
 
 
 
 

แนวทางท่ี 2 การกำหนดให้มีมาตรการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสของ
หน่วยงาน 

 
โครงการ/กิจกรรม/มาตรการ เพ่ือป้องกันการขัดกันระหว่างประโยชน์ส่วนบุคคลกับประโยชน์ส่วนรวม 
 

กรอบแนวทางการดำเนินการ โครงการ/กิจกรรม/มาตรการ 
แนวทางท่ี 2 การกำหนดให้มีมาตรการส่งเสริม
คุณธรรมและความโปร่งใสของหน่วยงาน ดังนี้ 
 2.1 การแสดงเจตนารมณ์ในการปฏิบัติ
หน้าที่และบริหารงานด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เป็นไป
ตามหลักธรรมาภิบาลของผู้บริหาร 
 2.2 จัดทำมาตรการส่งเสริมคุณธรรมและ
ความโปร่งใสภายในหน่วยงาน 
 2.3 มาตรการลดการใช้ดุลพินิจในการ
ปฏิบัติงาน  
 

 
1. มาตรการ Anti-Bribery Policy & NO Gift Policy 
 
2. มาตรการส่งเสริมคุณธรรมและความโปร่งใสของ
หน่วยงาน 
 
3.โครงการเสริมสร้างความโปร่งใสในการใช้
ทรัพย์สินของทางราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
1. ช่ือโครงการ : โครงการเสริมสร้างความโปร่งใสในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ  
                     สถานีตำรวจนครบาลจรเข้น้อย 
2. หลักการและเหตุผล/ที่มาของโครงการ 
 ปัญหาการใช้ทรัพย์สินของราชการเป็นไปเพ่ือประโยชน์ส่วนตัว พบได้บ่อยในหน่วยงาน เช่น การนำเอา
วัสดุอุปกรณ์ รถยนต์ ไปใช้เพื่อกิจการส่วนตัว เป็นต้น ดังนั้น เพื่อให้การบริหารการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ
เป็นไปอย่างโปร่งใส ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชน จึงมีความจำเป็นต้อง
ดำเนินโครงการเสริมสร้างความโปร่งใสในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ เพ่ือให้มีการบริหารทรัพย์สินของทาง
ราชการที่โปร่งใส เปิดเผย ตรวจสอบได้ เกิดประสิทธิภาพ 
3. วัตถุประสงค์ 
 1) เพื่อเสริมสร้างความโปร่งใสในการบริหารทรัพย์สินของหน่วยงาน 
 2) เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดการใช้ประโยชน์จากทรัพย์สินของทางราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตน 
4. กลุ่มเป้าหมาย 
 1) บุคลากรของหน่วยงาน 
 2) ประชาชน 
5. วิธีดำเนินการ 
 1) จัดทำประกาศแนวทางปฏิบัติ/ระเบียบการใช้ทรัพย์สินของราชการ การยืมทรัพย์สินของราชการ
กฎหมาย โดยกำหนดขั้นตอนปฏิบัติที่ชัดเจน มีแบบการขออนุญาต/การอนุมัติยืมที่มีรูปแบบที่สะดวก เปิดเผย
และตรวจสอบได้ ทั้งกรณีการยืมของบุคคลภายในและบุคคลภายนอกหรือภาคเอกชน 
 2) จัดทำคู่มือเกี่ยวกับแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ การยืมทรัพย์สินของราชการ  
 3) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์แนวทางปฏิบัติ/ระเบียบการใช้ทรัพย์สินของราชการ การยืมทรัพย์สิน แผนผัง
ขั้นตอนในการดำเนินการให้บุคลากรและประชาชนได้รับทราบทางช่องทางต่าง ๆ 
 4) ดำเนินการติดตามตรวจสอบการดำเนินการตามแนวทางปฏิบัติ/ระเบียบของการใช้ทรัพย์สินของ
ราชการ การยืมทรัพย์สินของราชการ โดยวางระบบการจัดทำระเบียนการเบิกทรัพย์สินของราชการ ทะเบียน
การยืมทรัพย์สินของราชการอย่างเป็นระบบ 
 5) รายงานผลการดำเนินงาน 
6. ระยะเวลาดำเนินการ 
 ตั้งแต่วันที่ 1 ม.ค.2567 – 30 ก.ย.2567  
7. งบประมาณดำเนินการ 
 งบประมาณท่ีใช้ได้รับการจัดสรร  
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8. ผู้รับผิดชอบ  
 สถานีตำรวจนครบาลจรเข้น้อย 
9. ผลผลิต/ผลลัพธ์ 
 ผลผลิต 
 มีประกาศแนวทางปฏิบัติ/ระเบียบการใช้ทรัพย์สินของราชการ การยืมทรัพย์สินของราชการกฎหมาย 
อย่างน้อย จำนวน 1 ฉบับ 
 ผลลัพธ์ 
 จำนวนข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการแสวงหาประโยชน์จากทรัพย์สินของราชการ ลดลง 
 
 
 

พ.ต.ต.หญิง   ผู้เขียนโครงการ 
            ( บุญญาภา   มีโชค ) 
             สว.ธร.สน.จรเข้น้อย   

      พ.ต.ท.   ผู้เสนอโครงการ 
              (  มานิตย์  คำฟู  ) 
          รอง ผกก.ป. สน.จรเข้น้อย 

      พ.ต.อ.    ผู้อนุมัติโครงการ 
            ( พรรณลบ  สำราญสม ) 
                ผกก.สน.จรเข้น้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 

รายผลการดำเนิน โครงการ : 
โครงการเสริมสร้างความโปร่งใสในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

สถานีตำรวจนครบาลจรเข้น้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

ประกาศ สถานีตํารวจนครบาลจรเข้น้อย 
เรื่อง มาตรการแนวทางการยืมหรือเบิกจ่ายทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง 

และสํานวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร 
******************** 

  ด้วย สถานีตำรวจนครบาลจรเข้น้อย ได้กำหนดมาตรการการจัดการทรัพย์สินของราชการ ของ
บริจาค และการจัดเก็บของกลางและสํานวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการ
จัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค ให้เจ้าหน้าที ่ตำรวจถือปฎิบัติโดยทั ่วกัน เพื ่อนำไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ตำรวจ เป็นไปอย่างโปร่งใส มีประสิทธิภาพ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจ 
ของสำนักงานตำรวจแห่งชาติ สถานีตำรวจนครบาลจระเข้น้อย จึงกำหนดมาตรการการจัดการทรัพย์สินของ
ราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลางและสํานวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร  ดังนี้ 

