎหมายอาญา 291 มาตรา 300 และมาตรา 281 

 
/ ๑. การยมื..... 
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๑. การยมืพสัดุหรอืน าพสัดุไปใช้ในกิจการใด ๆ ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
โดยผู้ ให้ยืมต้องค านึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจของรฐั
ประกอบ การ ใหย้มืดว้ย 

๒. ผู้ให้ยืมต้องจดัให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อกัษร ตามแบบฟอร์ม ที่กรม
บญัช ีกลาง หรอืส านักงานต ารวจแห่งขาต ิก าหนดทุกครัง้ 

๓. ผูใ้หย้มืตอ้งก าหนดระยะเวลาส่งคนืพสัดุโดยปกตพิงึก าหนดใหส้อดคลอ้งกบัเหตุผล ความ 
จ าเป็นในการใช้พสัดุที่ยมืนัน้ ทัง้นี้ ระยะเวลาการยมืสูงสุดส าหรบัการยมืแต่ละคราวไม่ควรเกิน ๑ เดอืน นับ
จาก วนัที่ยมื หรอืระยะเวลาที่ส านักงานต ารวจแห่งชาตกิ าหนด แต่หากมคีวามจ าเป็นอาจขอขยายระยะเวลา 
การยมื ต่อไปได ้โดยด าเนินการใหม้หีลกัฐานการยมืทีค่รอบคลุมระยะเวลายมืทีข่ยายออกไป โดยน าขอ้ ๒ มา
ใช ้โดย อนุโลม 

๔. กรณี พสัดุที่ยมืเกดิช ารุดเสยีหาย หรอืใช้การไม่ได ้หรอืสูญหายไป ให้ผู้ยมืจดัการ แกไ้ข 
ซ่อมแซมใหค้งสภาพเดมิโดยเสยีค่าใช้จ่ายของตนเอง หรอืชดใช้เป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะ และ 
คุณภาพอย่างเดยีวกนั หรอืชดใชเ้ป็นเงนิตามราคาทีเ่ป็นอยู่ในขณะยมื 

5. เมื่อครบก าหนดยืม หากผู้ยืมยงัไม่ส่งคนืพสัดุที่ยมืไป ให้ผู้ให้ยมืหรอืเจ้าหน้าที่ ที่ได้รบั 
มอบหมายจากผูใ้หย้มืตดิตามทวงพสัดุทีใ่หย้มืไปคนืภายใน 5 วนั นับแต่วนัครบก าหนด 

ข้อ ๓ แนวทางการจดัเกบ็ของกลาง ให้ด าเนินการจดัเก็บของกลางตามระเบยีบการต ารวจ เกี่ยวกบั
คด ีลกัษณะที ่15 เรื่องการรบัส่งงานในหน้าทีร่าชการ พ.ศ.๒๕๕๗ และตามแนวทางการปฏบิตั ิดงันี้ 

๑. ยดึของกลางได้จากตวับุคคลใด เป็นของกลางอะไร ให้ท าบนัทกึ(บนัทกึการตรวจคน้) ให้ 
ถูกต้องตามกฎหมาย เช่น ต้องบนัทกึว่าก่อนลงมอืค้นเพื่อพบของกลางนัน้ เจ้าพนักงานผู้คน้ไดแ้สดง ความ
บรสิุทธิ ์ก่อนค้นไดค้น้ต่อหน้าผู้ครอบครองสถานที ่หรอืบุคคลในครอบครวัของผู้นัน้หรือต่อหน้าพยาน อย่าง
น้อย ๒ คน ( ป.ว.ิอ.ม.๑๐๒ , ป.เกีย่วกบัคด ีลกัษณะที ่๑๕ บทที ่๑ ขอ้ ๔๑๘ ) 

๒. ของกลางที่ยดึได้ต้องให้ผู้ครอบครองสถานที่ บุคคลในครอบครวั ผู้ต้องหา ผู้แทน หรอื
พยานดู เพื่อใหร้บัรองว่าถูกตอ้ง ถา้บุคคลดงักล่าวนัน้รบัรองหรอืไม่รบัรองกใ็หบ้นัทกึไว้ 

๓. การคน้ของกลาง ผูค้น้ตอ้งบนัทกึรายละเอยีดของการคน้และท าบญัชรีายละเอยีด สิง่ของ
ที่ค้น ได้ไว้ด้วย บนัทกึการค้น และบญัชสีิง่ของกลางนัน้ ให้อ่านให้ผู้ครอบครองสถานที่บุคคลใน ครอบครวั
ผูต้อ้งหา จ าเลย ผูแ้ทน หรอืพยานฟังแลว้แต่กรณี และใหผู้น้ัน้ลงลายมอืชื่อรบัรองไว ้

๔. เมื่อน าของกลางไปถึงที่ท าการของพนักงานสอบสวน ให้จดรูปพรรณสิง่ของกลางลงใน
รายงาน ปจว.และสมุดยดึทรพัยแ์ละของกลาง แลว้เขยีนเลขก ากบัทีย่ดึทรพัยต์ดิไวก้บัสิง่ของนัน้ใหม้ัน่คง อย่า



ให้หลุดหรอื สูญหายได้ แล้วเก็บรกัษาไวต้ามระเบยีบ( ขอ้บงัคบัการเก็บรกัษาของกลาง กระทรวงมหาดไทย 
พ.ศ.๒๔๘๐ ) 

๕. ของกลางใดที่จะต้องส่งตรวจพสิูจน์ พงึด าเนินการให้ถูกต้องตามวธิกีารหรอืระเบยีบ ใน
ส่วน ราชการที่เกี่ยวขอ้ง เช่น ถ้าจะส่งไปตรวจพสิูจน์ที่ กองพสิูจน์หลกัฐานฯ ก็ควรปฏบิตัิตามเอกสารคู่มอื 
ของกอง พสิจูน์หลกัฐานฯ เรื่องค าแนะน าในการเกบ็รกัษาและจดัส่งเอกสารหรอืวตัถุของกลางไปตรวจพสิูจน์ 
เป็นตน้ ของ กลางทีจ่ะส่งไปตรวจพสิจูน์ จะตอ้งใหผู้ต้อ้งหาลงชื่อก ากบัหบีห่อและบนัทกึไวด้้วย เมื่อไดร้บัผล 
การตรวจพสิูจน์ แล้วให้แจ้งให้ผู้ต้องหาทราบ ถ้าผู้ต้องหารบัรองผลก็ใหส้อบสวนเพิม่เติมไว้ เพราะถ้าในชัน้
พจิารณาผูต้อ้งหายงั รบัรองผลการตรวจพสิจูน์ดงักล่าว กอ็าจจะไม่ตอ้งน าผูต้รวจพสิจูน์มาเบกิ ความต่อศาล
อกี 

 

/ ๖. ในชัน้..... 
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๖. ในชัน้สอบสวน ถา้มขีองกลางอย่างใด ๆ จะตอ้งจดัท าบญัชขีองกลางประกอบ ส านวนการ 
สอบสวนไว ้( ป.ว.ิอ. ม. ๑๓๙ วรรคสอง ) วธิจีดัท าบญัชขีองกลางนัน้ ใหด้ าเนินการดงันี้ 

- ในการลงรายละเอียดสิง่ของกลางในบญัชนีัน้ ให้ตรวจสิง่ของให้ถูกต้องกบัสมุดยดึ ทรพัย์ 
ของกลาง รายงานประจ าวนั และค าให้การ จ านวนห่อ จ านวนสิง่ของ ให้ถูกต้องตรงกนั อย่าให ้คลาดเคลื่อน 
ประการทีส่ าคญัทีสุ่ดกค็อื ไม่ควรมกีารขดีฆ่าหรอืแกไ้ขเพิม่เตมิ เพราะจะท าใหเ้กดิการสงสยั ถา้จ าเป็นกใ็หข้ดี
ฆ่า และลงนามก ากบัไว ้หา้มขดูลบเป็นอนัขาด 

