
 
 
 
 

ประกาศ สถานตี ารวจภธูรปลายบาง 
เรื่อง มาตรการการจัดการทรพัยส์นิของราชการ ของบริจาค และการจดัเกบ็ของกลาง  

และส านวนการสอบสวนคดีอาญาและคดจีราจร 
----------------------------------------------------------------------------------------- 

 ด้วยสถานีต ารวจภูธรปลายบางมีความมุ่งมั่นในการบริหารและจัดการจัดการ ทรัพย์สินของราชการ
ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง และส านวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร เพ่ือให้มีการจัดเก็บ การเบิก จ่าย 
น าไปใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ต ารวจ เป็นไปอย่างโปร่งใส มี ประสิทธิภาพ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดใน
เชิงภารกิจของส านักงานต ารวจแห่งชาติ 
 ในการนี้ จึงได้ก าหนดจัดท ามาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บ ของ
กลาง เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาคส าหรับให้เจ้าหน้าที่ต ารวจ ถือปฏิบัติ
โดยทั่วกัน 
 ข้อ 1 ประกาศฉบับนี้ 

“สถานีต ารวจ” หมายความว่า สถานีต ารวจภูธรปลายบาง 
“การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 

การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ของสถานีต ารวจที่มีไว้เพ่ือใช้ร่วมกันเพื่อประโยชน์ 

ของทางราชการ 
“วัสดุ” หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุ 

การใช้งานไม่นาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพในระยะเวลาอันสั้น 
“ครุภัณฑ์” หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุ การ

ใช้งานนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 
“ผู้ยืม” หมายความว่า สถานีต ารวจหรือเจ้าหน้าที่ของสถานีต ารวจ 
“ผู้ให้ยืม” หมายความว่า ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม 
“ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม” หมายความว่า หัวหน้าสถานีผู้ให้ยืม หรือหัวหน้างานพัสดุ หรือ

เจ้าหน้าที่อ่ืนที่หัวหน้าสถานีผู้ให้ยืมมอบหมาย 
“ของกลาง” หมายความว่า วัตถุใด ๆ หรือทรัพย์สิน หรือหัวหน้างานพัสดุ ซึ่งตกมา อยู่ใน

ความคุ้มครองของเจ้าพนักงาน โดยอ านาจของกฎหมายหรือโดยหน้าที่ในทางราชการ และได้ยึดไว้เป็น ของกลางเพ่ือ
พิสูจน์ในทางคดี หรือเพ่ือจัดการอย่างอ่ืนตามหน้าที่ราชการ 

“ของบริจาค” หมายความว่า เงินหรือพัสดุที่มีผู้มอบให้แก่สถานีต ารวจเพ่ือใช้ในกิจการ ของ
สถานีต ารวจโดยระบุวัตถุประสงค์ไว้ชัดเจน 

“ทรัพย์สินของราชการ” หมายถึง พัสดุ ที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการ หรือ
หน่วยงาน นั้นๆ และต้องมี การบริหารพัสดุ ตามมาตรา ๑1๓ ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

“รถยนต์ของทางราชการ” หมายความว่า รถยนต์ และรถจักรยานยนต์ที่ได้รับการ จัดสรร 
จากส านักงานต ารวจแห่งชาติ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติราชการ และให้หมายความรวมถึงรถยนต์เช่าที่ ส านักงานต ารวจ
แห่งชาติจัดสรรให้ใช้ ในราชการ รถยนต์ รวมทั้งรถยนต์และจักรยานยนต์ที่บุคคลหรือนิติ บุคคล มอบให้มาเพ่ือ
วัตถุประสงค์การกุศลและ/ หรือเพ่ือสงเคราะห์เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง 

.../ “ยุทธภัณฑ์” 



- 2 - 

“ยุทธภัณฑ์” หมายความว่า อาวุธปืน เครื่องกระสุนปืน รวมถึงศาสตราภัณฑ์ เครื่อง 
อุปกรณ์ของอาวุธ หรือ เครื่องมือ เครื่องใช้ วัตถุ สิ่งของ ที่เก่ียวข้องที่ใช้ในราชการของ สถานีต ารวจ 

“คลังอาวุธปืน” หมายถึงสถานที่เก็บรักษาอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของสถานีต ารวจ 
“หัวหน้าหน่วยพัสดุ” หมายถึง หัวหน้าสถานีต ารวจ มีหน้าที่ เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ 
หรือ ข้าราชการต ารวจซึ่งหัวหน้าสถานี แต่งตั้งให้เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ มีหน้าที่ควบคุม

และสั่งจ่ายพัสดุตาม ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๑๕๓ วรรคสาม 
“เจ้าหน้าที่พัสดุ” หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้

ได้รับแต่งตั้ง จากหัวหน้าสถานีต ารวจ ให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ 
“การควบคุม” หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ การ

เบิก พัสดุ การจ่ายพัสดุ ก ารลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ หมายถึง การบันทึกรายละเอียดการรับหรือจ่ายใน บัญชีหรือ 
ทะเบียนโดยจ าแนกแต่ ละประเภท/ชนิด แต่ละรายการของพัสดุ 

“การเก็บรักษาพัสดุ” หมายถึง การจัดเก็บรักษาพัสดุให้ปลอดภัย เป็นระเบียบ เรียบร้อย 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตาม บัญชีหรือทะเบียน 

“การเบิกพัสดุ” หมายถึง การที่หน่วยงานต้องการใช้พัสดุแจ้งความประสงค์ขอเบิก พัสดุ 
เพ่ือใช้ใน ราชการต่อ หัวหน้าหน่วยพัสดุ 