แนวทางการใช้รถยนต์และรถจักรยานยนต์ของทางราชการ 
  1.ผู้ยืมหรือเบิก ขอใช้รถยนต์ของทางราชการ ดำเนินการเขียนแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์
และรถจักรยานยนต์ของทางราชการ เป็นลายลักษณ์อักษร เสนอผู้กำกับการสถานีตำรวจนครบาลจรเข้น้อย ผ่าน
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
  2.เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้กำกับการสถานีตำรวจนครบาลจรเข้น้อย เพ่ือ
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 
  3.เมื่อได้รับอนุญาตให้ยืมหรือเบิกแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการเบิกจ่ายรถยนต์และ
รถจักรยานยนต์ของทางราชการ ให้กับผู้เบิก ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  4.ผู้ยืมหรือเบิก ต้องใช้รถยนต์และรถจักรยานยนต์ของทางราชการ ในการปฏิบัติราชการ ตาม
ระเบียบที่สำนักงานตำรวจแห่งชาติ กำหนดโดยเคร่งครัด 
  5.เมื่อเสร็จสิ้นจากการปฎิบัติหน้าที่ราชการ ผู้ยืมหรือเบิก ต้องนำรถยนต์และรถจักรยานยนต์
ของทางราชการ มาเก็บรักษาไว้ในสถานที่ที่กำหนด 
  6.ผู้ยืมหรือเบิก ต้องหมั่นทำความสะอาด และซ่อมบำรุงรักษารถยนต์และรถจักรยานยนต์ของ
ทางราชการอย่างสม่ำเสมอ เพื่อให้รถยนต์และรถจักรยานยนต์ของทางราชการ มีอายุการใช้งานได้ยาวนานและ
อยู่ในภาพเรียบร้อบสมบูรณ์ สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  7.ผู้ยืมหรือเบิก รถยนต์และรถจักรยายนต์ของทางราชการ ต้องรับผิดชอบ ในกรณีที่รถยนต์
และรถจักรยานยนต์ของทางราชการ สูญหายเพราะความประมาทเลินเล่อของผู้เบิก หรืออนุญาตให้ผู้อื่นใช้ไป
นอกเหนือราชการปกติ ผู้เบิกต้องรับผิดชอบใช้ค่าสินไหมทดแทนความสูญหาย แม้ด้วยเหตุสุดวิสัย ถ้าความ
เสียหายเกิดขึ ้นเพราะความผิดของบุคคลภายนอก ผู ้ เบ ิกต้องเป็นผู ้ เร ียกร้องค่าส ินไหมทดแทน จาก
บุคคลภายนอกในนามสำนักงานตำรวจแห่งชาติ แต่ถ้าความเสียหายเกิดข้ึนเพราะความผิดของผู้ขับขี่ซึ่งมิใช้ผู้เบิก 
ผู้เบิกต้องรับผิดชอบในการซ่อมแซมให้คงสภาพดีตามเดิม 
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  8.ให้นำระเบียบความรับผิดชอบของข้าราชการตำรวจในทางแพ่ง มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยงข้อง
กับกรณีดังกล่าวมาใช้บังคับตามประกาศนี้ด้วย 
  9.เมื่อผู้ยืมหรือเบิก หมดความจำเป็นในการใช้รถยนต์และรถจักรยานยนต์ของทางราชการ 
หรือโยกย้ายไปดำรงตำแหน่งที่อ่ืนให้ผู้เบิก นำรถยนต์และรถจักรยานยนต์ของทางราชการส่งมอบให้กับเจ้าหน้าที่
พัสดุเพื่อดำเนินการตามจัดสรรให้กับข้าราชการตำรวจ ที่ย้ายมาดำรงตำแหน่งแทน เพ่ือยืมไปใช้ในราชการตาม
ระเบียบต่อไป 