- สิง่ของกลางอย่างอื่นอย่างใดทีค่น้ไดจ้ากผูต้อ้งหาหรอืบุคคลผูค้รอบครองสิง่ของนัน้ ตอ้งให้ 
ผูต้อ้งหาหรอืบุคคลนัน้ ลงนามก ากบัไวใ้นบญัชขีองกลางนัน้ดว้ย 

- เอกสารพยานทีค่น้ได ้ให้ พนักงานสอบสวนจดลงบญัชขีองกลางเช่นเดยีวกนั เว้นแต่ ช่อง 
ราคา ไม่ตอ้งใส่ ถา้มกีารคนืเอกสารหรอืส่งเอกสารไปที่ใด ใหห้มายเหตุไวใ้นช่องหมายนัน้ดว้ย ( ป. เกีย่วกบั 
คด ีลกัษณะ ๑๕ บทที ่๕ ขอ้ ๔๓๒ ) 

๗. ในคดคีวามผดิเกีย่วกบัทรพัย ์เช่น ลกัทรพัย ์วิง่ราวทรพัย ์ชงิทรพัย์ ปล้นทรพัย์ กรรโชก
ทรพัย์ ฉ้อโกงทรพัย์ ยกัยอกทรพัย ์หรอืรบัของโจร ถ้าทรพัย์ที่ถูกประทุษร้ายมหีลายราคา และมทีัง้ที่ไดค้นื 
และไม่ไดค้นื ใหเ้ป็นดุลยพนิิจของพนักงานสอบสวนหากสามารถบนัทกึไวใ้นแบบพมิพบ์ญัชเีดยีวกนั (ใชแ้บบ
พมิพ์บญัชทีรพัย์ถูก ประทุษร้าย/ได้คนื/ไม่ได้คนื) แต่ถ้าบนัทกึรวมไว้ในแบบพมิพ์บญัชเีดยีวกนัไม่ได้ก็ให้ 
แยกบนัทกึ เช่น กรณีไดท้รพัย ์คนื ขณะส านวนอยู่ในระหว่างการพจิารณาของผู้บงัคบับญัชาระดบั บก., บช. 
หรือ ตร. รวมทัง้ในชัน้พนักงาน อัยการ ให้ท าบัญชีทรพัย์ถูกประทุษร้ายได้คืน แยกจากบัญชีทรพัย์ถูก 
ประทุษร้าย เป็นต้น ทัง้นี้ ให้ผู้ต้องหา ผู้เสียหาย พนักงานสอบสวน และผู้ที่เกี่ยวข้องแต่ละรายการลงชื่อ
รบัรอง ไว้ เพื่อประโยชน์ในการที่พนักงาน อยัการจะใช้บรรยายฟ้อง และขอเรยีกทรพัย์สนิหรอืราคาแทน
ผู้เสียหายไป ในค าฟ้องนัน้ ( ป.วิ.อ. ม.๔๓ , หนังสือ คด.ตร.ที่ ๐๐๐๔.๖/๑๐๙๔๐ ลง ๓ ก.ย.๒๕๔๕ เรื่อง
แนวทางปฏบิตัใินการท าส านวนการสอบสวนเพิม่เตมิ ) 



ข้อ ๔ นอกจากการตรวจสอบพสัดุประจ าปีตามกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจดัซื้อจดัจ้าง และการ 
บรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ แล้วให้เจ้าหน้าที่พสัดุครุภณัฑ์สถานีต ารวจภูธรดงเยน็ ตรวจสอบวสัดุ และ
บญัชวีสัดุเป็นประจ าทุกเดอืนรวมถงึเชค็สภาพดูแลรกัษาใหว้สัดุนัน้พรอ้มใชง้านอยู่ ตลอดเวลาและรายงานให้ 
หวัหน้าสถานีทราบภายใน 7 วนั นับแต่วนัที่ ได้ด าเนินการตรวจสอบวสัดุ โดยให้ม ีตรวจสอบและตรวจนับ
อาวุธ ยุทธภณัฑข์องสถานีต ารวจเพื่อใหม้คีวามพรอ้มต่อการใชง้านในภารกจิ 

ข้อ ๕ การรบัของบรจิาคให้บุคลากรในสถานีต ารวจปฏบิตัติามระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ย การ
รบัเงนิหรอืทรพัยส์นิที่มผีูบ้รจิาคใหท้างราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยกิจการใดๆ ที่เกี่ยวขอ้งกบัการยมื การเกบ็
รกัษา และการตรวจสอบ ทีไ่ม่ไดร้ะบุไวใ้นระเบยีบดงักล่าว ใหถ้อืปฏบิตัติามประกาศฉบบันี้โดยอนุโลม 

ข้อ ๖ สถานีต ารวจมีอ านาจหน้าที่ในการประชาสมัพนัธ์ และเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้ 
บุคลากรในสงักดัรบัทราบ และถอืปฏบิตัติามมาตรการจดัการทรพัยส์นิของราชการและของบรจิาค 

ทัง้นี้ ตัง้แต่บดันี้เป็นตน้ไป 

สัง่ ณ วนัที ่๓ มกราคม พ.ศ.๒๕๖๘ 

     พนัต ารวจโท 
( วฒันชยั   สุดรอด ) 

    สารวตัรสถานีต ารวจภธูรหนองสงูใต ้
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แนวทางการจดัการทรพัยสิ์นของทางราชการและของบริจาค 

ทรพัย์สินของราชการ หมายถึง พสัดุ ที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือ 
หน่วย งานนัน้ๆ และตอ้งมกีารบรหิารพสัดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบญัญตักิารจดัซื้อจดัจ้างและบรหิาร
พสัดุ  ภาค รฐั พ.ศ.2560 

พสัด ุหมายถงึ วสัดุ, ครุภณัฑข์องสถานีต ารวจภูธรดงเยน็ ทีม่ไีวเ้พื่อใชร้่วมกนัเพื่อ ประโยชน์
ของ ทางราชการ 

วสัดุ หมายถึง สิง่ของที่มลีกัษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรอืตามปกติที่มอีายุการใชง้าน
ไม่ยนื นาน สิ้นเปลอืง หมดไป หรอืเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอนัสัน้ ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณ ที ่ส านักงบประมาณก าหนด 

ครุภณัฑ์ หมายถึง สิง่ของที่มลีกัษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรอืตามปกติมอีายุการใชง้าน
ยนืนาน ไม่สิน้เปลอืง หมดไป หรอืเปลีย่นสภาพไปในระยะเวลาอนัสัน้ ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบ 
ประมาณที ่ส านักงบประมาณก าหนด ไดแ้ก่ ท ี่่ดนิและสิง่ก่อสรา้ง, ครุภณัฑส์ านักงาน, ครุภณัฑย์านพาหนะ
และขนส่ง, ครุภณัฑ์ ไฟฟ้าและวทิยุ, ครุภณัฑ์โฆษณาและเผยแพร่, ครุภณัฑ์การเกษตร, ครุภณัฑ์งานบ้าน
งานครวั, ครุภณัฑ ์คอมพวิเตอร์, ครุภณัฑว์ทิยาศาสตรแ์ละการแพทย์, ครุภณัฑก์่อสรา้ง, ครุภณัฑก์ารศกึษา, 
ครุภณัฑโ์รงงาน, ครุภณัฑส์ ารวจ,ครุภณัฑ ์กฬีา, ครุภณัฑส์นาม, ครุภณัฑด์นตรแีละนาฏศลิป์, ครุภณัฑอ์าวุธ 
สนิทรพัยไ์ม่มตีวัตน เช่น Software เป็นตน้ 



การบริหารพสัด ุหมายความว่า การเกบ็ การบนัทกึ การเบกิจ่าย การยมื การตรวจสอบ การ 
บ ารุงรกัษา และการจ าหน่ายพสัดุ 