“การซ่อมบ ารุง” หมายถึงการกระท าใดๆ ที่มุ่งหมายจะรักษาสิ่งอุปกรณ์ ให้อยู่ใน สภาพใช้
การได้ หรือจะท าให้สิ่ง อุปกรณ์ดังกล่าวที่ช ารุดให้กลับคืนสภาพใช้การได้ 

“การจ าหน่าย” หมายถึง การตัดยอดสิ่งอุปกรณ์ ออกจากความรับผิดชอบ เนื่องจาก สูญไป 
ใช้หมดไป ช ารุดเสียหาย จนไม่สามารถซ่อมคืนสภาพได้ อย่างคุ้มค่า เสื่อมสภาพจนใช้งานไม่ได้ หรือสูญ หาย เกินความ
ต้องการหรือเป็นของ ล้าสมัย ไม่ใช้ราชการต่อไป 

“การจ าหน่ายเป็นสูญ” หมายถึง การจ าหน่ายในกรณีที่สิ่งอุปกรณ์สูญไปโดยไม่ปรากฏ ตัว
ผู้รับผิดชอบ หรือมีตัว ผู้รับผิดชอบแต่ไม่สามารถชดใช้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย ความรับผิดทางแพ่ง ของ
เจ้าหน้าทีส่่วนราชการได้ หรือมีสิ่งอุปกรณ์อยู่ แต่ไม่สามารถขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพ หรือ ท าลายได้ ในกรณีที่
ไม่สามารถ น าซากสิ่งอุปกรณ์กลับมาได้สิ่งอุปกรณ์นั้นสูญไปไม่มีซากเหลืออยู่ให้เห็น และใน กรณีท่ี ผู้รับผิดชอบชดใช้ถึง
แก่ กรรม เนื่องจากการปฏิบัติราชการสนามคราวนั้น ให้ถือว่าหาผู้รับผิดชอบชดใช้ ไม่ได้ 

“การรับ” หมายถึง การด าเนินกรรมวิธีเพ่ือเข้าครอบครองสิ่งอุปกรณ์ท่ีได้มาจากการจัดหา 
“การตรวจสอบพัสดุประจ าปี” หมายถึง การตรวจสอบการรับ - จ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่ วันที่ 

๑ ตุลาคมของปีก่อน จนถึงวันที่ ๓๐ กันยายนของปีปัจจุบันและการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ ๓๐ กันยายน ของปี
ปัจจุบัน 

ข้อ 2. การจ าแนกประเภททรัพย์สินของราชการอาวุธยุทธภัณฑ์ และของบริจาค 
 2.1 ประเภททรัพย์สินของราชการอาวุธยุทธภัณฑ์ ดังนี้ 

1. ที่ดิน 
๒. อาคาร 
๓. ครุภัณฑ์ หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติม อายุการใช้

งานนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 
4. ยุทธภัณฑ์ หมายความว่า อาวุธปืน เครื่องกระสุนปืน รวมถึงศาสตราภัณฑ์ เครื่อง อุปกรณ์

ของอาวุธ หรือ เครื่องมือ เครื่องใช้ วัตถุ สิ่งของ ที่เกี่ยวข้องที่ใช้ในราชการของ สถานี ต ารวจ 
       5. สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 

 2.2  ของบริจาค 
   เงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้มอบให้แก่สถานีต ารวจ เพ่ือใช้ในกิจการของสถานีต ารวจ โดย ระบุ
วัตถุประสงค์ไว้ชัดเจนให้บุคลากรในสถานีต ารวจปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงิน หรือทรัพย์สินที่ 
 

…/มีผู้บริจาค 
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มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยกิจการใด ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการยืม การเก็บรักษา และการตรวจสอบ ที่ไม่ได้
ระบุไว้ในระเบียบดังกล่าว ให้ถือปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้โดยอนุโลม 

ข้อ 3. แนวทางการควบคุม ก ากับ ดูแลรักษาทรัพย์สินของราชการและของบริจาค ทรัพย์สินของราชการ 
  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๑๓๒ บัญญัติว่า 
“ให้ หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้ และการบริหารพัสดุที่ 
เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด” และมาตรา ๑๑๓ บัญญัติว่า “การด าเนินการ ตาม
มาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ บ ารุงรักษา และการ จ าหน่ายพัสดุ 
ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด” 
 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความ 
ควบคุม การควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจ านวนพัสดุที่ หน่วยงานมี
ไว้ใช้ในราชการโดยการจัดท าบัญชีหรือทะเบียนจ าแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมทั้งให้มี หลักฐานการรับ
จ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลทางการ บริหารเกี่ยวกับการจัดหา
พัสดุของหน่วยงาน และป้องกันการน าทรัพย์สินของราชการและของบริจาคไปใช้เพ่ือ ประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้น
การควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบ ารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่ เสมอ และท าให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้
ต่อไปจะท าให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบ ารุงรักษาหรือหมด ความจ าเป็น สมควรที่จะจ าหน่ายและจัดหา
พัสดุทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ก าหนดว่าการเก็บ การบันทึก เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้  
๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่าง

ที่ คณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 
๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ 

ทะเบียน 
การจัดเก็บทรัพย์สินของราชการ 

1. วัสดุ,ครุภัณฑ์ 
- ต้องเก็บพัสดุโดยพิจารณาตามประเภท คุณลักษณะ , ขนาดของพัสดุ,พ้ืนที่ จัดเก็บ และ ความ

