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                                         ประกาศ สถานีต ารวจภูธรขุนทะเล   

เร่ือง การจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค การจัดเก็บของกลาง  
และแนวทางการน าไปปฏิบัติของสถานีต ารวจภูธรขุนทะเล 

       
 

 ด้วยสถานีต ารวจภูธรขุนทะเล มีความมุ่งมั่นในการบริหารและจัดการจัดการทรัพย์สินของ
ราชการ  ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง และแนวทางการน าไปปฏิบัติ เพื่อให้มีการจัดเก็บ การเบิกจ่าย 
น าไปใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีต ารวจ เป็นไปอย่างโปร่งใส มีประสิทธิภาพ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดใน
เชิงภารกิจของส านักงานต ารวจแห่งชาติ 
 ในการนี้ จึงได้ก าหนดจัดท ามาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บ
ของกลาง เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติในการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาคส าหรับให้เจ้าหน้าท่ีต ารวจ
ถือปฏิบัติโดยท่ัวกัน  
 ข้อ 1 ประกาศฉบับนี้ 

“สถานีต ารวจ” หมายความว่า สถานีต ารวจภูธรขุนทะเล 
“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ของสถานีต ารวจท่ีมีไว้เพื่อใช้ร่วมกันเพื่อประโยชน์ของ

ทางราชการ 
“ของบริจาค” หมายความว่า เงินหรือพัสดุท่ีมีผู้มอบให้แก่สถานีต ารวจภูธรขุนทะเล 

เพื่อใช้ในภารกิจ ของสถานีต ารวจภูธรขุนทะเล โดยระบุวัตถุประสงค์ไว้ชัดเจน 
“วัสดุ” หมายความว่า ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุ 

การใช้งานไม่นาน ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพในระยะเวลาอันส้ัน 
“ครุภัณฑ์” หมายความว่า ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุ 

การใช้งานนาน ไม่ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน 
“ยุทธภัณฑ์” หมายความว่า อาวุธปืน เครื่องกระสุนปืน รวมถึงศาสตราภัณฑ์ เครื่อง

อุปกรณ์ของอาวุธ หรือเครื่องมือ เครื่องใช้ วัตถุ ส่ิงของ ท่ีเกี่ยวข้องท่ีใช้ในราชการของ สถานีต ารวจภูธรขุนทะเล 
“คลังอาวุธปืน” หมายถึง สถานท่ีเก็บรักษาอาวุธปืน และ เครื่องกระสุนปืน ของ สถานี

ต ารวจภูธรขุนทะเล 
“รถยนต์ของทางราชการ” หมายความว่า รถยนต์ และรถจักรยานยนต์ท่ีได้รับการ

จัดสรร จากส านักงานต ารวจแห่งชาติ เพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการ และให้หมายความรวมถึงรถยนต์เช่า          
ท่ีส านักงานต ารวจแห่งชาติ จัดสรรให้ใช้ในราชการ รถยนต์ รวมท้ังรถยนต์และจักรยานยนต์ท่ีบุคคลหรือ       
นิติบุคคล มอบให้มาเพื่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือเพื่อสงเคราะห์เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง 

“ผู้ยืม” หมายความว่า ข้าราชการต ารวจในสังกัดสถานีต ารวจภูธรขุนทะเล 
“ผู้ให้ยืม” หมายความว่า ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม 
“ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม” หมายความว่า ผู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธรขุนทะเล หรือ

หัวหน้างานพัสดุ หรือเจ้าหน้าท่ีอื่นท่ีหัวหน้าสถานีผู้ให้ยืมมอบหมาย 
“ของกลาง”… 
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“ของกลาง” หมายความว่า  วัตถุใด ๆ หรือทรัพย์สิน หรือหัวหน้างานพัสดุ ซึ่งตกมาอยู่
ในความคุ้มครองของเจ้าพนักงาน โดยอ านาจของกฎหมายหรือโดยหน้าท่ีในทางราชการ และได้ยึดไว้เป็นของ
กลางเพื่อพิสูจน์ในทางคดี หรือเพื่อจัดการอย่างอื่นตามหน้าท่ีราชการ 

“หัวหน้าหน่วยพัสดุ” หมายถึง ผู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธรขุนทะเล มีหน้าท่ี 
เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ หรือข้าราชการต ารวจซึ่งผู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธรขุนทะเล แต่งต้ังให้เป็นหัวหน้า
งานพัสดุ มีหน้าท่ีควบคุมและส่ังจ่ายพัสดุตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๕๓ วรรคสาม  

“เจ้าหน้าท่ีพัสดุ” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีซึ่งด ารงต าแหน่งท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการพัสดุ หรือ
ผู้ได้รับแต่งต้ัง จากผู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธรขุนทะเล ให้มีหน้าท่ีหรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ  