1. การจ าแนกประเภททรพัยสิ์นของราชการ 
    ทรพัยส์นิของทางราชการ จ าแนกได ้5 ประเภท ดงันี้ 

1. ทีด่นิ 
2. อาคาร 
3. ครุภณัฑ ์
4. สนิทรพัยโ์ครงสรา้งพืน้ฐาน 
5. สนิทรพัยไ์ม่มตีวัตน 

2. แนวทางการควบคมุ ก ากบั ดแูลรกัษาทรพัยสิ์นของราชการและของบริจาค 
    ตามพระราชบญัญตักิารจดัซื้อจดัจ้างและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ. 2560 มาตรา 112 

บญัญตัิว่า“ให้หน่วยงานของรฐัจดัให้มกีารควบคุมและดูแลพสัดุที่อยู่ในความครอบครองให้มกีารใช้และการ
บรหิาร พสัดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรฐัมากที่สุด” และมาตรา 113 บญัญตัิว่า 
“การ ด าเนินการ ตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทกึ การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บ ารุงรกัษา และการจ าหน่ายพสัดุ ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบทีร่ฐัมนตรกี าหนด” 

การเก็บ การบนัทึก การเบิกจ่าย พสัดุของส่วนราชการไม่ว่าจะไดม้าดว้ยประการใดใหอ้ยู่
ใน ความ ควบคุม การควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพสัดุ มีวตัถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึง
จ านวนพสัดุที ่หน่วยงานมไีว้ใชใ้นราชการ โดยการจดัท าบญัชหีรอืทะเบยีนจ าแนกประเภท และรายการของ
พสัดุ พรอ้มทัง้ใหม้ ีหลกัฐานการรบัจ่ายพสัดุทีไ่ดบ้นัทกึในบญัชหีรอืทะเบยีนไวป้ระกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้
เป็นขอ้มูลทางการบรหิาร เกีย่วกบัการจดัหาพสัดุของหน่วยงาน และป้องกนัการน าทรพัยส์นิของราชการและ
ของบรจิาคไปใชเ้พื่อ 

 
/ ประโยชน์.... 

- ๕ - 

ประโยชน์ส่วนตนนอกจากนัน้การควบคุมยงัช่วยในการเกบ็ดูแลบ ารุงรกัษาพสัดุให้อยู่ ในสภาพใชง้านไดด้อียู่
เสมอ และท าให้ทราบว่า พสัดุใดหากใช้ต่อไปจะท าให้เกดิความสญูเสยีค่าใช้จ่ายในการดูแลบ ารุงรกัษาหรอื
หมดความ จ าเป็น สมควรที่จะจ าหน่ายและจดัหาพสัดุมาทดแทนตามระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการ
จดัซื้อจดัจา้งและ การบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ.2560 ก าหนดว่า การเก็บ การบนัทกึ เมื่อเจ้าหน้าที่ไดร้บัมอบ
พสัดุแลว้ ใหด้ าเนินการ ดงัต่อไปนี้ 

(๑) ลงบญัชหีรอืทะเบยีนเพื่อควบคุมพสัดุ แลว้แต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม 
ตวัอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยให้มหีลกัฐานการรบัเขา้บญัชหีรอืทะเบยีนไว้ประกอบรายการ
ดว้ย 

(๒) เก็บรกัษาพสัดุใหเ้ป็นระเบยีบเรยีบร้อย ปลอดภยั และให้ครบถ้วนถูกตอ้งตรงตามบญัชี
หรอื ทะเบยีน 

ขัน้ตอนการและวิธีการลงทะเบียนคมุทรพัยสิ์น 
1 แยกชนิด ประเภทของพสัดุ 



2. ตรวจสอบเอกสารการไดม้า 
3. บนัทกึขอ้มูลการรบัทรพัยส์นิ เพื่อใหไ้ดห้มายเลขทะเบยีนทรพัยส์นิ 
4. เขยีนหรอืพ่นเลขทะเบยีนทรพัยส์นิ ทีต่วัครุภณัฑ์ 
การควบคุมพสัดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของ

ระเบยีบ เว้นแต่มรีะเบยีบของทางราชการก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น ดงันัน้ เมื่อเจ้าหน้าที่พสัดุได้รบัมอบพสัดุ
แล้วให้ลงบญัช ีหรอื ทะเบยีนเพื่อควบคุมพสัดุ โดยให้มหีลกัฐานการรบัเขา้บญัชหีรอืลงทะเบยีนไว้ประกอบ
รายการดว้ย 

เอกสารประกอบการลงคมุทะเบียนคมุทรพัยสิ์น 
1. ใบรายงานขอซื้อขอจา้ง/อนุมตัสิ ัง่ซื้อสัง่จา้ง/หลกัฐานการรบับรจิาค ฯลฯ 
2. ใบสัง่ซื้อสัง่จา้ง/สญัญา/ขอ้ตกลง 
3. ใบส่งมอบพสัดุ 
4. ใบตรวจรบัพสัดุ 
5. รายงานผลการตรวจรบัพสัดุ 
6. เอกสารการตรวจรบัในระบบ MIS2 และระบบการจดัซื้อจดัจา้งภาครฐั EGP 
การบริจาค หมายถงึ การใหโ้ดยบุคคลหรอืนิตบิุคคล เพื่อวตัถุประสงคก์ารกุศลและ/หรอืเพื่อ 

สงเคราะหเ์หตุอย่างใดอย่างหนึ่ง การบรจิาคมไีดห้ลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงนิสด บรกิาร สนิคา้ใหม่หรอื
ใช้ แล้ว เช่น เสื้อผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การบรจิาคอาจประกอบดว้ยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์
หรอื ช่วยเหลอื ทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการช่วยเหลอืพฒันา เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 

การเบิกจ่ายพสัด ุการเบกิพสัดุจากหน่วยพสัดุของหน่วยงานของรฐั ใหห้วัหน้างานทีต่อ้งใช้
พัสดุ นัน้เป็นผู้เบิกการจ่ายพสัดุ ให้หัวหน้าหน่วยพสัดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพสัดุหรือผู้ที่ได้รบั
มอบหมายจาก หวัหน้าหน่วยงานของรฐัเป็นหวัหน้าหน่วยพสัดุ เป็นผู้้ส ัง่จ่ายพสัดุผู้จ่ายพสัดุต้องตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของใบเบกิ และเอกสารประกอบ(ถ้าม)ี แล้วลงบญัชหีรอืทะเบยีนทุกครัง้ที่มกีารจ่าย และเก็บใบ
เบกิจ่ายไวเ้ป็นหลกัฐานดว้ย 

แนวทางการเบิกจ่ายวสัด ุ
1. การเบกิวสัดุในการควบคุมการใชว้สัดุนัน้ อยู่ในความรบัผดิชอบของหน่วยงาน ใหห้วัหน้า 

งาน เป็นผูเ้บกิ 
2. การจ่ายวสัดุ 

 
/ ๒.๑ เจา้หน้าที.่... 
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    2.1 เจา้หน้าทีพ่สัดุ ตอ้งตรวจสอบใบเบกิวสัดุว่าไดร้บัอนุมตัสิ ัง่จ่ายจากหวัหน้าหน่วยพสัดุ 
แล้วให้จ่ายวสัดุตามรายการในใบเบิกและลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวสัดุ เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการ
ลงบญัช ีจ่าย วสัดุต่อไป 



    2.2 หวัหน้าหน่วยพสัดุเป็นผูส้ ัง่จ่าย โดยพจิารณาว่าผูเ้บกิใชโ้ดยประหยดั คุม้ค่าเหมาะสม 
หรอืไม่ 

3. ขัน้ตอนและวธิกีารลงบญัชวีสัดุ 
    3.1 จดัท าบญัชวีสัดุ ตามแบบที่กรมบญัชกีลางก าหนด โดยแยกประเภทของวสัดุตามที่ 