ต้องการหรือการ แจกจ่าย เช่น พัสดุที่เบิกใช้บ่อยจะ เก็บไว้ใกล้ๆ เป็นต้น 
- ต้องค านึงถึงความปลอดภัยด้านอัคคี ภัย เช่น เว้นช่องว่างระหว่างกอง พัสดุกับเพดาน 
- ต้องการควบคุมแมลงและสัตว์ เพ่ือ ป้องกันความเสียหาย เช่น พ่นยา โรยยาป้องกัน 
2. ศาสตราภัณฑ์ 
- สถานที่เก็บพัสดุมั่นคงปลอดภัย หรือมีตู้นิรภัยส าหรับอาวุธปืน 
- ก าหนดสถานที่เก็บอาวุธปืนให้เป็นพ้ืนที่สงวนสิทธิบุคคลที่ไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้องในการเข้าออก 
- โรงเก็บยานพาหนะ มีโครงสร้าง แข็งแรง มีอากาศถ่ายเทสะดวก และมีแสงสว่างที่พอเหมาะ 
3. การบันทึก 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุท าการบันทึก บัญชีวัสดุ/ทะเบียน คุมทรัพย์สินแยกตามประเภทและ ชนิด 
และวิธี การได้มาเช่น จัดซื้อเอง ได้รับจัดสรร หรือได้รับ บริจาค โดยใช้เอกสารอ้างอิงจาก ใบตรวจรับ ใบ ส่ง
ของ ใบแจ้งหนี้ หรือฎีกาใบเบิก (กรณีได้รับจัดสรร) 

- วัสดุ ลงบัญชีวัสดุตาม แบบที่ กวพ.ก าหนด 
- ครุภัณฑ์ ลงทะเบียนคุมทรัพย์ สินตามแบบท่ี กวพ. ก าหนด 
- ศาสตราภัณฑ์ลงทะเบียนคุมทรัพย์ สินตามแบบที กวพ. ก าหนด 
- ลงข้อมูลในระบบ POLIS 

2.น าวัสดุเก็บเข้าคลังวัสดุให้เรียบร้อย 
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4. การเบิกจ่าย 
๑. ผู้ขอเบิก เจ้าหน้าที่ต ารวจในสังกัด ยื่นความประสงค์ขอเบิก พัสดุ โดยกรอกข้อมูล ตาม 

แบบฟอร์มที่ก าหนด ยื่นกับ เจ้าหน้าที่พัสดุ 
- แบบขอใช้รถ 
- แบบขอเบิกวัสดุ 
- แบบขอเบิกอาวุธปืน 

๒. จนท.พัสดุ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบเบิกวัสดุจากผู้ขอเบิกว่าถูก ต้องครบถ้วนหรือไม่ 
- ตรวจสอบรายการขอเบิก และวัสดุคงคลังว่ามีเพียง พอหรือไม่ 
- เสนอต่อสารวัตรอ านวยการ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) 

๓. สารวัตรอ านวยการ (หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของใบ เบิกอีก
ครั้ง เสนอต่อผู้ก ากับการ (หัวหน้าหน่วยงาน) เพื่อ อนุมัติให้เบิกจ่ายพัสดุ 

๔. ผู้ก ากับการ (หัวหน้าหน่วยงาน)พิจารณาเหตุผลและความ จ าเป็นในการเบิก 
 1. กรณีอนุมัติให้เบิกจ่าย 

-เจ้าหน้าที่พัสดุรับใบเบิกท่ี ได้รับการอนุมัติ 
-จัดเตรียมพัสดุตามราย การที่ได้รับอนุมัติ 
-จ่ายวัสดุให้กับผู้ขอเบิก 
-ผู้รับตรวจสอบความครบถ้วนของพัสดุที่ขอเบิก 
-เจ้าหน้าที่พัสดุติดรายการ วัสดุที่ขอเบิกออกจากราย การในบัญชี 

2. กรณีไม่อนุมัติให้เบิกจ่าย (น าใบเบิกกลับไปแก้ไข ใหม่) 
  5. การบ ารุงรักษา 

๑. ออกค าสั่งมอบหมายหน้าที่ดูแลรับผิดชอบ ทรัพย์สินส่วนกลางของราชการ 
๒. เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือ เจ้าหน้าที่ผู้ดูแลรับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการ ปฏิบัติ 

ตามแนวทาง ดังนี้ 
 ๒.๑ การบ ารุงรักษาแบบป้องกันความเสียหาย 

- การท าความสะอาดประจ าทุกเดือน/ปี 
- การตรวจสอบสภาพตามระยะการใช้งาน 
- การใช้งานให้ถูกต้องตามคู่มือการใช้ โดยเจ้า หน้าที่พัสดุเป็นผู้ด าเนินการ หรือให้

ผู้ขาย /ผู้รับจ้าง ดูแลตามข้อก าหนดในสัญญา 
๒.๒ การบ ารุงรักษาแบบป้องกันความเสียหาย 

- การท าความสะอาด ประจ าทุกเดือน/ปี 
- การตรวจสอบสภาพตามระยะการใช้งาน 
- การใช้งานให้ถูกต้องตามคู่มือการใช้ โดยเจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้ด าเนินการ หรือให้

ผู้ขาย /ผู้รับจ้าง ดูแลตามข้อก าหนดในสัญญา 
6. การตรวจสอบ 

๑. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
- ผู้ก ากับการสถานี คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ก่อนสิ้นเดือน กันยายน - 

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับ-จ่าย พัสดุและตรวจนับพัสดุประเภทที่คง เหลือ งวดตั้งแต่ วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน 
จนถึงวันที่ 30 กันยายน ปีปัจจุบัน (คณะกรรมการต้องไม่ใช่ เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