“การควบคุม” หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ 
การเบิก พัสดุ การจ่ายพัสดุ การลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ หมายถึง การบันทึกรายละเอียดการรับหรือจ่ายใน
บัญชีหรือ ทะเบียนโดยจ าแนกแต่ละประเภท/ชนิด แต่ละรายการของพัสดุ  

“การเก็บรักษาพัสดุ” หมายถึง การจัดเก็บรักษาพัสดุให้ปลอดภัย เป็นระเบียบ
เรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน  

“การเบิกพัสดุ” หมายถึง การท่ีหน่วยงานต้องการใช้พัสดุแจ้งความประสงค์ขอเบิก
พัสดุ เพื่อใช้ในราชการต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุ  

“การจ่ายพัสดุ” หมายถึง การท่ีหัวหน้าหน่วยพัสดุอนุมัติจ่ายพัสดุให้แก่หน่วยงานท่ี
แจ้งความ ประสงค์ขอเบิกพัสดุ  

“การซ่อมบ ารุง” หมายถึงการกระท าใดๆ ท่ีมุ่งหมายจะรักษาส่ิงอุปกรณ์ให้อยู่ใน
สภาพ ใช้การได้ หรือจะท าให้ส่ิงอุปกรณ์ดังกล่าวที่ช ารุดให้กลับคืนสภาพใช้การได้  

“การจ าหน่าย” หมายถึง การตัดยอดส่ิงอุปกรณ์ ออกจากความรับผิดชอบ เนื่องจาก
สูญไป ใช้หมดไป ช ารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมคืนสภาพได้ อย่างคุ้มค่า เส่ือมสภาพจนใช้งานไม่ได้ หรือสูญ
หาย เกินความต้องการหรือเป็นของล้าสมัย ไม่ใช้ราชการต่อไป  

“การจ าหน่ายเป็นสูญ” หมายถึง การจ าหน่ายในกรณีท่ีส่ิงอุปกรณ์สูญไปโดยไม่
ปรากฏตัวผู้รับผิดชอบ หรือมีตัวผู้รับผิดชอบแต่ไม่สามารถชดใช้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย ความรับ
ผิดทางแพ่ง ของเจ้าหน้าท่ีส่วนราชการได้ หรือมีส่ิงอุปกรณ์อยู่ แต่ไม่สามารถขาย แลกเปล่ียน โอน แปรสภาพ 
หรือท าลายได้ ในกรณีท่ีไม่สามารถน าซากส่ิงอุปกรณ์กลับมาได้ส่ิงอุปกรณ์นั้นสูญไปไม่มีซากเหลืออยู่ให้เห็น และ
ในกรณีท่ี ผู้รับผิดชอบชดใช้ถึงแก่กรรม เนื่องจากการปฏิบัติราชการสนามคราวนั้น ให้ถือว่าหาผู้รับผิดชอบชดใช้
ไม่ได้  

“การรับ” หมายถึง การด าเนินกรรมวิธีเพื่อเข้าครอบครองส่ิงอุปกรณ์ท่ีได้มาจากการ
จัดหา  
   “การตรวจสอบพัสดุประจ าปี” หมายถึง การตรวจสอบการรับ – จ่ายพัสดุ งวดต้ังแต่
วันท่ี 1 ตุลาคมของปีก่อนจนถึงวันท่ี ๓๐ กันยายนของปีปัจจุบัน และการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันท่ี ๓๐ 

ข้อ 2 การเบิกยืม - คืนวัสดุส่ิงของหลวง ให้บุคลากรในสถานีต ารวจภูธรขุนทะเล ถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกรมต ารวจว่าด้วยการเบิกจ่ายวัสดุส่ิงของหลวงต่าง ๆ ฉบับท่ี ๔๓ พ.ศ.๒๕๓๐ และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ดังนี้ 

๑. การยืมพัสดุหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการใด ๆ ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
โดยผู้ให้ยืมต้องค านึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจของรัฐประกอบ 
การให้ยืมด้วย 

/๒. ผู้ให้ยืมต้อง… 
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๒. ผู้ให้ยืมต้องจัดให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ตามแบบฟอร์ม 
ท่ีกรมบัญชีกลาง หรือส านักงานต ารวจแห่งขาติ ก าหนดทุกครั้ง 

๓. ผู้ให้ยืมต้องก าหนดระยะเวลาส่งคืนพัสดุโดยปกติพึงก าหนดให้สอดคล้องกับเหตุผล 
ความจ าเป็นในการใช้พัสดุท่ียืมนั้น ท้ังนี้ ระยะเวลาการยืมสูงสุดส าหรับการยืมแต่ละคราวไม่ควรเกิน ๑ เดือน  
นับจากวันท่ียืม หรือระยะเวลาท่ีส านักงานต ารวจแห่งชาติก าหนด แต่หากมีความจ าเป็นอาจขอขยายระยะเวลา
การยืมต่อไปได้ โดยด าเนินการให้มีหลักฐานการยืมท่ีครอบคลุมระยะเวลายืมท่ีขยายออกไป โดยน าข้อ ๒ มาใช้
โดยอนุโลม 