ก าหนด ในหนังสอืการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ เช่น วสัดุส านักงาน 
วสัดุ คอมพวิเตอร ์วสัดุงานบา้นงานครวั เป็นตน้ และแยกชนิดของวสัดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปก
สี เป็นต้น บันทึกรบัวสัดุ ในระบบคลังวสัดุ ได้แก่ วนัเดือนปีที่ ได้รบัวสัดุ ชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อ
หน่วย (ราคารวม ภาษมีูลค่าเพิม่) และจ านวนวสัดุทีร่บั 

3.2 เมื่อได้รบัวสัดุและหลักฐานการรับวสัดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พสัดุออกเลขที่รบั เลขที่ ร ับ 
เอกสารใหเ้รยีงล าดบัตามวนั เวลาทีไ่ดร้บั เป็นล าดบัไปตามล าดบัแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อเป็นเลขทีอ่า้งองิ
ใน การ บนัทกึบญัชวีสัดุ หรอือาจอา้งองิเลขทีใ่บส่งของผูข้ายกไ็ด้ 

3.3 เมื่อจ่ายพสัดุแล้ว ให้บนัทกึจ่ายวสัดุในบญัชวีสัดุและระบบคลงัวสัดุ ตามรายการใน ใบ 
เบกิ ได้แก่ วนัเดอืนปี ที่จ่ายวสัดุ ชื่อผู้เบกิ และจ านวนที่จ่าย เพื่อสะดวกในการคน้หาและตรวจสอบได้ และ 
เพื่อใหท้ราบว่ารายการนี้ไดล้งบญัชแีลว้ 

3.4 ทุกสิน้ปีงบประมาณใหท้ าการตรวจสอบพสัดุประจ าปี และรายงานวสัดุคงเหลอื โดย สรุป
และรายงานวสัดุคงเหลอื โดยสรุปรายการรบั-จ่ายวสัดุ จ านวนคงเหลอื และมูลค่าของวสัดุคงเหลอืในแต่ละ 
รายการ เพื่อส่งใหเ้จา้หน้าทีบ่ญัชขีองหน่วยงานตรวจสอบ และด าเนินการปรบัปรุงบญัชวีสัดุคงคลัง 

ข้อควรทราบเก่ียวกบับญัชีวสัดุ 
๑. บญัชวีสัดุใหจ้ดัท าแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึน้งบประมาณใหม่ ใหข้ึน้แผ่นใหม่ทุกครัง้หาก

ม ีวสัดุ คงเหลอืใหย้กยอดคงเหลอืเป็นยอดยกมา 
2. บญัชวีสัดุแต่ละบญัช ี(แต่ละแผ่น) ใหค้วบคุมวสัดุ ๑ รายการ 
๓. การลงบญัชวีสัดุ ใหล้งทุกครัง้ทีม่กีารรบัหรอืจ่ายตามระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการ 

จดัซื้อจดัจา้ง และการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ.๒๕๖๐ หมวด ๙ การบรหิารพสัดุ ขอ้ ๒๐๔-๒๐๕ 
๔. ราคาต่อหน่วยจะตอ้งเป็นราคาทีร่วมภาษมีูลค่าเพิม่แลว้ 
5. การลงบญัชวีสัดุ จะต้องกระท าด้วยความละเอียดรอบคอบจ าเป็นต้อง รวดเรว็ ทนัเวลา

เพื่อให ้ยอดวสัดุคงเหลอืถูกตอ้งตามจรงิ 
การตรวจสอบพสัดปุระจ าปี 

ภายในเดอืนสุดท้ายก่อนสิน้ปีงบประมาณของทุกปี ให้หวัหน้าหน่วยงานของรฐัหรอืหวัหน้าหน่วย พสัดุ ตาม
ขอ้ ๒๐๕ แต่งตัง้ผูร้บัผดิชอบในการตรวจสอบพสัดุซึ่งมใิช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพื่อตรวจสอบ การ
รบั จ่ายพสัดุในงวด ๑ ปีทีผ่่านมา และตรวจนับพสัดุประเภทที ่คงเหลอือยู่เพยีงวนัสิน้งวดนัน้ในการตรวจสอบ
ตามวรรคหนึ่ง ให้เริม่ด าเนินการตรวจสอบพสัดุในวนัเปิดท าการวนัแรกของ ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการ
รบัจ่ายถูกต้องหรอืไม่ พสัดุคงเหลอืมตีวัอยู่ตรงตามบญัชหีรอืทะเบยีนหรอืไม่มพีสัดุ ใด ช ารุด เสื่อมคุณภาพ 
หรอืสูญไปเพราะเหตุใด หรอืพสัดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรฐัต่อไปแล้วให้เสนอ รายงานผลการ
ตรวจสอบดงักล่าวต่อผูแ้ต่งตัง้ภายใน ๓๐ วนัท าการ นับแต่วนัเริม่ด าเนินการตรวจสอบพสัดุนัน้ 

/ เมือ่ผูแ้ต่งตัง้....  
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เมื่อผูแ้ต่งตัง้ไดร้บัรายงานจากผูร้บัผดิชอบในการตรวจสอบพสัดุแลว้ ใหเ้สนอหวัหน้า
หน่วยงาน ของรฐั ๑ ชุด และส่งส าเนารายงานไปยงัส านักงานการตรวจเงนิแผ่นดนิ ๑ ชุด พรอ้มทัง้ส่งส าเนา
รายงานไปยงั หน่วยงานตน้สงักดั (ถา้ม)ี ๑ ชุด ดว้ยเมือ่ผูแ้ต่งตัง้ไดร้บัรายงานจากผูร้ ับผดิชอบในการ
ตรวจสอบพสัดุและปรากฏว่ามพีสัดุช ารุด เสือ่มสภาพ หรอืสญูไป หรอืไมจ่ าเป็นตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรฐั
ต่อไปกใ็หแ้ต่งตัง้คณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จรงิ ขึน้ เมื่อผูแ้ต่งตัง้ไดร้บัรายงานจากผูร้บัผดิชอบในการ
ตรวจสอบพสัดุและปรากฏว่ามพีสัดุช ารุดเสือ่ม สภาพ หรอืสญูไป หรอืไมจ่ าเป็นตอ้งใชใ้นหน่วยงานของรฐั
ต่อไปกใ็หแ้ต่งตัง้คณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จรงิขึน้เสือ่มสภาพเนื่องมาจากการใชง้านตามปกตหิรอืสญูไป
ตามธรรมชาตใิหห้วัหนา้หน่วยงานของรฐั พจิารณาสัง่การใหด้ าเนินการจ าหน่ายต่อไปไดถ้า้ผลการพจิารณา
ปรากฏว่า จะตอ้งหาตวัผูร้บัผดิดว้ย ใหห้วัหน้า หน่วยงานของรฐั ด าเนนิการตามกฎหมายและระเบยีบที่
เกีย่วขอ้งของทางราชการหรอืของหน่วยงานของรฐันัน้ ต่อไป 

การควบคมุ ก ากบั ดแูลรกัษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานทรพัย์สินของ
ราชการ โดยเฉพาะครภุณัฑป์ระเภททีม่คีวามเสีย่งต่อการน าไปใชป้ระโยชน์โดยมชิอบ เช่น 

ครภุณัฑ์อาวธุ 
การเกบ็รกัษา ตามระเบยีบการเกบ็รกัษาของหน่วย ตามสายการบงัคบับญัชาทีถ่กูตอ้งและ 