- วันท าการแรก เดือนตุลาคม ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ รับ-จ่ายพัสดุ ถูกต้องหรือไม่ , 
พัสดุคงเหลือมีอยู่ ตรงตามบัญชีหรือ ทะเบียนหรือไม่ , พัสดุใดชารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญ ไปเพราะเหตุใด , พัสดุใดไม่
จ าเป็นต้องใช้ในราชการ ต่อไป 

 
.../- รับรายงาน 
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- รับรายงานผลการตรวจพัสดุประจ าปีและเสนอไปยัง บก. และส่งส าเนา รายงานไปยัง 
ส านักงานตรวจ เงินแผ่นดิน 1 ชุด 

๒. กรณีมีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ถ้าเห็นได้
อย่างชัดเจนว่าเป็นการ เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งาน ตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ พิจารณาสั่งการเพ่ือ
จ าหน่ายพัสดุ ตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง สอบหาข้อเท็จจริง ว่าพัสดุ เสื่อม สภาพ หรือสูญไป หรือไม่
จ าเป็นต้อง ใช้ในราชการ จริงหรือไม่ มีผู้ต้องรับผิดชอบหรือไม่ รายงานผลการสอบหา ข้อเท็จจริง พร้อมความเห็นต่อผู้
แต่งตั้ง ภายในระยะเวลาที่ก าหนดในค าสั่ง จะต้องหาผู้รับผิด ด าเนินการตาม กฎหมายและระเบียบ ที่เกี่ยวข้องต่อไป 
ถ้าไม่มีผู้ต้องรับผิด พิจารณาสั่งการ เพ่ือด่าเนินการ จ าหน่ายพัสดุ ต่อไป กรณีถ้ามีครุภัณฑ์ วัสดุ ที่เสื่อมสภาพ ใช้การ
ไม่ได้ หรือเสื่อมคุณภาพ ในช่วงเวลา 

ระหว่างปี สามารถด าเนินการขอจ าหน่ายพัสดุดังกล่าวได้ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติดังนี้ 
1. ท าหนังสือถึง บก. เพ่ือขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุ โดยบอกเหตุผลที่ขอจ าหน่าย ระบุ

รายละเอียด ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง หมายเลข ครุภัณฑ์ (ใช้แบบฟอร์มเหมือนกับการตรวจสอบ ประจ าปี) 
2. หน่วยงานส่งรายชื่อคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง จ านวน 3 คน ( เป็น 

ข้าราชการที่มิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ) ให้กับงานพัสดุ บก. 
3. เมื่อแต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงแล้ว ให้คณะกรรมการรายงานผลการ สอบ

หาข้อเท็จจริงเสนอหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ืออนุมัติ ให้น าเนินการตามระเบียบพัสดุ 
7. การจ าหน่าย 

เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงาน การตรวจสอบพัสดุ ต่อผู้ก ากับการสถานีต ารวจ 
๑. กรณีพบตัวพัสดุ/ซากพัสดุ 

- ผกก.อนุมัติจ าหน่ายพัสดุ ราคาที่ได้มา ไม่เกิน 5 แสนบาท เกินกว่า 5 แสนบาท เสนอ บก. 
เพ่ืออนุมัต ิ

- ขายทอดตลาด วิธีตกลงราคา (ไม่เกิน 5 แสน) 
- แลกเปลี่ยน ระหว่างครุภัณฑ์ กับ ครุภัณฑ์ , ระหว่างวัสดุ กับ วัสดุ 
- โอนให้แก่ส่วนราชการ/หน่วยงาน ท้องถิ่น/รัฐวิสาหกิจ 
- แปรสภาพ/ท าลาย ด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ที่ ตร.ก าหนด 

 ๒. กรณีไม่พบตัวพัสดุ/พัสดุสูญหาย 
- ไม่มีผู้รับผิดหรือมีผู้รับผิด แต่ไม่สามารถ ชดใช้ได้ 

8. จ าหน่ายเป็นศูนย์ 
- ราคาซื้อหรือได้มา รวมกัน ไม่เกิน 1,000,000 บาท ผบ.ตร. เป็นผู้พิจารณา อนุมัติ พิจารณา 
- ราคาซื้อหรือได้มา รวมกัน เกิน 1,000,000 บาท กระทรวง การคลัง เป็นผู้อนุมัต ิ

 - เจ้าหน้าที่พัสดุ ลงจ่ายออกจากบัญชี/ทะเบียน ทันที 
1. แจ้งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ภายใน 30 วัน 
2. แจ้งกระทรวงการคลัง ภายใน 30 วัน (เฉพาะจ าหน่ายเป็นสูญ) 
3. พัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนให้แจ้ง นายทะเบียนภายในก าหนดเวลา ตามกฎหมาย 

แนวทางการใช้รถยนต์ของทางราชการ 
๑.ผู้ยืมขอใช้รถยนต์ของทางราชการ ลักษณ์อักษร เสนอผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการเขียน

แบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์ของทางราชการเป็นลาย 
๒.เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้ก ากับการสถานีต ารวจ เพ่ือพิจารณาอนุญาต/ 

ไม่อนุญาต 
๓.เมื่อได้รับอนุญาตให้ยืมแล้ว ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเบิกจ่ายรถยนต์

ของทางราชการ ให้กับผู้ขอยืม ตาม 
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๔.ผู้ยืมต้องใช้รถยนต์ของทางราชการ ในการปฏิบัติราชการ เคร่งครัด ตามระเบียบที่ ส านักงาน
ต ารวจแห่งชาติก าหนดโดย 