๔. กรณี พัสดุท่ียืมเกิดช ารุด เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการ
แก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ
คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

5. เมื่อครบก าหนดยืม หากผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุท่ียืมไป ให้ผู้ให้ยืมหรือเจ้าหน้าท่ี 
ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้ให้ยืมติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน 5 วัน นับแต่วันครบก าหนด 
 ข้อ 3 แนวทางการใช้รถยนต์ของทางราชการ 
 1. ผู้ยืมขอใช้รถยนต์ของทางราชการ ด าเนินการเขียนแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์
ของทางราชการเป็นลายลักษณ์อักษร เสนอผ่านเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธรขุนทะเล 
เพื่อพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 
 3. เมื่อได้รับอนุญาตให้ยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการเบิกจ่ายรถยนต์ของทาง
ราชการ ให้กับผู้ขอยืม ตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 4. ผู้ยืมต้องใช้รถยนต์ของทางราชการ ในการปฏิบัติราชการ ตามระเบียบท่ีส านักงาน
ต ารวจแห่งชาติก าหนดโดยเคร่งครัด 
 5. เมื่อเสร็จส้ินจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ผู้ยืมต้องน ารถยนต์ของทางราชการ       
มาเก็บรักษาไว้ในสถานท่ีท่ีก าหนด 
 6. ผู้ยืมต้องหมั่นท าความสะอาด และซ่อมบ ารุงรักษารถยนต์ของทางราชการอย่าง
สม่ าเสมอ เพื่อให้รถยนต์ของทางราชการ มีอายุการใช้งานได้ยาวนานและอยู่ในสภาพเรียบร้อยสมบูรณ์   
สามารถใช้การได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 7. ผู้ยืมรถยนต์ของทางราชการ ต้องรับผิดชอบ ในกรณีท่ีรถยนต์ของทางราชการ     
สูญหายเพราะความประมาทเลินเล่อของผู้ยืม หรืออนุญาตให้ผู้อื่นใช้ไปนอกเหนือราชการปกติ ผู้ยืมต้องรับผิด
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนความสูญหาย แม้ด้วยเหตุสุดวิสัย ถ้าความเสียหายเกิดขึ้นเพราะความผิดของ          
บุคคลภายนอก ผู้ยืมต้องเป็นผู้เรียกร้องค่าสินสินไหมทดแทน จากบุคคลภายนอกในนาม ส านักงานต ารวจ
แห่งชาติ แต่ถ้าความเสียหายเกิดขึ้นเพราะความผิดของผู้ขับขี่ซึ่งมิใช้ผู้ยืม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบในการซ่อมแซม   
ให้คงสภาพดีตามเดิม 
 8. ให้น าระเบียบความรับผิดชอบของข้าราชการในทางแพ่ง มติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง 
กับกรณีดังกล่าวมาใช้บังคับตามประกาศนี้ด้วย 
 9. เมื่อผู้ยืมหมดความจ าเป็นในการใช้รถยนต์ของทางราชการ หรือโยกย้ายไปด ารง
ต าแหน่งท่ีอื่น ให้ผู้ยืมน ารถยนต์ของทางราชการส่งมอบให้กับเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่อด าเนินการตามจัดสรรให้กับ
ข้าราชการต ารวจ ท่ีย้ายมาด ารงต าแหน่งแทนเพื่อยืมไปใช้ในราชการตามระเบียบต่อไป  
 ข้อ 4 แนวทางการใช้อาวุธปืนของทางราชการ 
 1. ผู้ยืมอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ ด าเนินการเขียนแบบฟอร์มขอ
เบิก - จ่าย อาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ เสนอผ่านเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 /2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ… 
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 2. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธรขุนทะเล 
เพื่อพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 
 3. เมื่อได้รับอนุญาตให้ยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการเบิกจ่ายอาวุธปืนและเครื่อง
กระสุนปืนของทางราชการ ให้กับผู้ขอยืม ตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 4. ผู้ยืมต้องใช้อาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ ในการปฏิบัติราชการ  
ตามระเบียบท่ีส านักงานต ารวจแห่งชาติก าหนดโดยเคร่งครัด 
 5. เมื่อเสร็จส้ินจากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ผู้ยืมต้องน าอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืน
ของทางราชการ มาเก็บรักษาไว้ตามระเบียบท่ีก าหนด 
 6. ผู้ยืมต้องหมั่นท าความสะอาด และซ่อมบ ารุงรักษาอาวุธปืนของทางราการ อย่าง
สม่ าเสมอ เพื่อให้อาวุธปืนของทางราชการ มีอายุการใช้งานได้ยาวนานและอยู่ในสภาพเรียบร้อยสมบูรณ์ 
สามารถใช้การได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 7. เมื่อผู้ยืมหมดความจ าเป็นในการใช้อาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ 
หรือโยกย้ายไปด ารงต าแหน่งท่ีอื่น ให้ผู้ยืมน าอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการส่งมอบให้กับ
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่อด าเนินการตามจัดสรรให้กับข้าราชการต ารวจ ท่ีย้ายมาด ารงต าแหน่งแทนเพื่อยืมไปใช้ ใน
ราชการตามระเบียบต่อไป 
 8. ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ด าเนินการเกี่ยวกับการเก็บรักษาอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืน 
ตามมาตรการในการปิด-เปิดสถานท่ีเก็บอาวุธปืนและกระสุนปืนคงคลังของทางราชการ ของสถานีต ารวจ     
ภูธรขุนทะเล โดยเคร่งครัด 
  ข้อ 5 แนวทางการใช้ของบริจาค  

1. ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ด าเนินการรับบริจาคตามอ านาจหน้าท่ี ท่ีส านักงานต ารวจแห่งชาติ
ก าหนดไว้ในค าส่ัง ส านักงานต ารวจแห่งชาติ ท่ี 669/2551 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2551 เรื่อง          
ก าหนดลักษณะและการมอบอ านาจหน้าท่ีการรับผิดชอบ  

2. ในกรณีท่ีการบริจาคเงินหรือส่ิงของท่ีมีมูลค่าเกินกว่า หรือเงินแจ้งให้กองพลาธิการ 
เพื่อเสนอส านักงานต ารวจแห่งชาติ ขออนุมัติรับและลงนามออกใบอนุโมทนาการบริจาค  

3. เมื่อส านักงานต ารวจแห่งชาติ ได้อนุมัติรับบริจาคแล้ว ให้ผู้ก ากับการสถานีต ารวจ   
ภูธรขุนทะเล จัดท าบัญชีคุมพัสดุตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
 4. การใช้ทรัพย์สินท่ีได้จากการบริจาค ให้ปฏิบัติตามการใช้ทรัพย์สินทางทางราชการ
โดยเคร่งครัด 

ข้อ 6 แนวทางการจัดเก็บของกลาง ให้ผู้มีหน้าท่ีเก็บรักษาของกลางต้องเก็บรักษาและดูแล 
ของกลางท่ีได้รับมอบไว้ในท่ีปลอดภัย ไม่ให้เกิดการสูญหาย เสียหาย และต้องเก็บรักษาของกลางตามวิ ธีการ    
ท่ีถูกต้องในของกลางแต่ละประเภท ตามระเบียบส านักงานต ารวจแห่งชาติ  ว่าด้วยการเก็บรักษาและการ
จ าหน่ายของกลาง พ.ศ.2565 และให้ผู้มีหน้าท่ีเก็บรักษาของกลาง หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย มีหน้าท่ีด าเนินการ
ดังนี้ 

1. ตรวจสอบสภาพของกลางและความถูกต้องก่อนท่ีจะเก็บรักษา 
2. จัดท าบัญชีของกลางท่ีเก็บรักษาไว้ตามประเภทของกลาง ได้แก่ ของกลางใน

คดีอาญาและของกลางอย่างอื่น 
3. จัดท าหลักฐานการรับและส่งมอบของกลางให้เรียบร้อย 
4. ตรวจสอบสภาพของกลางและบันทึกรายงานผลการตรวจสอบให้ผู้ก ากับการ    

สถานีต ารวจภูธรขุนทะเล เพื่อทราบทุกระยะ 6 เดือน 
5. จัดให้มีกุญแจหรือรหัสสถานท่ีเก็บรักษาของกลางให้มั่นคงแข็งแรง 

/6. จัดให้มีสมุดควบคุม... 
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6. จัดให้มีสมุดควบคุมเปิด-ปิดสถานท่ีเก็บรักษาของกลาง 
7. ส่งมอบของกลางแก่บุคคลท่ีร้องขอตามท่ีกฎหมายและระเบียบให้อ านาจไว้ 
8. ด าเนินการอื่นใดเพื่อการเก็บรักษาของกลางตามท่ีเห็นสมควร 
ท้ังนี้ให้ผู้มีหน้าท่ีควบคุมพัสดุ ควบคุมการตรวจสอบและตรวจนับพัสดุ อาวุธยุทธภัณฑ์ 

ครุภัณฑ์ยานพาหนะ ของสถานีต ารวจภูธรขุนทะเล เพื่อให้มีความพร้อมต่อการใช้งานในภารกิจประจ าวัน และ
รายงานผลให้หัวหน้าสถานีทราบทุกเดือน โดยยึดหลักปฏิบัติตามระเบียบและค าส่ังท่ีเกี่ยวข้องดังนี้ 

- ระเบียบส านักงานต ารวจแห่งชาติว่าด้วยการเก็บรักษาและการจ าหน่ายของกลาง พ.ศ.2565 
- ระเบียบกรมต ารวจ ว่าด้วยอาวุธปืนและกระสุนปืนของกรมต ารวจ (ฉบับท่ี 3)        