ทนัสมยั มรีายละเอยีด ครอบคลุมในการปฏบิตั ิเจา้หนา้ทีม่คีวามรูใ้นระเบยีบอยา่งถูกตอ้ง มกีารปฏบิตัติาม 
ระเบยีบอย่างเคร่งครดั การเกบ็อาวุธและเครือ่งประกอบ แยกเกบ็เป็นประเภท / ชนิด การจดัเกบ็เรยีบรอ้ย 
มอบ ความรบัผดิชอบเป็นบุคคล การรกัษาความปลอดภยั การปองกนัอคัคภียั ระเบยีบ/ค าสัง่/ถูกตอ้ง ตูเ้กบ็มี
สภาพ มัน่คงแขง็แรง สะอาดเรยีบรอ้ย คลงัปิดประตูใส่กุญแจเรยีบรอ้ย สามารถตรวจสอบไดง้า่ย มกีารตรวจ
นับ ตรวจสอบอาวุธปืน และอุปกรณ์ในคลงั หยบิกง็่าย หายกร็ู ้ดูกง็ามตา มมีาตรฐาน จดัหอ้งเกบ็อาวุธใหม้ี
ความ เหมาะสมกบัการจดัวาง รวมถงึออกแบบตูเ้กบ็ ปืน ใหส้ามารถใส่ไดท้ัง้ปืนยาว และปืนพกสัน้ มโีต๊ะเพื่อ
ตรวจสอบ อาวุธปืนก่อน และหลงัการเบกิใช ้ทกุกระบอก เพื่อบอกชนิด หมายเลขปืน หมายเลขโล่ และวนัที่
ประจ าการ โดย ปืนทีห่ายไปจากช่องวาง กจ็ะรูไ้ดว้่า ผูใ้ดเป็นผูเ้บกิ ไปปฏบิตัหิน้าทีท่ าใหส้ะดวกในการ
ตรวจสอบยอดอาวุธปืน ทัง้หมดว่า ถูกตอ้งตามบญัช ีหรอืไม ่มเีจา้หนา้ที ่รบัผดิชอบ ด าเนินการตามระเบยีบ
อย่าง ถกูตอ้ง ชดัเจน ท าการ เบกิจา่ย การยมื การคนื การดูแลรกัษาใหเ้ป็นไปตามระเบยีบ เพื่อการ ป้องกนั
การทุจรติ น าไปใชใ้นประโยชน์ส่วน ตนหรอืผูอ้ืน่ โดยมชิอบ 
ทีม่า-ระเบยีบต ารวจไม่เกีย่วกบัคด ีลกัษณะที ่34 บทที ่8 ขอ้ 10 ค าแนะน าการรกัษาคลงัและพสัดุ 

ครภุณัฑ์ยานพาหนะ ออกค าสัง่แต่งตัง้เจา้หนา้ทีผู่้้รบัผดิชอบ ส่วนต่าง ๆ ใหค้รอบคลมุ จดั
ใหม้ ีสถานทีเ่กบ็ โครงสรา้ง แขง็แรง อากาศถ่ายเทสะดวก มแีสงสว่างพอเหมาะ ลงทะเบยีนคมุทรพัยส์นิ 
ตามที ่คณะกรรมการว่าดว้ยการพสัด ุกรมบญัชกีลาง ก าหนด ลงขอ้มูลในระบบ polis ท าการเบกิจ่าย การยมื 
การคนื การดูแลรกัษาใหเ้ป็นไปตาม ระเบยีบ เพื่อการป้องกนัการทุจรติ น าไปใชใ้นประโยชน์ส่วนตนหรอืผูอ้ืน่ 

3.แนวทางการยืมทรพัยสิ์นของทางราชการ 
ผู้ยืม หมายถงึ หน่วยงานของรฐัหรอืเจา้หน้าทีข่องรฐั ซึง่ยมืพสัดุไปใชเ้พือ่ประโยชน์ของทาง 

ราชการ 



พสัดปุระเภทใช้คงรปู หมายถงึ พสัดุทีม่ลีกัษณะคงทนถาวร อายุการใชง้านยนืนาน ไม่
สิน้เปลอืง หมดไป หรอืเปลีย่นสภาพไปในระยะเวลาอนัสัน้ เมื่อเกดิการช ารุดเสยีหายแลว้สามารถซ่อมแซมให้
ใชง้านไดด้งัเดมิ ไดแ้ก่ ครุภณัฑส์ านกังาน ครภุณัฑค์อมพวิเตอร ์เป็นตน้ 
 

/ พสัดุ.... 
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พสัดุประเภทใช้ส้ินเปลือง หมายถึง พสัดุที่มลีักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลอืง
หมดไป หรอืไม่คงสภาพเดมิอกีต่อไป เช่น วสัดุส านักงาน วสัดุคอมพวิเตอร ์เป็นตน้ 

แนวทางปฏิบติัในการยืมพสัดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดง
เหตุผล ความ จ าเป็น และสถานทีท่ีจ่ะน าพสัดุไปใช ้พรอ้มทัง้ก าหนดเวลาทีจ่ะส่งคนืพสัดุ 

๑. ผูย้มืท าหนังสอืแจง้ความประสงคข์อยมืพสัดุ 
๒. หน่วยงานผู้ให้ยมืพจิารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยมื แล้วแจ้งกลบัผู้ประสงค์ที่จะยมืเพื่อ

ทราบ 
3. ในกรณีอนุญาตใหย้มื ใหผู้ย้มืและผูใ้หย้มืจดัท าหลกัฐานการยมืเป็นลายลกัษณ์อกัษรไว้ต่อ

กนั พรอ้มระบุระยะเวลาการส่งคนืไวด้ว้ย 
4. เมื่อครบก าหนดยมื ใหผู้ใ้หย้มืหรอืผูร้บัหน้าทีแ่ทนตดิตามพสัดุทีใ่หย้มืไปคนืภายใน ๗ วนั 

นับ แต่ วนัครบก าหนด 
ผู้ยืมพสัดุประเภทใช้คงรูป (ครุภณัฑ์) จะต้องน าพสัดุนัน้มาส่งคนืให้ในสภาพที่ใช้การได้ 

เรยีบร้อย หากเกิดช ารุดเสยีหาย หรอืใช้การไม่ได ้หรอืสูญหายไป ให้ผู้ยมืจดัการแก้ไขซ่อมแซมใหค้งสภาพ
เดมิ โดย เสยี ค่าใชจ้่ายของตนเองหรอืชดใชเ้ป็นพสัดปุระเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและคุณภาพอย่างเดยีวกนั 
หรอืชดใชเ้ป็น เงนิ ตามราคาทีเ่ป็นอยู่ในขณะยมื 

ผู้ยืมพสัดุประเภทใช้ส้ินเปลือง (วสัดุ) โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพสัดุเป็น
ประเภท ชนิด และปรมิาณ เช่นเดยีวกนัส่งคนืใหห้น่วยงานของรฐัผูใ้หย้มื 

แนวทางการปฏิบติัในการคืนพสัด ุ
1. พสัดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยมืจะต้องน าพสัดุนัน้มาส่งคนืในสภาพที่ใช้การได้เรยีบร้อย หาก

เกิด ช ารุดเสยีหาย หรอืใช้การไม่ได ้หรอืสูญหายไป ให้ผู้ยมืจดัการแกไ้ข ซ่อมแซมใหค้งสภาพเติม โดยเสยี
ค่าใช้จ่ายเอง หรอืชดใช้เป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและคุณภาพอย่างเดยีวกนั หรอืชดใช้เป็นเงนิ
ตามราคาทีเ่ป็นอยู่ ในขณะยมื 

2. พสัดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจดัหาพสัดุประเภท ชนิด และปริมาณ
เดยีวกนั ส่งคนืใหผู้ใ้หย้มืภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 

ขัน้ตอนการยืมและการคืนพสัด ุ
1. กรณีการยมืระหว่างหน่วยงานของรฐั มขี ัน้ตอนการด าเนินงาน ดงันี้ 



     ๑.๑ หน่วยงานของรฐัทีม่คีวามประสงคย์มืพสัดุ ท าหนังสอืส่งเรื่องมายงัหน่วยงานผูใ้หย้มื 
     ๑.๒ หน่วยงานผู้ให้ยมืที่รบัผดิชอบพสัดุนัน้ ได้รบัหนังสอืยมืพสัดุให้ตรวจสอบพสัดุและ 