๕.เมื่อเสร็จสิ้นจากกาปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้ยืมต้องน ารถยนต์ของทางราชการ มาเก็บ รักษาไว้
ในสถานที่ที่ก าหนด 

๖.ผู้ยืมต้องหมั่นท าความสะอาด และซ่อมบ ารุงรักษารถยนต์ของทางราชการอย่าง สม่ าเสมอ 
เพ่ือให้รถยนต์ของทาง ราชการ มีอายุการใช้งานได้ยาวนานและอยู่ในสภาพเรียบร้อยสมบูรณ์ สามารถใช้การได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

๗.ผู้ยืมรถยนต์ของทางราชการ ต้องรับผิดชอบ ในกรณีที่รถยนต์ของทางราชการ สูญ หาย
เพราะความประมาท เลินเล่อของผู้ยืม หรืออนุญาตให้ผู้อ่ืนใช้ไปนอกเหนือราชการปกติ ผู้ยืมต้องรับผิด ชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนความสูญ  หาย แม้ด้วยเหตุสุดวิสัย ถ้าความเสียหายเกิดขึ้นเพราะความผิดขอ ง บุคคลภายนอก ผู้ยืมต้องเป็นผู้
เรียกร้องค่า สินไหมทดแทน จากบุคคลภายนอกในนามส านักงานต ารวจแห่งชาติ แต่ถ้าความเสียหายเกิดขึ้นเพราะ
ความผิดของ ผู้ขับขี่ซึ่งมีใช้ผู้ยืม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบในการซ่อมแซมให้คง สภาพดีตามเดิม 

แนวทางการใช้อาวุธปืนของทางราชการ 
๑.ผู้ยืมอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ ด าเนินการเขียนแบบฟอร์มขอ เบิก - จ่าย 

อาวุธปืนและเครื่อง กระสุนปืนของทางราชการ เสนอผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ 
๒.เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้ก ากับการสถานีต ารวจ เพ่ือพิจารณาอนุญาต/ ไม่

อนุญาต 
๓.เมื่อได้รับอนุญาตให้ยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเบิกจ่ายอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของ

ทางราชการ ให้กับผู้ขอยืม ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๔. ผู้ยืมต้องใช้อาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ ในการปฏิบัติราชการ ตามระเบียบที่

ส านักงานต ารวจ แห่งชาติก าหนดโดยเคร่งครัด 
๕.เมื่อเสร็จสิ้นจากกาปฏิบัติหน้าที่ราชการ ไว้ตามระเบียบที่ก าหนด ผู้ยืมต้องน าอาวุธ ปืนและเครื่อง

กระสุนปืนของทางราชการ มาเก็บรักษา 
๖.ผู้ยืมต้องหมั่นท าความสะอาด และซ่อมบ ารุงรักษาอาวุธปืนของทางราการ อย่าง สม่ าเสมอ เพ่ือให้

อาวุธปืนของ ทางราชการ มีอายุการใช้งานได้ยาวนานและอยู่ในสภาพเรียบร้อยสมบูรณ์ สามารถใช้การได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  

๗.เมื่อผู้ยืมหมดความจ าเป็นในการใช้อาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ หรือโยกย้ายไป
ด ารงต าแหน่งที่ อ่ืน ให้ผู้ยืมน าอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการส่งมอบให้กับ เจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือ
ด าเนินการตามจัดสรร ให้กับข้าราชการต ารวจ ที่ย้ายมาด ารงต าแหน่งแทนเพื่อยืมไปใช้ม ราชการตามระเบียบต่อไป 

๘. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเกี่ยวกับการเก็บรักษาอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืน ตามมาตรการใน
การปิด-เปิด สถานที่เก็บอาวุธปืน และกระสุนปืนคงคลังของทางราชการของสถานีต ารวจ โดย เคร่งครัด 
ของบริจาค 
 การรับของบริจาคให้บุคลากรในสถานีต ารวจปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงิน
หรือ ทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยกิจการใด ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการยืม การเก็บรักษา และการ
ตรวจสอบ ที่ไม่ได้ระบุไว้ในระเบียบดังกล่าว ให้ถือปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้โดยอนุโลม ดังนี้ 

  1. การรับเงินหรือทรัพย์สิน 
(๑) การรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินไม่ว่ากรณีใด ๆ ให้ส่วนราชการผู้รับบริจาค ค านึงถึง

ผลได้ผลเสีย และประโยชน์ที่ทางราชการจะพึงได้รับ และจะพึงต้องให้ตอบแทนทั้งในปัจจุบันและ อนาคตเป็นส าคัญ 
(๒) การรับบริจาคท่ีมีเงือ่นไขเป็นการผูกพันจะต้องไม่ให้ประโยชน์ต่อผู้ใดโดยเฉพาะ 
(๓) การรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินที่มีภาระติดพัน หรือมีภาระต้องเรียกร้องหรือซ่อม 

บ ารุงรักษา ส่วนราชการผู้รับบริจาคจะต้องพิจารณาว่าผลตอบแทนที่ได้รับคุ้มกับค่าใช้จ่ายที่รัฐต้องเสียไป หรือไม ่
 

…/(4) ในกรณีที่ 
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(๔) ในกรณีที่ส่วนราชการ ได้รับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินที่ไม่ตรงกับอ านาจหน้าที่ ของ 
ส่วนราชการนั้น ให้ส่วนราชการที่ได้รับการบริจาคมาส่งมอบให้แก่ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องซึ่งมีหน้าที่ โดยตรง ในการ
ดูแลและบริหารทรัพย์สินของแผ่นดินต่อไป 