แนวทางการใช้อาวุธปืนของทางราชการ 
  1.ผู้ยืมหรือเบิก อาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ ดำเนินการเขียนแบบฟอร์มขอ
เบิก-จ่าย อาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ ผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ 
  2.เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้กำกับการสถานีตำรวจนครบาลจรเข้น้อย เพ่ือ
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 
  3.เมื่อได้รับอนุญาตให้ยืมหรือเบิกแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการเบิกจ่ายอาวุธปืนและเครื่อง
กระสุนปืนของทางราชการ ให้กับผู้เบิกตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  4.ผู้ยืมหรือเบิกต้องใช้อาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ ในการปฏิบัติราชการ 
ตามระเบียบที่สำนักงานตำรวจแห่งชาติ กำหนดโดยเคร่งครัด 
  5.เมื่อเสร็จสิ้นจากการปฎิบัติหน้าที่ราชการ ผู้ยืมหรือเบิก ต้องนำอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืน
ของทางราชการ มาเก็บรักษาไว้ในสถานที่ที่กำหนด 
  6.ผู้ยืมหรือเบิก ต้องหมั่นทำความสะอาด และซ่อมบำรุงรักษาอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืน
ของทางราชการ อย่างสม่ำเสมอ เพื่อให้อาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ มีอายุการใช้งานได้
ยาวนานและอยู่ในภาพเรียบร้อบสมบูรณ์ สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  7.เมื่อผู้ยืมหรือเบิก หมดความจำเป็นในการใช้อาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ 
หรือโยกย้ายไปดำรงตำแหน่งที่อื ่นให้ผู ้เบิก นำอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการส่งมอบให้กับ
เจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อดำเนินการตามจัดสรรให้กับข้าราชการตำรวจ ที่ย้ายมาดำรงตำแหน่งแทน เพื่อยืมไปใช้ใน
ราชการตามระเบียบต่อไป 
  8.ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการเกี่ยวกับการเก็บรักษาอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทาง
ราชการ ตามมาตรการในการปิด-เปิดสถานที่เก็บอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ ของสถานีตำรวจ
นครบาลจรเข้น้อย โดยเคร่งครัด 
 แนวทางการใช้ของบริจาค 
  1.ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการรับบริจาคตามอำนาจหน้าที่ ที่สำนักงานตำรวจแห่งชาติ กำหนด
ไว้ ในคำสั่งสำนักงานตำรวจแห่งชาติที่ ๖๖๙/๒๕๕๑ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๑ เรื่อง กำหนดลักษณะและ
การมอบอำนาจหน้าที่การรับผิดชอบ 
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  2.ในกรณีที่การบริจาคเงินหรือสิ่งของที่มีมูลค่าเกินกว่า หรือเงินแจ้งให้กองพลาธิการ เพ่ือเสนอ
สำนักงานตำรวจแห่งชาติ ขออนุมัติรับและลงนาม ออกใบอนุโมทนาการบริจาค 
  3.เมื่อสำนักงานตำรวจแห่งชาติ ได้อนุมัติรับบริจาคแล้ว ให้ผู้กำกับการสถานีตำรวจนครบาล
จรเข้น้อย จัดทำบัญชีคุมพัสดุตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
  4.การใช้ทรัพย์สินที่ได้จากการบริจาค ให้ปฏิบัติตามการใช้ทรัพย์สินของทางราชการโดย
เคร่งครัด 
 แนวทางการจัดเก็บของกลาง 
  ให้ผู้มีหน้าที่เก็บรักษาของกลาง ต้องเก็บรักษาและดูแลของกลางที่ได้รับมอบไว้ในที่ปลอดภัย 
ไม่ให้เกิดการสูญหาย เสียหายและต้องเก็บรักษาของกลางตามวิธีการที่ถูกต้องในของกลางแต่ละประเภท ตาม
ระเบียบสำนักงานตำรวจแห่งชาติว่าด้วยการรักษาและการจำหน่ายของกลาง พ.ศ. 2565 และผูมีหน้าที่เก็บ
รักษาของกลาง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย มีหน้าที่ดำเนินการ ดังนี้ 
  1.ตรวจสอบสภาพของกลาง และความถูกต้องก่อนที่จะเก็บรักษา 
  2.จักทำบัญชีของกลาง ที่เก็บรักษาไว้ตามประเภทของกลาง ได้แก่ ของกลางในคดีอาญาและ
ของกลางอย่างอ่ืน 
  3.จัดทำหลักฐานการรักและส่งมอบ ของกลางให้เรียบร้อย 
  4.ตรวจสอบสภาพของกลางและบันทึกรายงานผลการตรวจสอบให้ผู้กำกับการสถานีตำรวจ
นครบาลจรเข้น้อย เพ่ือทราบทุกระยะ 6 เดือน 
  5.จัดให้มีกุญแจหรือรหัสสถานที่เก็บรักษาของกลางให้มั่นคงแข็งแรง 
  6.จัดให้มีสมุดควบคุมเปิด-ปิดสถานที่เก็บรักษาของกลาง 
  7.ส่งมอบของกลางแก่บุคคลที่ร้องขอ ตามท่ีกฎหมายและระเบียบให้อำนาจไว้ 
  8.ดำเนินการอ่ืนใด เพ่ือการเก็บรักษาของกลางตามที่เห็นสมควร 
 ทั้งนี้ให้ผู ้มีหน้าที่ควบคุมพัสดุ ควบคุมและตรวจสอบและตรวจนับพัสดุ อาวุธยุทธภัณฑ์ ครุภัณฑ์ 
ยานพาหนะ เพื่อให้มีความพร้อมต่อการใช้งานในภารกิจประจำวัน และรายงานให้ ผู้กำกับการสถานีตำรวจนคร
บาลจรเข้น้อย ทราบทุกเดือน 
 แนวทางการจัดเก็บสำนวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร 
  1.การจัดทำบัญชีคุมสำนวน แยกประเภทสำนวน เป็นคดีอาญา และคดีจราจร แยกเป็นรายปี
ในบัญชีคุม ให้ปรากฏรายละเอียดของสำนวน มีเลขคดี , ชื่อพนักงานสอบสวน , ข้อกล่าวหา , เลขบัญชีของกลาง
ที่ยึด อายัด ตรงกับสมุดคุมบัญชีของกลาง เพื่อป้องกันไม่ให้ถูกสับเปลี่ยน หรือไม่นำเข้า ระบบ หรือเข้าระบบ
บางส่วน เพ่ือแลกกับการเรียกรับผลประโยชน์ทั้งทางคดีและรับทรัพย์สิน มีระบบควบคุมที่เพียงพอ และให้จัดทำ
บัญชีสำนวน ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ของสถานีตำรวจนครบาลจรเข้น้อย เพ่ือสะดวกแก่การตรวจสอบและค้นหา 
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  2.ออกคำสั่งผู้รับผิดสอบการจัดเก็บสำนวน   
  3.จัดสถานที่เก็บสำนวนให้เป็นระบบ เป็นสัดส่วน 
 โดยมอบหมายให้ฝ่ายอำนวยการ สถานีตำรวจนครบาลจรเข้น้อย ทำหน้าที่ในการประชาสัมพันธ์ และ
เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจให้บุคคลกรในสังกัดรับทราบ และถือปฏิบัติตามมาตรการแนวทางการยืมหรือ
เบิกจ่ายทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง สํานวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร 
 
  ประกาศ ณ วันที่   1  มกราคม  พ.ศ.  2567 
 
      พันตำรวจเอก  
        ( พรรณลบ  สำราญสม ) 
       ผู้กำกับการสถานีตำรวจนครบาลจรเข้น้อย 
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มาตรการแนวทางการจัดเก็บของกลางและสำนวนการสอบสวน 
คดีอาญาและคดีจราจร 

ประจำปี 2567 
สถานีตำรวจนครบาลจรเข้นอ้ย 

***************** 
ด้วย สถานีตำรวจนครบาลจรเข้น้อย ได้กำหนดมาตรการการจัดการทรัพย์สินของราชการของ

บริจาค และการจัดเก็บของกลางและสำนวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการ
จัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค ให้เจ้าหน้าที่ตำรวจถือปฏิบัติโดยทั่วกัน เพ่ือนำไปใช้ในกาปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ตำรวจ เป็นไปอย่างโปร่งใส มีประสิทธิภาพ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจ ของ
สำนักงานตำรวจแห่งชาติ สถานีตำรวจนครบาลจรเข้น้อย จึงกำหนดมาตรการการจัดการทรัพย์สินของราชการ 
ของบริจาค และการจัดเก็บของกลางและสำนวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร ดังนี้ 
การจัดเก็บของกลาง 

คำว่า "ของกลาง" นั้นหมายความว่า วัตถุใด 1 หรือทรัพย์สินซึ่งตกมาอยู่ในความคุ้มครองของ
เจ้าพนักงานโดยอำนาจแห่งกฎหมาย หรือโดยหน้าที่ในทางราชการ และยึดใว้เป็นของกลาง เพ่ือพิสูจน์ในทางคดี 
หรือเพ่ือจัดการอย่างอ่ืนตามหน้าที่ราชการ 

1.ของกลางในคดีอาญา คือสิ่งของที่เกี่ยวข้องจัดการทางคดีอาญา เช่น สิ่งของที่บุคคบมีไว้เป็น
ความผิด หรือสิ่งของที่ใช้เป็นหลักฐานพิสูจน์ความผิด 

2.ของกลางอย่างอ่ืน คือของกลางที่ไม่เข้าอยู่ในลักษณะของกลางในคดีอาญา เช่น ของที่เก็บตก 
หลุด ลอยได้ เป็นต้น 

การเก็บรักษาและจำหน่ายของกลาง ในเขตตำรวจนครบาลให้เป็นหน้าที่ของสารวัตร หรือผู้
รักษาการแทน เป็นผู้เก็บรักษาของกลาง เว้นแต่ 

1.ของกลางในคดีอาญานี้ มีข้อโต้เถียงถึงตำหนิรูปพรรณหรือตามรูปคดี ที่ศาลจะนำพิจารณา
เรื่องๆ ไป และของกลางไม่มาก หรือชนิดใหญ่หรือเป็นปศุสัตว์หรือสัตว์พาหนะ เมื่อพนักงานอัยการขอให้ส่งของ
กลางนั้น ให้สารวัตรหรือผู้รักษาการแทน เป็นผู้จัดการส่ง 
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2.ของกลางในคดีอาญาซึ่งเก่ียวแก่ กรมใด กระทรวงใด มีระเบียบหรือข้อตกลงไว้โดยเฉพาะเช่น 
เรือ เครื่องมือจับสัตว์น้ำ ฝิ่น สุรา ยาสูบ ไม้ ยาเสพติดให้โทษ น้ำมันเบนซิน หรือของกลางในการกระทำความผิด 
พระราชบัญญัติศุลกากร ฯลฯ กให้เป็นไปตามระเบียบหรือ ข้อตกลง นั้นๆ 