ลง 30 ต.ค.2540 แก้ไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบต ารวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะท่ี 32 (เดิม) ข้อ 3 การจ่ายอาวุธปืน 
- ระเบียบต ารวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะท่ี 34 บทท่ี 8 ข้อ 10 ค าแนะน าการรักษาคลังและพัสดุ 
- ค าส่ังส านักงานต ารวจแห่งชาติ 523/2557 การปฏิบัติเกี่ยวกับอาวุธปืนและเครื่อง

กระสุนปืนของกลางจัดเก็บ 
ข้อ 7 แนวทางการจัดเก็บส านวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจรให้  

7.1 จัดท าบัญชีคุมส านวน แยกประเภทส านวน เป็นคดี อาญา คดีจราจร แยกเป็นรายปี
ในบัญชีคุมให้ปรากฏรายละเอียดของส านวน มีเลขคดี, ช่ือพนักงานสอบสวน, ข้อกล่าวหา, เลขบัญชีของกลางท่ี
ยึด อายัด ตรงกับ สมุดคุมบัญชีของกลาง เพื่อป้องกันไม่ให้ถูกสับเปล่ียน หรือไม่น าเข้าระบบ หรือเข้าระบบ
บางส่วน เพื่อแลกกับการเรียกรับผลประโยชน์ท้ังทางคดีและรับทรัพย์สิน มีระบบควบคุมท่ีเพียงพอ และให้จัดท า
บัญชีส านวนในระบบอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วย เพื่อสะดวกแก่การตรวจสอบและค้นหา  

7.2 ออกค าส่ังผู้รับผิดชอบการเก็บส านวน  
7.3 จัดสถานท่ีเก็บส านวนให้เป็นระบบ เป็นสัดส่วน 

 ข้อ 8 นอกจากการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖0 แล้ว ให้สารวัตรอ านวยการ สถานีต ารวจภูธรขุนทะเล และเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
สถานีต ารวจภูธรขุนทะเล ตรวจสอบวัสดุ และบัญชีวัสดุเป็นประจ าทุกเดือนรวมถึงเช็คสภาพดูแลรักษาให้วัสดุนั้น
พร้อมใช้งานอยู่ตลอดเวลาและรายงานให้หัวหน้าสถานีทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันท่ีได้ด าเนินการตรวจสอบวัสดุ  
 ข้อ 9 การรับของบริจาคให้บุคลากรในสถานีต ารวจภูธรขุนทะเล ปฏิบั ติตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยกิจการใด ๆ       
ท่ีเกี่ยวข้องกับการยืม การเก็บรักษา และการตรวจสอบ ท่ีไม่ได้ระบุไว้ในระเบียบดังกล่าว ให้ถือปฏิบัติตาม
ประกาศฉบับนี้โดยอนุโลม 
 ข้อ 10 ให้สารวัตรอ านวยการสถานีต ารวจภูธรขุนทะเล ท าหน้าท่ี ในการประชาสัมพันธ์ และ
เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจให้บุคลากรในสังกัดรับทราบและถือปฏิบัติตามมาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการและ
ของบริจาค  

ท้ังนี้  ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
         ให้ท  บ          บ                    ท       

ประกาศ ณ  วันท่ี   28   เดือน กุมภาพันธ ์พุทธศักราช ๒๕๖8  

      พันต ารวจเอก     
              (ปิยวัฒน์ บัวขาว)  

             ผู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธรขุนทะเล   
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แนวทางการจดัการทรพัย์สนิของราชการ 

ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง พัสดุ ท่ีอยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
นั้นๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

พัสดุ หมายถึง วัสดุ , ครุภัณฑ์ ของสถานีต ารวจภูธรขุนทะเล ท่ีมีไว้เพื่อใช้ร่วมกันเพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการ 

วัสดุ หมายถึง ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติท่ีมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 
ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ีสา
นักงบประมาณก าหนด 

ครุภัณฑ์ หมายถึง ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่
ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ี
ส านักงบประมาณก าหนด ได้แก่ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง, ครุภัณฑ์ส านักงาน, ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง, 
ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ, ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่, ครุภัณฑ์การเกษตร, ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว, ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์. ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์, ครุภัณฑ์ก่อสร้าง, ครุภัณฑ์การศึกษา, ครุภัณฑ์โรงงาน, 
ครุภัณฑ์ส ารวจ, ครุภัณฑ์กีฬา, ครุภัณฑ์สนาม, ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์, ครุภัณฑ์อาวุธ สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 
เช่น Software เป็นต้น 

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา 
และการจ าหน่ายพัสดุ 

1.การจ าแนกประเภททรัพย์สินของราชการ 

ทรัพย์สินของทางราชการ จ าแนกได้ 5 ประเภท ดังนี้ 
1. ท่ีดิน 
2. อาคาร 
3. ครุภัณฑ์ 
4. สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน 
5. สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 