เสนอเรื่องใหผู้บ้งัคบับญัชา เพื่อพจิารณาตามล าดบัต่อไป 
     ๑.๓ เมื่อหวัหน้าหน่วยงานของรฐัผูใ้หย้มื ได้ลงนามอนุมตัิการยมืแล้ว ให้เจ้าหน้าทีพ่สัดุ 

ของ หน่วยงานที่รบัผดิชอบพสัดุนัน้ประสานงานกบัหน่วยงานของรฐัที่ยมืพสัดุและส่งมอบพสัดุที่ยมืพร้อม
หลกัฐานการยมื 

     ๑.4 เมื่อหน่วยงานของรฐัที่ยมืพสัดุ น าพสัดุที่ยมืมาส่งคนืยงัหน่วยงานผู้ให้ยมืเมื่อครบ
ก าหนด 

๑.4.๑ เจา้หน้าทีพ่สัดุของหน่วยงานทีร่บัผดิชอบ ตรวจสอบพสัดุทีค่นืว่าอยู่ใน สภาพ
ที ่ใชก้ารไดเ้รยีบรอ้ยหรอืไม่ ใชก้ารไดห้รอืไม่ หากเกดิช ารุดเสยีหาย หรอืสญูไป ใหผู้ย้มืจดัการแกไ้ขซ่อมแซม 
ให้คง สภาพเดมิ โดยเสยีค่าใช้จ่ายเอง หรอืชดใช้เป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและคุณภาพอย่าง
เดยีวกนั หรอื ชดใชเ้ป็นเงนิตามราคาทีเ่ป็นอยู่ในขณะยมื 

1.4.2 เมื่อเจา้หน้าทีพ่สัดุไดต้รวจสอบสภาพพสัดุเรยีบรอ้ย 
๒. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงานหรือยืมไปใช้นอกสถานที่มีข ัน้ตอนการ

ด าเนินงาน ดงันี้ 
 

/ ๒.๑ บุคคล.... 
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     ๒.๑ บคุคลยมืใชภ้ายในหน่วยงาน หรอืยมืไปใชน้อกสถานที ่ทีม่คีวามประสงคย์มืพสัดุ 
ให ้ท าบนัทกึเป็นหนังสอืในการยมืพสัดุ 

     ๒.๒ เมอืหน่วยงานทีร่บัผดิชอบพสัดุนัน้ ไดร้บัหนังสอืการยมืพสัดุใหต้รวจสอบพสัดุและ 
เสนอเรื่องใหผู้บ้งัคบับญัชา เพื่อพจิารณาตามล าดบัต่อไป 

     ๒.๓ เมื่อหวัหน้าหน่วยงานผูใ้หย้มื หรอืหวัหน้าหน่วยงานของรฐัผูใ้หย้มื ไดล้งนามอนุมตั ิ
แลว้ ใหเ้จา้หนา้ทีพ่สัดุของหน่วยงานทีร่บัผดิชอบนัน้ ด าเนินการจดัเตรยีมพสัดุตามหนังสอืการยมืพสัดุ 

     ๒.๔ เจา้หน้าทีพ่สัดุแจง้หน่วยงานทีป่ระสงคย์มืพสัดุ และสง่มอบพสัดุทีย่มืพรอ้มลงนาม 
ก ากบั ในหนังสอืการยมืพสัดุ 

     ๒.๕ เมื่อบคุคลทีย่มืพสัดุ สง่คนืพสัดุทีย่มืมายงัหน่วยงานผูใ้หย้มื เมื่อครบก าหนด 
เจา้หนา้ทีพ่สัดุ ของหน่วยงานทีร่บัผดิชอบ ตรวจสอบพสัดุทีค่นืมาว่าอยู่ในสภาพปกตหิรอืไม่ 
            ๒.6 เมื่อเจา้หนา้ทีพ่สัดุไดต้รวจสอบพสัดุเรยีบรอ้ยแลว้ ใหเ้จา้หนา้ทีห่น่วยงานลงชือ่ 
ก ากบั ในหนังสอืการยมืพสัดุในส่วนของการคนืใหเ้รยีบรอ้ย 

ข้อกฎหมาย 
ระเบยีบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ.2560 
     ขอ้ ๒๐๗ การใหย้มื หรอืน าพสัดไุปใชใ้นกจิการ ซึง่มใิช่เพือ่ประโยชน์ของทางราชการจะ 

กระท ามไิด ้
     ขอ้ ๒๐๘ การยมืพสัดุประเภทใชค้งรูป ใหผู้ย้มืท าหลกัฐานการยมืเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

แสดงเหตุผลและก าหนดวนัสง่คนื โดยมหีลกัเกณฑ ์ดงัต่อไปนี้ 



     (๑) การยมืระหว่างหน่วยงานของรฐั จะตอ้งไดร้บัอนุมตัจิากหวัหนา้หน่วยงานของรฐัผู ้
ใหย้มื 

     (2) การใหบุ้คคลยมืใชภ้ายในสถานทีข่องหน่วยงานของรฐัเดยีวกนั จะตอ้งไดร้บัอนุมตั ิ
จาก หวัหน้าหน่วยงานซึง่รบัผดิชอบพสัดุนัน้ แต่ถา้ยมืไปใชน้อกสถานทีข่องหน่วยงานของรฐั จะตอ้งไดร้บั
อนุมตั ิจาก หวัหนา้หน่วยงานของรฐั 

     ขอ้ ๒๐๙ ผูย้มืพสัดุประเภทใชค้งรูปจะตอ้งน าพสัดุนัน้มาส่ง คนืใหใ้นสภาพท ี่่ใชก้ารได ้
เรยีบรอ้ย หากเกดิช ารุดเสยีหาย หรอืใชก้ารไมไ่ด ้หรอืสญูหายไป ใหผู้ย้มืจดัการแกไ้ขซ่อมแซมใหค้งสภาพ
เดมิโดย เสยีค่าใชจ้่ายของตนเอง หรอืชดใชเ้ป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและคุณภาพอย่างเดยีวกนั 
หรอืชดใชเ้ป็น เงนิ ตามราคาทีเ่ป็นอยูใ่นขณะยมื โดยมหีลกัเกณฑ ์ดงันี้ 

     (๑) ราชการส่วนกลางและราชการส่วนภมูภิาค ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท์ี ่
กระทรวงการคลงั ก าหนด 

     (๒) ราชการส่วนทอ้งถิน่ ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท์ี ่กระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานคร หรอืเมอืงพทัยา แลว้แต่กรณี ก าหนด 

     (๓) หน่วยงานของรฐัอื่น ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑท์ีห่น่วยงานของรฐันัน้ก าหนด 
     ขอ้ ๒๑๐ การยมืพสัดุประเภทใชส้ิน้เปลอืงระหว่างหน่วยงานของรฐั ใหก้ระท าไดเ้ฉพาะ 

เมื่อหน่วยงานของรฐัผูย้มืมคีวามจ าเป็นตอ้งใชพ้สัดุนัน้เป็นการรบีด่วน จะด าเนินการจดัหาไดไ้ม่ทนัการและ 
หน่วยงานของรฐัผูใ้หย้มืมพีสัดนุัน้ ๆ พอทีจ่ะใหย้มืได ้โดยไม่เป็นการเสยีหายแก่หน่วยงานของรฐัของตน 
และใหม้ ีหลกัฐานการยมืเป็นลายลกัษณ์อกัษร ทัง้นี้โดยปกตหิน่วยงานของรฐัผูย้มืจะตอ้งจดัหาพสัดุเป็น
ประเภทชนิด และ ปรมิาณเช่นเดยีวกนัส่งคนืใหห้น่วยงานของรฐัผูใ้หย้มื 

     ขอ้ ๒๑๑ เมือ่ครบก าหนดยมื ใหผู้ใ้หย้มืหรอืผูร้บัหน้าทีแ่ทนมหีนา้ทีต่ดิตามทวงพสัดุที ่
ใหย้มืไปคนืภายใน ๗ วนั นับแต่วนัครบก าหนด 