ของกลางที่ศาลเป็นผู้เก็บรักษา เมื่อศาลเห็นว่าหมดความจำเป็นที่จะเก็บรักษาไว้ต่อไป ศาล
จะแจ้งให้พนักงานอัยการ แจ้งให้เจ้าหน้าที่ตำรวจไปรับของกลางมาเก็บรักษา ให้สารวัตรหรือผู้รักษาการแทนส่ง
ของกลางไปจัดการกลับมาเก็บรักษาต่อไป เมื่อคดีถึงที่สุดศาลสั่ง หรือพิพากษาเกี่ยวกับของกลางนั้นอย่างไร ให้
สารวัตรหรือผู้รักษาการแทน จัดการตามคำสั่งหรือคำพิพากษาศาลต่อไป ดังนี้ 

1.ถ้าของกลางยึดไว้ที่สถานีตำรวจ ให้สารวัตรหรือผู้รักษาการแทน จัดการติดต่อนำเจ้าของไป
ขอรับจากศาล หรือไปรับจากศาลเอง แล้วลงบัญชีกับรายงานประจำวัน ให้เจ้าของลงนามรับไปก็ได้ เว้นไว้แต่
ของกลางนั้นเจ้าของไปรับคืนจากศาลเอง 

ถ้าศาลไม่ได้สั่งการเกี่ยวกับของกลาง ก็ให้ผู้รักษาติดต่อกับพนักงานอัยการผู้ว่าคดีนั้น ยื่นคำร้อง
ขอคำสั่งศาลเกี่ยวกับของกลางนั้นต่อไป ถ้าศาลสั่งว่าของกลางนั้นเป็นหน้าที่ของพนักงานสอบสวนพิจารณา
ดำเนินการ ก็พิจารณาดำเนินการไปตามความเหมาะสมได้ 

ของกลางสิ่งใดที่จะขายทอดตลาด ถ้าเห็นว่าของกลางนั้น เป็นประโยชน์ใช้ในราชการตำรวจได้ 
ให้สารวัตรหรือผู้รักษาการแทน รายงานเสนอเหตุผลไปยังผู้บังคับการหรือผู้รักษาการแทน เป็นผู้พิจารณาสั่งก่อน
ขายทอดตลาด 

การขายทอดตลาดของกลาง ให้ตั้งกรรมการประกอบด้วย สารวัตรหรือผู้รักษาการแทน เป้น
ประธาน มีตำรวจชั้นสัญญาบัตร 1 นาย ชั้นประทวน 1 นาย เป็นกรรมการพิจารณาขาย ให้ได้ราคาใกล้เคียงกับ
ราคาท้องตลาดในขณะนั้น 

การเก็บรรักษาของกลางให้ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
1.ของกลางสิ ่งใดมาถึงสถานีตำรวจ ให้พนักงานสอบสวน จดรูปพรรณสิ่งของลงในรายงาน

ประจำวันและสมุดยึดทรัพย์ของกลาง แล้วเขียนเลขลำดับที่ยึดทรัพย์ติดวกับสิ่งของนั้นให้มั่นคง อย่างให้หลุด
หรือสูญหายได้ และเก็บของกลางนั้นไว้ในตู้หรือตู้เก็บของกลางใส่กุญแจให้เรียบร้อย เว้นแต่ ของกลางนั้นมีค่า
มาก เช่น เครื่องเพชร เครื่องทองรูปพรรณ เงินจำนวนมาก หรือเอกสารสำคัญต่าง ๆ หากเก็บรัก ษาที่สถานี
ตำรวจไม่มั่นคง ในกรุงเทพมหานครให้ส่งของกลางนั้นไปฝากไว้ที่หน่วยงานผู้เบิกต้นสังกัด แต่หากเก็บรักษาไวท้ี่
หน่วยงานผู้เบิกต้นสังกัดจะไม่มั่นคง ให้ส่งของกลางนั้นไปฝากไว้ที่กองการเงิน สำนักงานตำรวจแห่งชาติ ใน
ลักษณะหีบห่อ 

การยึด การมอบ การรับคืนของกลาง ให้ผู้ยึด ผู้มอบ ผู้รับ ลงชื่อไว้ในสมุดยึดทรัพย์ของกลาง
และรายงานประจำวันเป็นสำคัญ 

2.ให้สารวัตรหรือผู้รักษาการแทน หรือหัวหน้าสถานีตำรวจ เป็นผู้รับผิดชอบเก็บรักษากุญแจ
ของกลาง 

3. ของกลางที่เก็บรักษาไว้นั้น เมื่อเห็นว่าหมดความจำเป็นที่จะเก็บรักษาไว้ 



4. ของกลางในคดีอาญาที่ทราบตัว มีสิทธิจะได้รับของคืนอยู่แล้ว เมื่อเจ้าหน้าที่ได้แจ้งหรือ
ประกาศให้ทราบ แต่ผู้นั้นยังไม่มารับของไปเกินกว่า 1 ปี นับแต่วันที่แจ้งหรือประกาศให้ทราบ ก็ให้ริบของนั้นนั้น
เป็นของรัฐบาล และหมายเหตุไว้ในบัญชีแล้วจัดการต่อไปดังเช่นของที่ต้องริบ 

5.ของกลางในคดีอาญาที่ไม่ทราบตัวผู้มีสิทธิจะได้รับของคืน ให้ประกาศหาเจ้าของภายใน 5 ปี 
นับแต่วันประกาศไม่ได้ตัวผู้มีสิทธิมารับของนั้น ก็ให้ริบเป็นของรัฐบาล และให้จัดการทำนองเดียวกัน 

อนึ่ง ถ้าปรากฏตัวผู้มีสิทธิจะได้รับของคืนในระหว่างเวลาประกาศและเจ้าหน้าที่ผู้รักษาได้แจ้ง
ให้ทราบแล้ว แต่ผู้นั้นยังไม่มารับของคืนไป เช่นนี้ การที่จะริบเป็นของรัฐบาลให้ถือกำหนดเวลา 1 ปี นับแต่วันที่ผู้
มีสิทธิได้ทราบ ถ้ากำหนดเวลา 5 ปี ที่ประกาศไว้จะถึงกำหนดเวลาที่เร็วกว่า ก็ให้ถือกำหนดเวลาที่เร็วกว่านั้น 