ในกรณีที่มีผู้บริจาคเงินหรือทรัพย์สินให้ทางราชการทุกกรณี ให้มีการรายงาน 
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ และให้ถือว่าเป็นการรับบริจาคในนามของส่วนราชการ 

(๕) หัวหน้าส่วนราชการอาจตั้งคณะกรรมการขึ้นเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นในการ รับ
บริจาคเงิน หรือทรัพย์สินก่อนก็ได้ 

(๖) ในการรับบริจาคทรัพย์สินอ่ืนนอกจากเงิน ให้ส่วนราชการผู้ รับบริจาค ตรวจสอบ 
เสียก่อนว่าทรัพย์สินที่จะรับบริจาคมีเอกสารสิทธิสมบูรณ์ ทั้งนี้ เพื่อมิให้ต้องเกิดคดีฟ้องร้องกัน ภายหลัง 

(๗) ห้ามมิให้ส่วนราชการก าหนดเงื่อนไขในการประมูลซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของ หรือให้เช่า 
ทรัพย์สิน โดยระบุให้ผู้ขาย ผู้รับจ้าง ผู้เช่าทรัพย์สิน หรือผู้ที่เป็นคู่สัญญากับทางราชการต้องบริจาค เงินหรือ ทรัพย์สิน
ให้แก่ส่วนราชการนั้น 

ส่วนราชการจะก าหนดเงื่อนไขในการประมูลตามวรรคแรก ให้มีการบริจาคทรัพย์สิน 
ประเภทอสังหาริมทรัพย์ รวมทั้งทรัพย์สินที่เป็นส่วนประกอบของอสังหาริมทรัพย์นั้นก็ได้ แต่จะต้อง ได้รับ ความ
เห็นชอบจากกระทรวงการคลังก่อน 

  2. การจ่ายเงิน 
๑. เงินบริจาคหรือดอกผลที่เกิดจากทรัพย์สินซึ่งมีผู้บริจาค ส่วนราชการจะน าไป จ่าย หรือ

ก่อหนี้ผูกพันได้เฉพาะในกิจการที่ผู้บริจาคระบุวัตถุประสงค์ในการใช้ไว้เท่านั้น ในกรณีที่ผู้บริจาคไม่ได้ ระบุวัตถุประสงค์
ไว้ หรือระบุวัตถุประสงค์ไว้ไม่ชัดแจ้ง ให้ส่วนราชการ น าไปใช้จ่าย หรือก่อหนี้ผูกพันได้ ในกิจการของส่วนราชการนั้น 
หรือในทางที่เป็น ประโยชน์แก่ทางราชการโดยส่วนรวม ตามระเบียบที่ได้รับความ เห็นชอบจากกระทรวงการคลัง ทั้งนี้ 
กระทรวงการคลังอาจพิจารณาให้น าเงินบริจาคในกรณีดังกล่าวส่งเป็นเงิน รายได้แผ่นดินตามจ านวน ที่เห็นสมควรก็ได้ 

๒. ให้หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติในการจ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันเงิน บริจาค
หรือดอกผลซึ่งเกิดจากทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 

  3. การเก็บรักษาและการตรวจสอบ 
๑. ให้ส่วนราชการเก็บรักษาเงินสดไว้ เพ่ือส ารองจ่าย ได้ภายในวงเงินที่ก าหนด โดย ความ

เห็นชอบของกระทรวงการคลัง นอกนั้นให้น าฝากกระทรวงการคลัง ส านักงานคลังจังหวัดหรือ ส านักงาน คลังอ าเภอ 
แล้วแต่กรณี หรือน าฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารพาณิชย์ ที่กระทรวงการคลังให้ ความเห็นชอบ 

การน าฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจหรือธนาคารพาณิชย์ที่กระทรวงการคลังให้ความ 
เห็นชอบจะต้องไม่เกินวงเงินที่ได้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง 

๒. การปฏิบัติเกี่ยวกับบัญชี วิธีการจ่าย และหลักฐานการรับจ่าย เงินบริจาคให้ เป็นไปตาม
ระเบียบ ของทางราชการโดยอนุโลม เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลังให้ปฏิบัติเป็นอย่าง อ่ืน และให้รวบรวม
หลักฐานการรับจ่ายให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณีตรวจสอบได้ทุก
ขณะ 

๓.  วิธีปฏิบัติอื่นใดซึ่งมิได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  ให้ปฏิบัติตามระเบียบของทาง 
ราชการโดยอนุโลม 

๔. ในกรณีที่มีปัญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ให้รัฐมนตรีว่าการ 
กระทรวงการคลังเป็นผู้วินิจฉัย 

  4. แนวทางการใช้ของบริจาค 
๑. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการรับบริจาคตามอ านาจหน้าที่ที่ส านักงานต ารวจ แห่งชาติ

ก าหนดไว้ในค าสั่งส านักงาน ต ารวจแห่งชาติที่ ๖๖๙/๒๕๕๑ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๑ เรื่อง ก าหนดลักษณะและ
การมอบอ านาจหน้าที่การ รับผิดชอบ 

 
.../2. ในกรณีที่ 
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๒. ในกรณีที่การบริจาคเงินหรือสิ่งของที่มีมูลค่าเกินกว่า หรือเงินแจ้งให้กองพลาธิการ เพ่ือ
เสนอส านักงานต ารวจ แห่งชาติ ขออนุมัติรับและลงนามออกใบอนุโมทนาการบริจาค 