/ การบ ารุงรกัษา.... 
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การบ ารงุรกัษา 
     ขอ้ ๒๑๒ ใหห้น่วยงานของรฐัจดัใหม้ผีูค้วบคุมดูแลพสัดุทีอ่ยู่ในความครอบครองใหอ้ยู่ใน 

สภาพทีพ่รอ้มใชง้านไดต้ลอดเวลา โดยใหม้กีารจดัท าแผนการซ่อมบ ารุงทีเ่หมาะสมและระยะเวลาในการซอ่ม
บ ารุง ดว้ย 

ในกรณีทีพ่สัดุเกดิการช ารุด ใหห้น่วยงานของรฐัด าเนินการซ่อมแซมใหก้ลบัมาอยู่ใน 
สภาพ พรอ้มใชง้านโดยเรว็ 

………………………………………………………………… 
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ขัน้ตอนการปฏิบติัในการรบับริจาค 

 



ขัน้ตอนปฏิ 
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ท่ีมา/ระเบียบ/กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 
- ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการ จดัซือ้จดัจา้งและการบรหิารพสัดุภาครฐั พ.ศ.2560 
- ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการรบัเงนิหรอืทรพัยส์นิทีม่ผีูบ้รจิาคใหท้างราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ 
- พระราชบญัญตักิารจดัซือ้จดัจา้งและบรหิาร พสัดุภาครฐั พ.ศ.2560 
- หนังสอืส านกังบประมาณ ที ่นร 0704/ว 37 ลงวนัที ่6 มกราคม 2549 
- หนังสอืกรมบญัชกีลาง ที ่กค 0410.3/ว 48 ลงวนัที ่13 กนัยายน 2549 
- ระเบยีบส านักงานต ารวจแห่งชาตวิ่าดว้ยการเกบ็รกัษาและการจ าหน่ายของกลาง พ.ศ.2565 
- ระเบยีบกรมต ารวจ ว่าดว้ยอาวุธปืนและกระสนุปืนของกรมต ารวจ (ฉบบัที ่3) ลง 30 ต.ค.2540 แกไ้ข
เพิม่เตมิ ระเบยีบต ารวจไม่เกีย่วกบัคด ีลกัษณะที ่32 (เดมิ) ขอ้ 3 การจ่ายอาวุธปืน 
- ระเบยีบต ารวจไม่เกีย่วกบัคด ีลกัษณะที ่34 บทที ่8 ขอ้ 10 ค าแนะน าการรกัษาคลงัและพสัดุ 
- ค าสัง่ส านักงานต ารวจแห่งชาต ิ523/2557 การปฏบิตัเิกีย่วกบัอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของกลาง 
 
 

……………………………………………………………. 
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แนวทางการ เผยแพร่ เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ  

ในการใช้ทรัพย์สินของราชการและ 

ของบริจาคได้อย่างถูกต้อง 

 

 

 

 

 

 



- 16 - 



1. กรจดัการทรพัยสิ์นของทางราชการ 
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2. การจดัเกบ็ของกลาง 
อา้งถงึ ระเบยีบส านักงานต ารวจแห่งชาตวิ่าดว้ยการเกบ็รกัษาและการจ าหน่ายของกลาง พ.ศ.2565 
แนวทางการจดัเกบ็ของกลาง 

ใหผู้ม้หีน้าทีเ่กบ็รกัษาของกลางตอ้งเกบ็รกัษาและดูแลของกลางทีไ่ด้รบัมอบไวใ้นที่ปลอดภยั 
ไม่ให้ เกิดการสูญหาย เสยีหาย และต้องเก็บรกัษาของกลางตามวธิกีารที่ถูกต้อง ในของกลางแต่ละประเภท 
ตาม ระเบยีบ ส านักงานต ารวจแห่งชาติว่าดว้ยการเก็บรกัษาและการจ าหน่ายของกลาง พ.ศ.2565 และใหผู้้มี
หน้าที ่เกบ็รกัษาของกลาง หรอืผูท้ีไ่ดร้บัมอบหมาย มหีน้าทีด่ าเนินการ ดงันี้ 

1. ตรวจสอบสภาพของกลางและความถูกตอ้งก่อนทีจ่ะเกบ็รกัษา 
2. จดัท าบญัชขีองกลางท ี่่เก็บรกัษาไว้ตามประเภทของกลาง ได้แก่ ของกลางในคดอีาญา 

และ ของกลางอย่างอื่น 
3. จดัท าหลกัฐานการรบัและส่งมอบของกลางใหเ้รยีบรอ้ย 
4. ตรวจสอบสภาพของกลางและบันทึกรายงานผลการตรวจสอบให้ผู้ก ากับการสถานี 

ต ารวจภูธร ดงเยน็ เพื่อทราบทุกระยะ 6 เดอืน 
5. จดัใหม้กีุญแจหรอืรหสัสถานทีเ่กบ็รกัษาของกลางใหม้ัน่คงแขง็แรง 
6. จดัใหม้สีมุดควบคุมเปิด-ปิดสถานทีเ่กบ็รกัษาของกลาง 
7. ส่งมอบของกลางแก่บุคคลทีร่อ้งขอ ตามทีก่ฎหมายและระเบยีบใหอ้ านาจไว้ 
8. ด าเนินการอื่นใดเพื่อการเกบ็รกัษาของกลางตามทีเ่หน็สมควร 
ทัง้นี้ให้ผู้มีหน้าที่ควบคุมพสัดุ ควบคุมการตรวจสอบและตรวจนับพสัดุ อาวุธยุทธภัณฑ์

ครุภณัฑ ์ยานพาหนะ ของสถานีต ารวจภูธรดงเยน็ เพื่อใหม้คีวามพรอ้มต่อการใชง้านในภารกจิประจ าวนั และ 
รายงานผลให้ หวัหน้าสถานีต ารวจภูธรดงเยน็ ทราบทุกเดือน โดยยึดหลกัปฏิบัติตามระเบยีบและค าสัง่ที่ 
เกีย่วขอ้ง ดงันี้ 

 
- ระเบยีบส านักงานต ารวจแห่งชาตวิ่าดว้ยการเกบ็รกัษาและการจ าหน่ายของกลาง พ.ศ.2565 
- ระเบยีบกรมต ารวจ ว่าดว้ยอาวุธปืนและกระสนุปืนของกรมต ารวจ (ฉบบัที ่3) ลง 30 ต.ค. 

2540 แกไ้ขเพิม่เตมิ  
- ระเบยีบต ารวจไม่เกีย่วกบัคด ีลกัษณะที ่32 (เดมิ) ขอ้ 3 การจา่ยอาวุธปืน 
- ระเบยีบต ารวจไม่เกีย่วกบัคด ีลกัษณะที ่34 บทที ่8 ขอ้ 10 ค าแนะน าการรกัษาคลงัและ 

พสัด ุ
- ค าสัง่ส านักงานต ารวจแห่งชาติ 523/2557 การปฏบิตัิเกีย่วกบัอาวุธปืนและเครือ่ง กระสุน   

ปืนของกลางจดัเกบ็ 
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ปัจจยัท่ีท าให้ประสบความส าเรจ็ (Key Success Factor) ในการดแูลรกัษา ครภุณัฑ์ 
ของสถานีต ารวจภูธรหนองสงูใต ้

1. ท าการปรบัปรุงระเบยีนครุภณัฑใ์หต้รงตามปัจจุบนั จากการซ่อม เปลีย่นหรอืตดิตัง้ท าการ 
2. จดัท าระบบ ระเบยีนส าหรบัจดัเกบ็ขอ้มูลต่างของครุภณัฑ์ 
3. ตดิสตกิเกอร ์ป้ายก ากบัครุภณัฑใ์หช้ดัเจน 
4. จดัสรรพืน้ทีท่ีป่ลอดส าหรบัเกบ็ครุภณัฑเ์ตรยีมแทงจ าหน่าย 
5. จดัเก็บครุภัณฑ์ เป็นหมวด ไม่ปนกัน ระหว่างรอซ่อมกบัช ารุดไม่ลงโปรแกรมที่มคีวาม