6.ของกลางอย่างอ่ืน ที่ปรากฏตัวผู้มีสิทธิจำได้รับตามกฎหมายแล้ว แต่ผู้นั้นยังไม่มารับของไปถ้า
เป็นอสังหาริมทรัพย์ภายในกำหนดเวลา 10 ปี หรืออสังหาริมทรัพย์ภายในกำหนดเวลา 5 ปี นับแต่วันที่ ผู้นั้นมี
สิทธิจะได้รับของไปจากเจ้าหน้าที่ผู้รักษา ก็ให้ริบเป็นของรัฐบาล และจัดการทำนองเดียวกับที่กล่าวมาแล้ว ทั้งนี้ 
ให้เจ้าหน้าที่ผู้รักษาแจ้งหรือประกาศให้ผู้นั้นมารับของคืนเสีย 

7.การแจ้งหรือประกาศของเจ้าหน้าที่ตามที่กล่าวมาแล้วนั้น เจ้าหน้าที่ผู้รักษาไม่จำเป็นจะต้อง
ฟ้องว่า ผู้มีสิทธิควรจะได้รับ ไม่ได้ทราบข้อความที่แจ้งหรือประกาศ เป็นเหตุให้ผู้นั้นได้รับของคืน แต่ถ้าภายใน
กำหนดเวลาที่กล่าวนั้นมีสิทธิควรได้รับได้แสดงความประสงค์ที่จะรับของคืน แต่มีเหตุขัดข้องมารับของนั้นไป
ไม่ได้ ก็ให้เจ้าหน้าที่ผู้รักษาพิจารณาดู ถ้าเห็นเป็นความจำเป็นจะผ่อนผันให้เวลาแก่ผู้นั้นต่อไปอีกตามสมควรก็ได้ 
ถ้าผู้มีสิทธิควรได้รับของกลางนั้น แสดงความจำนงว่าไม่ต้องการรับของคืนและขอมอบให้แก่ 
รัฐบาล ดังนี้ ก็ให้มีผู้มีหน้าที่จัดการบันทึกให้ผู้นั้นลงนามไว้เป็นหลักฐาน ให้ลงนามมอบไว้ในบัญชีของกลางและ
ร้ายงานประจำวันด้วย แล้วจัดการจำหน่ายต่อไปตามระเบียบ 

8.ของกลางซึ่งตกเป็นของรัฐบาลหรือเป็นของที่บุคคลมีได้โดยชอบด้วยกฎหมาย ของกลาง
เหล่านั้น เป็นของที่ควรขาย เช่น อาวุธปืน เมื่อจะขายก็ให้ขายแก่บุคคลผู้ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานให้มีอาวุธ
ปืนได้ เว้นแต่จะมีระเบียบให้ปฏิบัติเป็นอย่างอ่ืน 

9.ของกลางซึ่งตกเป็นของรัฐบาลและเป็นของที่ชำรุดเสียหาย ไม่มีราคา เป็นของที่ปราศจาก
ราคา โดยสภาพของมันเอง หรือเป็นของบุคคลไม่อาจมีได้โดยผิดกฎหมาย เป็นของที่ไม่ควรขาย ให้สำรวจเสนอผู้
บังคับการสั่งทำลายเสีย หรือส่งไปยังเจ้าหน้าที่แผนกการแห่งของนั้น แล้วแต่กรณี 

10.ของกลางอย่างใดที ่เป็นโบราณวัตถุหรือเป็นของแปลกประหลาด ซึ่งควรจะเก็บไว้เป็น
เครื่องประดับสถานที่ราชการหรือพิพิธภัณฑ์สถาน เหล่านี้ เป็นของที่ไม่ควรขายหรือทำลาย 

11๑.ของกลางรายใดที่เป็นของใหญ่โต หรือมีจำนวนมาก หรือที่ทำการไม่มีสถานที่จัดเก็บ
เพียงพอ ไม่สามารถจะนำมาเก็บรักษาไว้ ก็ให้ฝากไว้ยังสถานีตำรวจอื่นเก็บรักษาไว้จนกว่าจะมารับคืนไปแลว้ให้
สถานีตำรวจนั้นรับฝากไว้ลงรายงานประจำวันและสมุดยึดทรัพย์ของกลางตามระเบียบหากจำเป็นต้องจัดหา
สถานที่อื่นนอกจากตามวรรคหนึ่ง ในการเก็บรักษาของกลางและจัดจ้างผู้ดูแลรักษาสถานที่ ก็ให้ดำเนินการตาม
ระเบียบของกลางราชการว่าด้วยการพัสดุ 

12.ของกลางรายใดเห็นว่าจะเก็บรักษาไว้อาจเน่าเปื่อยเสียหายได้ก่อนที่คดีจะส่งฟ้องศาล จะ
จำหน่ายหรือป้องกันมิให้เน่าเปื่อยก็ให้จัดการไปตามสมควร เช่น เนื้อโค กระบือ สุกร จะขายเอาเงิน เก็บรักษาไว้
ก็ได้ ถ้าของกลางรายใดมีการเถียงกรรมสิทธิ์หรือเป็นพยานหลักฐานสำคัญประกอบคดี ถ้าจะกระทำไปก็จะเกิด
การคัดค้านได้ในภายหลัง ก็ให้ระงับไม่ต้องขายหรือจัดการดังกล่าวมาข้างต้นนั้น 



13.ของกลางรายใดจับได้ โดยสงสัยว่าจะเป็นสิ่งของที่ได้มาจากการกระทำความผิด ให้ผู้อ้างว่า
เป็นเจ้าของนำหลักฐานมาแสดง  ถ้านำหลักฐานมาแสดงไม่ได้  หรือไม่นำมาก่อนก็ดี ให้พนักงานสอบสวนส่งของ 
กลางนั้นไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติอาชญากร กองบัญชาการตำรวจสอบสวนกลาง ถ้าไม่ตรงกับบัญชีที่มี
ผู้มาร้องทุกข์ของหายไว้ ให้ออกประกาศโฆษณาหาเจ้าของ โดยติดไว้ที่หน้าสถานีตำรวจเช่นเดียวกับเก็บของตก 

14.ผู้รักษาของกลางคนใดจงใจหรือเลินเล่อละเลย หรือดัดแปลงแก้ไขของกลางให้เปลี่ยนไป
จากสภาพที่เป็นอยู่เดิม จงใจหรือเลินเล่อสำรวจของกลางให้ผิดไปจากความจริง หรือของกลางที่ยังไม่ควรขายไป
ขาย เป็นเหตุให้เกิดการเสียหายขึ้น หรือเอาของกลางไปใช้โดยมิใช่เพื่อการรักษาของนั้ น หรือยักยอกไว้เป็นของ
ตนเสีย นอกจากจะต้องได้รับโทษอันจะพึงมีตามกฎหมาย หรือโทษตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพล
เรือนที่ใช้อยู่แล้ว ยังจะต้องชดใช้ราคาของ หรือค่าเสียหายแทนอีกส่วนหนึ่งด้วย 