๓. เมื่อส านักงานต ารวจแห่งชาติ คุมพัสดุตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง ได้อนุมัติรับบริจาค แล้ว
ให้ผู้ก ากับการสถานีต ารวจ จัดท าบัญชี 

4. การใช้ทรัพย์สินที่ได้จากการบริจาคให้ปฏิบัติตามการใช้ทรัพย์สินทางทางราชการโดย
เคร่งครัด 
 ข้อ 4. การยืมทรัพย์สินของทางราชการนอกเหนือจากการยืมวัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ระเบียบส านักงานต ารวจแห่งชาติ ว่าด้วยการ เก็บรักษา
และจ าหน่ายของกลาง พ.ศ.2565 ให้บุคลากรในสถานีต ารวจถือปฏิบัติ ดังนี้  

๑. การยืมพัสดุหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการใด ๆ ต้องเป็นไป เพ่ือประโยชน์ ของทางราชการ โดยผู้ 
ให้ยืมต้องค านึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุด ในเชิงภารกิจของรัฐประกอบ การให้ยืม
ด้วย 

๒. ผู้ให้ยืมต้องจัดให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ตามแบบฟอร์ม ที่กรมบัญชีกลาง 
หรือส านักงานต ารวจแห่งขาติ ก าหนดทุกครั้ง 

๓. ผู้ให้ยืมต้องก าหนดระยะเวลาส่งคืนพัสดุโดยปกติพึงก าหนดให้สอดคล้องกับเหตุผล ความจ าเป็น
ในการใช้พัสดุที่ยืมนั้น ทั้งนี้ ระยะเวลาการยืมสูงสุดส าหรับการยืมแต่ละคราวไม่ควรเกิน ๑ เดือน นับจากวันที่ยืม หรือ
ระยะเวลาที่ส านักงานต ารวจแห่งชาติก าหนด แต่หากมีความจ าเป็นอาจขอขยายระยะเวลาการยืมต่อไปได้ โดย
ด าเนินการให้มีหลักฐานการยืมที่ครอบคลุมระยะเวลายืมที่ขยายออกไป โดยน าข้อ ๒ มาใช้ โดยอนุโลม 

๔. กรณี พัสดุที่ยืมเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการ แก้ไขซ่อมแซม
ให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน 
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

5. เมื่อครบก าหนดยืม หากผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุที่ยืมไป ให้ผู้ให้ยืมหรือเจ้าหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้ให้ยืมติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 5 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่ งยืมพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ของทาง
ราชการ พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่ สิ้นเปลืองหมดไป หรือ 
เปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้ งานได้ดังเดิม ได้แก่ ครุภัณฑ์
ส านักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมด ไป 
หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น  

แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล ความ 
จ าเป็น และสถานที่ท่ีจะน าพัสดุไปใช้ พร้อมทั้งก าหนดเวลาที่จะส่งคืนพัสดุ 

๑. ผู้ยืมท าหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ 
๒. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ท่ีจะยืมเพ่ือ ทราบ 
3. ในกรณีอนุญาตให้ยืม  ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ต่อ กัน

พร้อมระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย 
4. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่ 

วันครบก าหนด 
ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ เรียบร้อย

หาก เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ใด้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ใขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย ค่าใช้จ่าย
ของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ ชดใช้เป็น เงินตามราคาที่
เป็นอยู่ในขณะยืม 

 
.../ผู้ยืมพัสดุ 
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ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด 
และ ปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 
1. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก เกิด

ช ารุด เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเติม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือ
ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา ที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

2. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ เดียวกัน 
ส่งคืนให้ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ 
1. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

๑.๑ หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ท าหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม 
๑.๒ หน่วยงานผู้ให้ยืมที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ เ สนอ 

เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามล าดับต่อไป 
๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ของ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อม หลักฐานการยืม  
๑.4 เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ น าพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบก าหนด 

๑.4.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยู่ในสภาพ ที่ใช้
การได้เรียบร้อยหรือไม่ ใช้การได้หรือไม่ หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้ คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม
ราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

1.4.2 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย 
๒. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของกรุงเทพมหานคร มีข้ันตอน 

การด าเนินงาน ดังนี้ 
๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของกรุงเทพมหานครที่มีความ 

ประสงค์ยืมพัสดุ ให้ท าบันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสดุ 
๒.๒ เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ เสนอ 

เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามล าดับต่อไป 
๒.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติ แล้ว ให้

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบนั้น ด าเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 
๒.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนาม ก ากับใน

หนังสือการยืมพัสดุ 
๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบก าหนดเจ้าหน้าที่ พัสดุ

ของหน่วยงานที่รับผิดซอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่ 
๒.6 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานลงชื่อก ากับ ใน 

หนังสือการยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย 
 ข้อกฎหมาย 

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
จะกระท ามิได้ 
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง 
เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
 
 

.../(1) การยืมระหว่าง 
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(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม (๒) 
การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก 

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้อง
ได้รับอนุมัติจาก หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ เรียบร้อย 
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่าย
ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ อย่างเดียวกัน หรือ ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ี
เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ 

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ หน่วยงานของ
รัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ ให้มีหลักฐานการยืมเป็น
ลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน
ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม ไป
คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 