2. แนวทางการควบคุม ก ากับ ดูแลรักษาทรัพย์สินของราชการ 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112 
บัญญัติว่า “ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองให้มีการใช้ และการ
บริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด” และมาตรา 113 บัญญัติว่า 
“การด าเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ            
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีก าหนด” 

การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ใน
ความควบคุม การควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจ านวนพัสดุท่ี
หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดท าบัญชีหรือทะเบียนจ าแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมท้ังให้มี
หลักฐานการรับจ่ายพัสดุท่ีได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูลทางการ

แนวทางการปฏิบัติการจัดการทรัพย์สินของทางราชการ 

 

สถานีต ารวจภูธรขุนทะเล 
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บริหารเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุของหน่วยงาน และป้องกันการน าทรัพย์สินของราชการและของบริจาคไปใช้เพื่อ
ประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้น การควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบ ารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่
เสมอ และท าให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะท าให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบ ารุงรักษาหรือหมด
ความจ าเป็น สมควรท่ีจะจ าหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนดว่า การเก็บ การบันทึก เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้รับมอบพัสดุแล้ว 
ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 

(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม
ตัวอย่างท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย  

(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี
หรือทะเบียน 

ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
1 แยกชนิด ประเภทของพัสดุ 
2. ตรวจสอบเอกสารการได้มา 
3. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพื่อให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน 
4. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ท่ีตัวครุภัณฑ์ 
การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของ

ระเบียบ เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้รับมอบพัสดุแล้วให้
ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
1. ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง/อนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ 
2. ใบส่ังซื้อส่ังจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง 
3. ใบส่งมอบพัสดุ 
4. ใบตรวจรับพัสดุ 
5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
6. เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ EGP 

การเบิกจ่ายพัสดุ 
การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานท่ีต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิกการ

จ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้ส่ังจ่ายพัสดุ ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสาร
ประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

แนวทางการเบิก จ่ายวัสดุ 
1. การเบิกวัสดุ 

ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้างานเป็นผู้เบิก 
2. การจ่ายวัสดุ 

2.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติส่ังจ่ายจากหัวหน้าหน่วย
พัสดุแล้วให้จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการ
ลงบัญชีจ่ายวัสดุต่อไป 

2.2 หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้ส่ังจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่า
เหมาะสมหรือไม่ 
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3. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 
3.1 จัดท าบัญชีวัสดุ ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด โดยแยกประเภทของวัสดุ

ตามท่ีก าหนดในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ เช่น วัสดุส านักงาน 
วัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี 
เป็นต้น บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีท่ีได้รับวัสดุ ช่ือผู้ขาย เลขท่ีเอกสาร ราคาต่อหน่วย 
(ราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) และจ านวนวัสดุท่ีรับ 

3.2 เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุออกเลขท่ีรับ เลขท่ี
รับเอกสารให้เรียงล าดับตามวัน เวลาท่ีได้รับ เป็นล าดับไปตามล าดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อเป็นเลขท่ีอ้างอิง
ในการบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขท่ีใบส่งของผู้ขายก็ได้ 

3.3 เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ ตามรายการ
ในใบเบิก ได้แก่ วันเดือนปี ท่ีจ่ายวัสดุ ช่ือผู้เบิก และจ านวนท่ีจ่าย เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ และ
เพื่อให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 

3.4 ทุกส้ินปีงบประมาณให้ท าการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และรายงานวัสดุคงเหลือ 
โดยสรุปและรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการ รับ - จ่ายวัสดุ จ านวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือใน
แต่ละรายการ เพื่อส่งให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และด าเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 

ข้อควรทราบเก่ียวกับบัญชีวัสดุ 
๑. บัญชีวัสดุให้จัดท าแต่ละปีงบประมาณ เมื่อข้ึนงบประมาณใหม่ ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้งหากมี

วัสดุคงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา 
2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 
๓. การลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทุกครั้งท่ีมีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ข้อ ๒๐๔-๒๐๕ 
๔. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว 
5. การลงบัญชีวัสดุ จะต้องกระท าด้วยความละเอียด รอบคอบ จ าเป็นต้อง รวดเร็ว ทันเวลา

เพื่อให้ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง 

การตรวจสอบพัสดุประจ าป ี
ภายในเดือนสุดท้ายก่อนส้ินปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้า

หน่วยพัสดุตามข้อ ๒๐๕ แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าท่ีตามความจ าเป็น เพื่อ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีท่ีผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ี คงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวดนั้น 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ 
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับ-จ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่  มี
พัสดุใดช ารุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้ว
ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งต้ังภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการ ตรวจสอบ
พัสดุนั้น 

เมื่อผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ ๑ ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมท้ังส่งส าเนา รายงานไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 

เมื่อผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด
เส่ือมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่าง
ชัดเจนว่า เป็นการเส่ือมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของ
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รัฐพิจารณาส่ังการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของ
รัฐนั้นต่อไป 