15.เมื่อมีการแต่งตั้งให้ไปรับตำแหน่งที่อื่น ผู้มีหน้าที่เก็บรักษาของกลางและผู้ที่จะมารับหนา้ที่
ใหม่จะต้องส่งมอบของกลางแก่กันให้เสร็จก่อนเดินทางไปรับตำแหน่งใหม่ แต่ถ้าฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดไม่สามารถ
เดินทางมารับมอบของกลางได้ภายในเวลากำหนด ให้มอบของกลางให้แก่ผู้รักษาราชการแทนรับไว้แล้วมีผู้มารับ
ตำแหน่งใหม่รับมอบหมายของกลางจากผู้รักษาราชการให้เสร็จภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันเดินทางมารับตำแหน่ง
ใหม ่

หน้าที่ของผู้รับมอบ ต้องสำรวจสิ่งของให้ถูกต้องตรงกับรายการในบัญชี หากของกลางใดไม่ส่ง
มอบด้วยเหตุใด ให้หมายเหตุไว้ให้ชัดเจน แล้วลงชื่อกำกับไว้ทั้งผู้มอบและผู้รับมอบ และเม่ือรับมอบแล้วให้เสนอ
ผู้บังคับบัญชาทราบ หากมีการบกพร่องก็ให้ผู้บังคับบัญชาสั่งดำเนินการสอบสวนต่อไป เมื่อผู้รับมอบได้เซ็นชื่อรับ
มอบของกลางแล้ว ถือว่าได้รับของกลางไว้ถูกต้องตามจำนวนที่ปรากฎในบัญชี และผู้มอบก็พ้นจากหน้าที่และ
ความรับผิดชอบเท่าที่ปรากฎในบัญชีของกลางที่มีอยู่ อย่างไม่บกพร่องในขณะ ที่รับมอบต่อกันเท่านั้น หาก
ปรากฏว่าขาดตกบกพร่องในจำนวนสิ่งของขึ้นภายหลังผู้รับมอบจะต้องเป็นผู้รับผิด 

16.ผู้มีหน้าที่รักษาของกลางจะมอบหน้าที่รักษาของกลางให้ผู้อยู่ในบังคับบัญชารักษาแทนกไ็ด้ 
ในเมื่อของกลางบางสิ่งบางอย่างนั้นเป็นของไม่สลักสำคัญ หรือเป็นของที่สมควรจะมอบหมายได้ หรือด้วยความ
จำเป็นในหน้าที่ชั่วคราว แต่การมอบหน้าที่นี้จะต้องรับผิดชอบในเมื่อเกิดการเสียหายขึ้น เว้นแต่ จะพิสูจน์ได้ว่า
เป็นเพราะเหตุสุดวิสัยหรือไม่สามารถจะคุ้มครองได้ 

17.การเก็บรักษาของกลางของตำรวจทุกหน่วยในส่วนกลางให้ปฏิบัติตามระเบียบนี้ การเก็บ
ร ักษาของกลางในหน้าท ี ่ตำรวจภ ูธรนอกจากจะต ้องปฏ ิบ ัต ิตามข ้อบ ังค ับการเก ็บร ักษาของกลาง
กระทรวงมหาดไทยแล้ว ให้ปฏิบัติตามระเบียบนี้โดยอนุโลม 

ส่วนการเก็บรักษาเอกสารและวัตถุของกลางต่าง ๆ ซึ่งต้องหรือไม่ต้องส่งไปตรวจพิสูจน์ ที่กอง
พิสูจน์หลักฐาน ให้ปฏิบัติตามคำแนะนำในเอกสารคู่มือของกองพิสูจน์หลักฐานตามข้อ ๔๑๙ 

เอกสารและวัตถุของกลางใดที่จำเป็นจะต้องตรวจพิสูจน์ ให้พนักงานสอบสวนรีบส่งไปยังกอง
พิสูจน์หลักฐาน กองบัญชาการตำรวจสอบสวนกลาง โดยเร็ว พร้อมกับบันทึกแสดงรายละเอียดของเอกสารและ
วัตถุของกลางที่ได้มาประกอบด้วย 

การส่งเอกสารและวัตถุของกลางไปให้กองพิสูจน์หลักฐานทำการตรวจพิสูจน์ ให้พนักงาน
สอบสวนปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 



(1) การส่งเรื่องไปให้ตรวจพิสูจน์ ให้พนักงานสอบสวนแจ้งข้อหา พฤติการณ์ ข้อเท็จจริงในกรณี
เรื่องนั้น ๆ ให้ชัดเจนตลอดจนชื่อผู้เสียหาย ชื่อผู้ต้องหา พยานเอกสาร พยานวัตถุ ตรวจหรือเก็บได้ที่ไหนเมื่อใด 
ความประสงค์ในการที่จะทำให้การตรวจพิสูจน์ และข้อความอ่ืน ๆ ที่สมควรแจ้งไปให้ทราบด้วย 

(2) เอกสารหรือวัตถุของกลางใดที่จะต้องส่งไปตรวจพิสูจน์ ให้ส่งไปที่กองพิสูจน์หลักฐาน
โดยเร็วที่สุด เพ่ือไม่ให้เสียผลในการตรวจพิสูจน์ 

(3) เอกสารหรือวัตถุของกลางที่ได้มา ให้บันทึกลักษณะสภาพ สถานที่ วันเวลาที่พบเอกสาร
หรือวัตถุของกลางนั้น โดยจดบันทึกเป็นข้อความสั้น ๆ หรือบันทึกลงในแผนที่สังเขป หรือถ้าสามารถจะถ่ายภาพ
ของกลางและสถานที่พบได้ ก็ให้ทำการถ่ายภาพไว้ด้วย 

(4) เอกสารหรือวัตถุของกลางใด ต้องทำเครื่องหมายเพื่อให้จดจำได้ ก็ให้ทำเครื่องหมายไว้ตาม
คำแนะนำในเอกสารคู่มือของกองพิสูจน์หลักฐาน 

(5) การบรรจุหีบห่อเอกสารหรือวัตถุของกลางนั้นจะต้องทำให้เรียบร้อย ตีตราครั่งและมีป้าย
บอกชื่อคดี ชนิด จำนวนของกลาง โดยแยกออกเป็นรายปี 

(6) การรับการส่งเอกสารหรือวัตถุของกลางแต่ละครั้งนั้น จะต้องมีหลักฐานในการรับส่งกันทุก
ครั้ง 

(7) การส่งเอกสารหรือวัตถุของกลางไปทำการตรวจพิสูจน์นั้น ให้บันทึกข้อความตามแบบซึ่งได้
แนบมาพร้อมกับระเบียบนี้ส่งไปให้ พร้อมกับเอกสารหรือวัตถุของกลางที่ขอให้ทำการตรวจพิสูจน์ 

(8) เมื่อได้รับแจ้งจากกองพิสูจน์หลักฐานให้มารับของกลางซึ่งได้ทำการตรวจพิสูจน์เสร็จแล้ว 
ต้องมารับคืนโดยเร็วที่สุด นับจากวันที่ได้รับแจ้ง 

(9)ในกรณีที่บรรจุหีบห่อและการนำส่งของกลางไม่เป็นไปตามระเบียบนี้ กองพิสูจน์หลักฐาน
อาจจะไม่รับตรวจพิสูจน์ให้ก็ได้ 

(10) การปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเอกสารหรือวัตถุของกลางไปทำการตรวจพิสูจน์ ตลอดจนการ
เก็บรักษาและบรรจุหีบห่อเอกสารหรือวัตถุของกลางแต่ละประเภท ให้ปฏิบัติตามคำแนะนำในเอกสารคู่มือของ
กองพิสูจน์หลักฐานที่ได้แนบมากับระเบียบนี้ 

ให้ผู้กำกับการสถานีตำรวจนครบาลจระเข้น้อย หรือผู้รักษาการแทน ตรวจสมุดยึดทรัพย์และ
ของกลางไม่น้อยกว่าเดือนละหนึ่งครั้งว่าพนักงานสอบสวนได้จัดการไปถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ของกลางที่เก็บ
รักษาไว้นั้น เมื่อเห็นว่าหมดความจำเป็นที่จะเก็บรักษา. 
 