เสีย่ง ต่อ ไวรสั และ สปายแวร์ 
6. จดบนัทกึขอ้มูล เมื่อซ่อมหรอืเปลีย่นแปลงหรอืตดิตัง้ครุภณัฑ์ 
7. สรา้งวนิัยและนิสยั เกีย่วกบัการจดัการและดูแล รกัษา ครุภณัฑห์น่วยงาน 
8. มผีูดู้แลรบัผดิชอบครุภณัฑแ์ต่ละหน่วยงาน 
9. มกีารส ารวจครุภณัฑอ์ยู่เสมอ 
10. ท า 5 ส. ครุภณัฑข์องสถานีต ารวจภูธรหนองสงูใต ้
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มาตรการในการปิด-เปิดสถานท่ีเกบ็อาวธุปืนและกระสุนปืนคงคลงัของทางราชการ 
ของสถานีต ารวจภธูรหนองสูงใต้ 

1. แนวความคิด 
เพื่อเป็นการป้องกนัไมใ่หอ้าวุธปืนของทางราชการเกดิการช ารุด สญูหาย ซึง่อาจเกดิจาก

ความ ประมาทเลนิเล่อ หรอืโดยเจตนาของเจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบเป็นจ านวนมาก ซึง่ก่อใหเ้กดิความเสยีหาย
แก่ทาง ราชการ ดงันัน้ เพื่อใหก้ารปฏบิตัเิกีย่วกบัอาวุธปืนทางราชการของสถานีต ารวจภูธรดงเยน็ เป็นไป
ดว้ย ความเรยีบรอ้ย บรรลุผลตามความมุ่งหมายของทางราชการ จงึก าหนดมาตรการในการปิด–เปิด สถานที่
เกบ็อาวุธ ปืนและกระสนุ ปืนคงคลงัของทางราชการ เพื่อใหเ้จา้หน้าทีท่ีเ่กีย่วขอ้งกบัการใชอ้าวุธปืนของทาง
ราชการ ตลอดจนผูบ้งัคบับญัชา สามารถตรวจสอบการปฏบิตัเิกีย่วกบัการเบกิ-จ่ายอาวุธปืนของทางราชการ 
ใหถู้กตอ้งตาม ระเบยีบการต ารวจไม่ เกีย่วกบัคด ีลกัษณะที ่34 (เดมิ) บทที ่8 ค าแนะน าการรกัษาคลงัและ
พสัด ุ
2.วตัถปุระสงค ์

1.) เพื่อใหก้ารเบกิ-จ่ายอาวุธปืน กระสนุปืนของทางราชการ ใหถู้กตอ้งตามระเบยีบฯ 
2.) เพื่อใหม้ฐีานขอ้มูลส าหรบัการตรวจสอบวนั เวลาในการการเบกิ-จ่ายอาวุธปืน และกระสุน

ปืน ของทางราชการ หากมกีรณีอาวุธปืนช ารุด หรอืสญูหาย 
3.) เพื่อใหอ้าวุธปืนและกระสุนปืนของทางราชการมอีายุการใชง้านไดย้าวนานและอยู่ใน 

สภาพ เรยีบรอ้ยสมบูรณ์ สามารถใชก้ารได ้
3.เวลาปิด – เปิด สถานท่ีเกบ็อาวธุปืนและกระสุนปืนคงคลงัของทางราชการ 

1) ตัง้แต่เวลา 08.30 น. – 16.30 น.ของวนัท าการ ในกรณีทีจ่ะตอ้งแจกจ่ายอาวุธปืน กระสุน 
ปืนใหก้บัขา้ราชการต ารวจ ทีไ่ดร้บัอนุญาตเบกิไปใชใ้นการปฏบิตัหิน้าทีร่าชการ หรอืรบัคนือาวุธปืน กระสุน
ปืน จาก ขา้ราชการต ารวจทีม่คีวามประสงคจ์ะส่งคนื 

2) หากมกีรณีจ าเป็นอยา่งอืน่นอกเหนอืจากเวลาตามขอ้ 1.) ตอ้งไดร้บัอนุญาตจากผูก้ ากบั
การ สถานีต ารวจภูธรดงเยน็ จงึจะสามารถ ปิด- เปิด สถานทีเ่กบ็อาวุธปืนและกระสนุปืนคงคลงัได ้

3) ในการปิด - เปิด สถานทีเ่กบ็อาวุธปืนและกระสุนปืนคงคลงั เจา้หน้าทีผู่ร้บัผดิชอบ จะตอ้ง 
จดัท าบนัทกึการด าเนนิการทกุครัง้ และในการเกบ็รกัษาอาวุธปืนและกระสุนปืนของทางราชการ ใหถ้อืปฏบิตัิ
ตาม ประมวลระเบยีบการต ารวจไม่เกีย่วกบัคด ีลกัษณะที ่34 (เดมิ) บทที ่8 ค าแนะน าการรกัษาคลงัและพสัดุ 
อย่าง เคร่งครดั 
4.การจดัท าข้อมูลอาวธุปืนและกระสุนปืนคงคลงั 

เจา้หนา้ทีพ่สัดุมอี านาจหนา้ที ่ดงันี้ 
1) จดัท าสถานเกบ็รกัษาอาวุธปืน กระสุนปืนใหเ้ป็นสดัส่วน มัน่คงปลอดภยั 



2) จดัท าขอ้มูลรายละเอยีดอาวุธปืนทกุชนิดทีอ่ยู่ในความรบัผดิชอบตามแบบฟอรม์ที่
ส านักงาน สง่ก าลงับ ารุง (สกบ.) ก าหนด พรอ้มทัง้ลงขอ้มูลในระบบฐานขอ้มูล POLIS ใหเ้รยีบรอ้ย 

3) จดัท าสมดุบนัทกึการด าเนินการทกุครัง้ ทีม่กีารปิด-เปิด สถานทีเ่กบ็รกัษาอาวุธปืน และ 
เครื่องกระสุนปืน 

4) แจกจ่ายอาวุธปืน และกระสนุปืนใหก้บัขา้ราชการต ารวจ ที่ไดร้บัอนุญาตใหเ้บกิอาวุธปืน 
และ กระสุนปืนไปใชใ้นราชการ ในช่วงเวลาทีก่ าหนด 
 

/ ๕) ในการจ่าย... 
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5) ในการจ่ายอาวุธปืนและกระสุนปืนของทางราชการทุกครัง้ เจา้หนา้ทีพ่สัดุจะตอ้งท าส าเนา 
หลกัฐานการจ่ายอาวุธปืนแต่ละกระบอกใหผู้เ้บกิฯ เพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานในการแสดงการครอบครองอาวุธปืน 
ใหแ้ก่ หน่วยงานอื่นได ้โดยใหถ้อืปฏบิตัติามระเบยีบโดยเคร่งครดั 

6) เมื่อปรากฏว่ามกีรณีอาวุธปืน และเครือ่งกระสุนปืนของทางราชการ เกดิการช ารดุ สญูหาย 
หรอืใชก้ารไม่ได ้ใหเ้จา้หน้าทีพ่สัดุรายงานใหผู้บ้งัคบับญัชาทราบ ตามล าดบัชัน้โดยเรว็ 

7) เกบ็รกัษากุญแจ และดูแลสถานทีเ่กบ็รกัษาอาวุธปืน และเครื่องกระสุนปืนคงคลงั ของ
สถานี ต ารวจภูธรดงเยน็ ใหเ้ป็นไปตามระเบยีบฯ โดยเคร่งครดั 
 
 

พ.ต.ท.  
             ( วฒันชยั    สุดรอด ) 

                 สารวตัรสถานีต ารวจภูธรหนองสงูใต ้
 
 

 
 

 