การควบคุม ก ากับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานทรัพย์สินของราชการ 
โดยเฉพาะครุภัณฑ์ประเภทท่ีมีความเส่ียงต่อการน าไปใช้ประโยชน์โดยมิชอบ เช่น 

ครุภัณฑ์อาวุธ 
การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหน่วย ตามสายการบังคับบัญชาท่ีถูกต้องและ

ทันสมัย มีรายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติ เจ้าหน้าท่ีมีความรู้ในระเบียบอย่างถูกต้อง มีการปฏิบัติตาม
ระเบียบอย่างเคร่งครัด การเก็บอาวุธและเครื่องประกอบ แยกเก็บเป็นประเภท / ชนิด การจัดเก็บเรียบร้อย 
มอบความรับผิดชอบเป็นบุคคล การรักษาความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย ระเบียบ/ค าส่ัง/ถูกต้อง ตู้เก็บมี
สภาพมั่นคงแข็งแรง สะอาดเรียบร้อย คลังปิดประตูใส่กุญแจ เรียบร้อย สามารถตรวจสอบได้ง่าย มีการตรวจนับ 
ตรวจสอบอาวุธปืน และอุปกรณ์ในคลัง หยิบก็ง่าย หายก็รู้ ดูก็งามตา มีมาตรฐาน จัดห้องเก็บอาวุธให้มีความ
เหมาะสมกับการจัดวาง รวมถึงออกแบบตู้เก็บปืน ให้สามารถใส่ได้ท้ังปืนยาว และปืนพกส้ัน มีโต๊ะเพื่อตรวจสอบ
อาวุธปืนก่อน และหลังการเบิกใช้ ทุกกระบอก เพื่อบอกชนิด หมายเลขปืน หมายเลขโล่ และวันท่ีประจ าการ 
โดยปืนที่หายไปจากช่องวาง ก็จะรู้ได้ว่า ผู้ใดเป็นผู้เบิกไปปฏิบัติหน้าท่ี ท าให้สะดวกในการตรวจสอบยอดอาวุธ
ปืนทั้งหมดว่า ถูกต้องตามบัญชี หรือไม่ มีเจ้าหน้าท่ี รับผิดชอบด าเนินการตามระเบียบอย่าง ถูกต้อง ชัดเจน ท า
การเบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาให้เป็นไปตามระเบียบ เพื่อการป้องกันการทุจริต น าไปใช้ใน
ประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อื่น โดยมิชอบ 
ท่ีมา - ระเบียบต ารวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะท่ี 34 บทท่ี 8 ข้อ 10 ค าแนะน าการรักษาคลังและพัสดุ 

ครุภัณฑ์ยานพาหนะ 
ออกค าส่ังแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ส่วนต่าง ๆ ให้ครอบคลุม จัดให้มีสถานท่ีเก็บ โครงสร้าง

แข็งแรง อากาศถ่ายเทสะดวก มีแสงสว่างพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามท่ี คณะกรรมการว่าด้วยการ
พัสดุ กรมบัญชีกลาง ก าหนด ลงข้อมูลในระบบ police ท าการเบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาให้เป็นไป
ตามระเบียบ เพื่อการป้องกันการทุจริต น าไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อื่น 

3.แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซึ่งยืมพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ของทาง

ราชการ 
พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่

ส้ินเปลืองหมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน เมื่อเกิดการช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้
งานได้ดังเดิม ได้แก่ ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วส้ินเปลืองหมดไป 
หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล
ความจ าเป็น และสถานท่ีท่ีจะน าพัสดุไปใช้ พร้อมท้ังก าหนดเวลาท่ีจะส่งคืนพัสดุ 

๑. ผู้ยืมท าหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ 
๒. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ท่ีจะยืมเพื่อทราบ 
3. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ ต่อ

กันพร้อมระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย  
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4. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนติดตามพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน 
นับแต่วันครบก าหนด 

ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์)  จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้
เรียบร้อยหากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท
ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 
1. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หาก 

เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเติม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม
ราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

2. พัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ
เดียวกันส่งคืนให้ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 

ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ 
1. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

๑.๑ หน่วยงานของรัฐท่ีมีความประสงค์ยืมพัสดุ ท าหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานผู้
ให้ยืม 

๑.๒ หน่วยงานผู้ให้ยืมท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุ
และเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป 

๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ี
พัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุท่ียืมพร้อม
หลักฐานการยืม 

๑.4 เมื่อหน่วยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ น าพัสดุท่ียืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อ
ครบก าหนด 

๑.4.๑ เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนว่าอยู่
ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อยหรือไม่ ใช้การได้หรือไม่ หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

1.4.2 เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย 
๒. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานท่ีมีขั้นตอนการด าเนินงาน 

ดังนี้ 
๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานท่ี ท่ีมีความประสงค์ยืมพัสดุ 

ให้ท าบันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสดุ 
๒.๒ เมื่อหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับ หนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุ

และเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป 
๒.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนาม

อนุมัติแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบนั้น ด าเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 
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๒.๔ เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งหน่วยงานท่ีประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุท่ียืมพร้อมลง
นามก ากับในหนังสือการยืมพัสดุ 

๒.๕ เมื่อบุคคลท่ียืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุท่ียืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบก าหนด
เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่ 

๒.6 เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานลงช่ือ
ก ากับในหนังสือการยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย 

ข้อกฎหมาย 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระท ามิได้ 
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง 

เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่ง คืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง
ก าหนด 

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือ
เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ

หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้
มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิด 
และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไป
คืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 

การบ ารุงรักษา 
ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพ

ท่ีพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วย 
ในกรณีท่ีพัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในภาพพร้อม

ใช้งานโดยเร็ว 
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ที่มา/ระเบียบ/กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคให้ ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- หนังสือส านักงบประมาณ ท่ี นร 0704/ว 37 ลงวันท่ี 6 มกราคม 2549 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 48 ลงวันท่ี 13 กันยายน 2549 
- ระเบียบส านักงานต ารวจแห่งชาติว่าด้วยการเก็บรักษาและการจ าหน่ายของกลาง พ.ศ.2565 
- ระเบียบกรมต ารวจ ว่าด้วยอาวุธปืนและกระสุนปืนของกรมต ารวจ (ฉบับท่ี 3) ลง 30 ต.ค.2540 

แก้ไขเพิ่มเติมระเบียบต ารวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะท่ี 32 (เดิม) ข้อ 3 การจ่ายอาวุธปืน 
          - ระเบียบต ารวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะท่ี 34 บทท่ี 8 ข้อ 10 ค าแนะน าการรักษาคลังและพัสดุ  

- ค าส่ังส านักงานต ารวจแห่งชาติ 523/2557 การปฏิบัติเกี่ยวกับอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของกลาง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

แนวทางการปฏิบัติการจัดการทรัพย์สินของทางราชการ 

 

สถานีต ารวจภูธรขุนทะเล 
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แนวทางการ เผยแพร่ เสรมิสร้างความรู้ความเข้าใจ 

ในการใชท้รัพย์สนิของราชการและ 
ของบริจาคได้อย่างถกูต้อง 

 

โดย 

     1. ก าหนดแนวทาง ขั้นตอนการปฏิบัติตามแนวทาง 
     2. ประชุมบริหาร ฯ หัวหน้างานทกุฝ่ายเพื่อรับทราบแนวทาง 
     3. อบรม ชีแ้จง ประชาสัมพันธ์ขอ้มูลให้กับเจ้าหน้าที่ในสังกัด 
         ให้เกิดความรู ้ความเข้าใจ ศึกษา กฎ ระเบียบ ข้อกฎหมาย 
         ที่เกี่ยวข้อง ใหเ้กิดความถูกต้อง เกิดความช านาญในการปฏิบัติ 

แนวทางการปฏิบัติการจัดการทรัพย์สินของทางราชการ 

 

สถานีต ารวจภูธรขุนทะเล 
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1. การจดัการทรพัย์สนิของราชการ 
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ปัจจัยที่ท าให้ประสบความส าเร็จ (Key Success Factor) ในการดูแลรักษา ครุภัณฑ์  

ของสถานีต ารวจภูธรขุนทะเล  
1. ท าการปรับปรุงทะเบียนครุภัณฑ์ให้ตรงตามปัจจุบัน จากการซ่อม เปล่ียนหรือติดต้ังท าการ  
2. จัดท าระบบ ทะเบียนส าหรับจัดเก็บข้อมูลต่างของครุภัณฑ์  
3. ติดสติกเกอร์ ป้ายก ากับครุภัณฑ์ให้ชัดเจน  
4. จัดสรรพื้นท่ีท่ีปลอดภัยส าหรับเก็บครุภัณฑ์เตรียมแทงจ าหน่าย  
5. จัดเก็บครุภัณฑ์ เป็นหมวด ไม่ปนกัน ระหว่างรอซ่อมกับช ารุดไม่ลงโปรแกรมท่ีมีความเส่ียง  
    ต่อไวรัส และ สปายแวร์  
6. จดบันทึกข้อมูล เมื่อซ่อมหรือเปล่ียนแปลงหรือติดต้ังครุภัณฑ์  
7. สร้างวินัยและนิสัย เกี่ยวกับการจัดการและดูแล รักษา ครุภัณฑ์หน่วยงาน  
8. มีผู้ดูแลรับผิดชอบครุภัณฑ์แต่ละหน่วยงาน  
9. มีการส ารวจครุภัณฑ์อยู่เสมอ  
10. ท า 5 ส ครุภัณฑ์ของสถานีต ารวจภูธรขุนทะเล 

 

แนวทางการจัดการทรัพย์สินของราชการ สถานีต ารวจภูธรขุนทะเล 