ให้ไว้ ณ วันที่   1    มกราคม 2567 
 

 
 
  พันตำรวจเอก  

( พรรณลบ สำราญสม ) 
ผู้กำกับการสถานีตำรวจนครบาลจรเข้น้อย 

 



 
 

 
  แผน การจัดการทรัพย์สินของทางราชการ 

ของ สถานีตำรวจนครบาลจรเข้น้อย 
ความเป็นมา 
 
   เนื่องจากปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงาน
ของหน ่วยงานภาคร ัฐ ( Integrity and Transparency Assessment : ITA)กำหนดกรอบแนวทางในการ
ดำเนินงานที่เชื่อมโยงและต่อเนื่องจากการประเมินในปีที่ผ่านมา 
   สถานีตำรวจนครบาลจรเข้น้อย  จึงจัดระบบการรักษาทรัพย์สินของทางราชการ แสดงการวาง
ระบบการดูแลจัดการทรัพย์สินเพื่อป้องกันการนำทรัพย์สินของทางราชการและของบริจากไปใช้เพื่อประโยชน์
ส่วนตน รวมถึงเพ่ือประเมินการรับรู้ของบุคลากรภายในหน่วยงานต่อการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือเป็นแนวทางในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ ของสถานีตำรวจนครบาลจรเข้น้อย 
2. เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินของทางราชการ ของสถานีตำรวจนครบาลจรเข้น้อย 

กฎหมายและระเบียบ 
1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

 
นิยามศัพท ์

ทรัพย์สินของทางราชการ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอื่นใดของทางราชการ ที่ได้มีการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง จากงบประมาณรายจ่ายประจำปีของสถานีตำรวจนครบาลจระเข้น้อย รวมถึงการได้มาของ
ทรัพย์สินในทางอ่ืน เช่น การรับบริจาค การโอน การแลกเปลี่ยน การเช่า เป็นต้น 

หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ส่วนราชการภายในสังกัดสำนักงานตำรวจแห่งชาติ 
การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา

และการจำหน่ายพัสดุ 
พัสด ุหมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุม

งานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 
วัสดุคงทน หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 

หรือเมื่อนำไปใช้งานแล้วเกิดความชำรุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่
คุ้มค่า 
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วัสดุสิ้นเปลือง หมายความว่า สิ่งของโดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้งานแล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปร
สภาพหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 

ครุภัณฑ์ หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อชำรุด
เสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 

การควบคุม หมายความว่า การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิกพัสดุ 
การจ่ายพัสด ุ

การยืมพัสดุ หมายความว่าการท่ีหน่วยงานต้องการคืนพัสดุที่ยืมไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืม หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ยืม หมายความว่า บุคลากรของหน่วยงานของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ ที่ปฏิบัติหน้าที่ 
การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา 

และการจำหน่ายพัสดุ 
 

มาตรการกำหนดแนวทางปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
1. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้คำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ 
2. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดความคุ้มค่าก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดของทางราชการ 
3. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ยึดหลักความประหยัด 
4. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ช่วยกันดูแลและบำรุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
5. ไม่ใช้ทรัพย์สินของทางราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตน 
6. ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นต้องควบคุม ดูแล กำกับ ให้คำแนะนำแก่เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติตามคู่มือ 

การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
 
การจัดการทรัพย์สินของทางราชการและของบริจาค 
 การวางระบบการจัดการดูแลทรัพย์สิน เพื่อป้องกันการนำทรัพย์สินของทางราชการและของบริจาคไป
ใช้ประโยชน์ส่วนตนโดยมีการวางระบบดังนี้ 

1. การจำแนกประเภททรัพย์สินของทางราชการ ซึ่งแบ่งทรัพย์สินเป็น 4 ประเภท 
1. ที่ดิน 
2. อาคาร (ประเภท 01-03) 
3. ครุภัณฑ์ (ประเภท 04-16) 

3.1 ครุภัณฑ์ อาวุธปืน ยุทธภัณฑ์ 
4. สินทรัพย์ไม่มีตัวตน (ประเภท 17-18) 

2. แนวทางการควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ทรัพย์สินของทางราชการและบริจาค 
การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุ ของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ใน 

ความควบคุม การควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจำนวนพัสดุ ที่
หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียนจำแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมทั้ง ให้มี
หลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูลทางการ
บริหารเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุของหน่วยงาน และป้องกันการนำทรัพย์สินของทางราชการและของ 
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บริจาค ไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้นการควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งาน
ได้ดีอยู่เสมอและทำให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทำให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบำรุงรักษา หรือ
หมดความจำเป็น สมควรที่จะจำหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กำหนดว่า การเก็บ การบันทึก เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว 
ให้ดำเนินการดังต่อไปนี้ 

(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณีแยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่างที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยมีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

(2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี หรือ
ทะเบียน 
ขั้นตอนและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
1. แยกชนิด ประเภทของพัสดุ 
2. ตรวจสอบเอกสารการได้มา 
3. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพ่ือให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน 
4. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ที่ตัวครุภัณฑ์ 

การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุม 
ของ ระเบียบเว้นแต่มีระเบียบของทางราชการกำหนดไว้เป็นอย่างอื่น ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุ
แล้ว ให้ลงบัญชีหรือทะเบียบเพื่อควบคุมพัสดุโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าหรือลงทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
1. ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง/อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง/หลักฐานการรับบริจาคฯลฯ 
2. ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง 
3. ใบส่งมอบพัสดุ 
4. ใบตรวจรับพัสดุ 
5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
6. ลงบันทึกในระบบฐานข้อมูล POLIS 

 
ข้อควรทราบเกี่ยวกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

1. หลักเกณฑ์การคำนวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ถาวรสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ตามหนังสือ 
กรมบัญชีกลาง ที่ กค.04103/ว 238 ลง วันที่ 9 กันยายน 2557 

2. เมื่อได้รับครุภัณฑ์และกำหนดรหัสครุภัณฑ์แล้ว ให้เขียนรหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ด้วย 
เพ่ือสามารถควบคุมและตรวจสอบได้ 