ข้อ 5. การจัดเก็บของกลาง 
  ตามระเบียบส านักงานต ารวจแห่งชาติว่าด้วยการเก็บรักษาและการจ าหน่ายของกลาง พ.ศ.๒๕๖๕ ให้
พนักงานสอบจุดรูปพรรณสิ่งของลงบันทึกประจ าวัน และสมุดยึดทรัพย์ของกลาง บันทึกเลขล าดับที่ ยึดทรัพย์ติดไว้กับ
ของกลางนั้น แล้วส่งมอบให้ผู้มีหน้าที่เก็บรักษาของกลาง ให้ผู้มีหน้าที่เก็บรักษาของกลาง ต้องเก็บรักษาและดูแลของ
กลางที่ได้รับมอบไว้ ในที่ปลอดภัย ไม่ให้เกิดการสูญหาย เสียหาย และต้องเก็บรักษา ของกลางตามวิธีการที่ถูกต้องใน
ของกลางแต่ละประเภท และให้ผู้มีหน้าที่เก็บรักษาของกลาง หรือผู้ที่ได้รับ มอบหมาย มีหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้ 

๑ การเก็บรักษา ต้องมีสมุดควบคุมการเปิด - ปิด , ต้องมีผู้เก็บรักษากุลแจ จ านวน ๓ คน และ
ตรวจสอบสภาพที่เก็บของกลางทุก ๖ เดือน 

๒ การตรวจสอบ ผู้ก ากับการต้องตรวจสอบสมุดยึดทรัพย์และของกลาง อย่างน้อย เดือนละ ๑ ครั้ง 
เพ่ือทราบว่าได้จัดการถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบหรือไม่ 

๓ การคืนของกลาง เมื่อคดีถึงที่สุด อัยการมีค าสั่งให้คืนของกลางเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ เก็บรักษาของ
กลางแจ้งผู้มีสิทธิจะได้รับเมื่อผู้มีสิทธิทราบให้เขียนค าร้องตามแบบฟอร์มของคืนของกลาง ยื่นต่อ ผู้ก ากับการสถา นี
ต ารวจ เมื่อผู้ก ากับการสถานีต ารวจอนุมัติของกลาง เจ้าหน้าที่เก็บรักษาของกลางตรวจสอบ เอกสารหลักฐาน และ
ส่งคืนของกลางพร้อมลงบันทึกประจ าวันและถ่ายภาพไว้เป็นหลักฐาน 

๔ การริบของกลาง เมื่อคดีถึงที่สุด อัยการมีค าสั่ง ให้ริบของกลางเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ เก็บรักษาของ
กลางรวบรวมข้อมูลยื่นขออนุมัติ ต่อกองบังคับการ เพ่ือขายทอดตลาดหรือท าลายแล้วแต่กรณี 

๕ การจ าหน่ายของกลาง 
- กรณีทราบตัวผู้มีสิทธิได้รับคืน เจ้าหน้าที่ผู้เก็บรักษาของกลางแจ้งหรือประกาศให้ ทราบแล้วแต่

ผู้นั้นไม่ได้มารับของไป เกินกว่า ๑ ปี ให้ของนั้นตกเป็นของแผ่นดินและดินเนินการขายทอดตลาด การขายทอดตลาดให้
น าเงินส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 

 
 

.../- กรณีไม่ทราบ 



- 11 - 

- กรณีไม่ทราบตัวผู้มีสิทธิได้รับคืน เจ้าหน้าที่ผู้เก็บรักษาของกลาง ประกาศหา เจ้าของภายใน ๕ 
ปีหากไม่ได้ตัวผู้มิสิทธิมารับของนั้น ให้ของนั้นตกเป็นของแผ่นดิน และด าเนินการขาย ทอดตลาด แล้วน าเงินส่งเป็น
รายได้แผ่นดินต่อไป 
 ข้อ 6 นอกจากการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ การ
บริหารพสัดภุาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ แล้ว ให้สารวตัรอ านวยการ สถานีต ารวจภธูรปลายบาง และ เจ้าหนา้ทีพ่ัสด ุตรวจสอบ
วัสดุ และบัญชีวัสดุเป็นประจ าทุกเดือนรวมถึงเช็คสภาพดูแลรกัษาใหว้สัดนุั้น พร้อมใช้งานอยู่ตลอดเวลาและรายงานให้
หัวหน้าสถานีทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้ด าเนินการ ตรวจสอบวัสดุ 
 

 ข้อ  7 การรับของบริจาคให้บุคลากรในสถานีต ารวจ ภูธรปลายบางปฏิบัติตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา่ด้วยการรับเงิน หรือทรพัย์สินที่มีผู้บรจิาคใหท้างราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยกิจการใด ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการยืม การเก็บรักษา และ การตรวจสอบ ที่ไม่ได้ระบุไว้ในระเบียบดังกล่าว ให้ถือปฏิบัติตาม ประกาศฉบับนี้โดย
อนุโลม 
  

 ข้อ 8. สถานีต ารวจมีอ านาจหน้าที่ในการประชาสัมพันธ์ และเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ ให้
บุคลากรในสังกัดรับทราบและถือปฏิบัติตามมาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 

1. ประชาสัมพันธ์ แนวทาง การจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาคให้ข้าราชการ ต ารวจ
ทราบทุกช่องทาง 

2. ประชุมชี้แจงชี้แจงแนวทาง การจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาคให้ข้าราชการ 
ต ารวจทราบ 
  
 ทั้งนี ้ ตั้งแต่บัดนี้ เป็นต้นไป 

         ประกาศ ณ วันที่  5  มีนาคม พ.ศ. 2568 

 

 

       พันต ารวจเอก                 
      ( รักศักดิ์ เมฆจินดา )  
             ผู้ก ากับการ สถานีต ารวจภูธรปลายบาง 

 