3. ทรัพย์สินที่ได้รับจากการบริจาคจะต้องดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 
การรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ.2526 หมวด 1 ข้อ 5  
การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพื่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือเพื่อ สงเคราะห์เหตุ
อย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจากมีได้หลายรูปแบบ รวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่หรือ ช่วยเหลือทาง
มนุษยธรรม การสนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
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3.การตรวจสอบและตรวจนับอาวุธยุทธภัณฑ์ของสถานีตำรวจ เพื่อให้มีความพร้อมต่อการใช้งานในภารกิจ
ประจำวันโดยปฏิบัติตามหนังสือข้อสั่งการ ดังนี้ 
 1. สำนักงานตำรวจแห่งชาติ ด่วนที่สุด 0008.421/ว 44 ลง วันที่ 30 ก.ย.59 เรื่อง กำชับการปฏิบัติ
และกำหนดมาตรการในการควบคุม และการตรวจสอบเกี่ยวกับการใช้อาวุธปืน ของทางราชการ 
 2. วิทยุในราชการ สำนักงานตำรวจแห่งชาติ ด่วนที่สุด ที่ 0007.22/4966 ลง 31 ต.ค.65 
 3. หนังสือสั่งการของสถานีตำรวจนครบาลจระเข้น้อย ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเรียกตรวจอาวุธยุทธภัณฑ์จากผู้
ที่เบิกไป ให้นำมาตรวจทุกสัปดาห์ 
 
4. การเบิกจ่ายพัสดุ 
 - การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานทีต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
              - การจ่ายพัสดุให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
              - ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องขอใบเบิกและเอกสารประกอบ ( ถ้ามี ) แล้วลงบัญชี หรือ
ทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 
 แนวทางการเบิก จ่ายวัสดุ 

๑. การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้างาน 
เป็นผู้เบิก 
           ๒. การจ่ายพัสด ุ

๒.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุ  
แล้วให้จ่ายวัสดุตามรายการในในเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการ ลงบัญชี
จ่ายวัสดุต่อไป 

๒.๒ หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่า เหมาะสม 
หรือไม ่

๓. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 
๓.๑ จัดทำบัญชีวัสดุตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามท่ี  

กำหนดในหนังสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงานงบประมาณ เช่น วัสดุสำนักงาน 
วัสดุ คอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุเช่น กระดาษถ่ายเอกสารกระดาษปกสี
เป็นต้น บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับวัสดุชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย(ราคา
รวมษีมูลค่าเพ่ิม)และจำนวนวัสดุที่รับ 
  3.2 เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุออกเลขที่รับ เลขที่รับ
เอกสารให้เรียงลำดับตามวัน เวลาที่ได้รับ เป็นลำดับไปตามลำดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อเป็นเลขที่อ้างอิงใน
การบันทึกบัญชีวัสดุหรืออาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได้ 
  3.3 เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายพัสดุในบัญชีพัสดุและระบบคลังวัสดุตามรายการใน ใบเบิก
ได้แก่วันเดือนปีที่จ่ายวัสดุชื่อผู้เบิก และจำนวนที่จ่าย เพ่ือสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้และเพ่ือทราบว่า
รายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 
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 3.4 ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทำการตรวจสอบพัสดุประจำปีและรายงานวัสดุคงเหลือโดยสรุป และ
รายงานวัสดุคงเหลือโดยสรุปรายการรับ – จ่ายวัสดุจำนวนคงเหลือ  และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละ รายการ
เพ่ือส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และดำเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 
  
ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ 

1.บัญชีวัสดุให้จัดทำแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้ง หากมีวัสดุ
คงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป้นยอดยกมา 
2.บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี แต่ละแผ่น ให้ควบคุมวัสดุ1รายการ 
3. การลงบัญชีวัสดุให้ลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุข้อ 204-205 
4. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว 
5.การลงบัญชีวัสดุจะต้องกระทำด้วยความละเอียดรอบคอบจำเป็นต้อง รวดเร็ว ทันเวลา เพื่อให้ยอด
วัสดุคงเหลือถูกต้องตามความจริง 
 

การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
             ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปีให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า หน่วยพัสดุ
ตาม ข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ้งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพื่อ ตรวจสอบ
การรับจ่ายพัสดุในงวด1ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
             ในการตรวจสอบ ให้เริ่มดำเนินคดีการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้น
ไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อม
คุณภาพหรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผล
การตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการ ตรวจสอบพัสดุนั้น 
เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้วให้เสนอหัวหน้า หน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และ
สำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน1ชุดพร้อมทั้งส่งสำเนา รายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด ( ถ้า
มี ) 1 ชุด ด้วย 
            เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ
หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคระกรรมการสอบหา ข้อเท็จจริงขึ้นคณะ
หนึ่งโดยให้นำความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับโดยอนุโลมเว้นแต่กรณีที่เห็นได้ อย่างชัดเจนว่า เป็นการ
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้า หน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการ
ให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้ ผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ดำเนินการตามกฏหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการ หรือของ หน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
 
แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ้งยืมพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนานไม่สิ้นเปลืองหมดไป

หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม ได้แก่ 
ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์เป็นต้น 
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พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุที่ลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมด ไป หรือไม่

คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์เป็นต้น 
 

แนวทางปฎิบัติในการยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล ความ
จำเป็น และสถานที่ท่ีจะนำพัสดุไปใช้พร้อมทั้งกำหนดเวลาที่จะสังคืนพัสดุ 
             1.ผู้ยืมทำหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ 
             2.หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ที่จะยืมเพ่ือ
ทราบ 
             3.ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ใหเยืมจัดทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ ต่อ
กันพร้อมระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย 
              4.เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน 
นับแต่วันครบกำหนด ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป 9 (ครุภัณฑ์)จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ 
เรียบร้อย หากชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข้ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดย
เสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิดพ ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ ชดใช้
เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ใขณะยืม 
ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง วัสดุ โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 
แนวทางการปฎิบัติในการคืนพัสดุ 

1. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก เกิด ชำรุด  
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง
หรือดใช้เป็นพัสดุประเภทชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน 

 
ตามราคา ที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

2. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ เดียวกันส่งคืนให้
ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 

ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ       
1.กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 

1.1 หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ต้องทำหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานผู้ให้ 
1.2 หน่วยงานผู้ให้ยืมที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ เสนอ 

เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป 
1.3เมื่อหัวหน้าหน่วยของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ของ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุและส่งมอบพัสดุพร้อม หลักฐานการ
ยืม 

  1.4 เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุนำพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนด 
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1.4.1 เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยู่ในสภาพ ที่ใช้การ 
ได้เรียบร้อยหรือไม่ใช้การได้หรือไม่หากเกิดชำรุดเสียหายหรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม
โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาดลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

1.4.2 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย 
 2. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วย หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของกรุงเทพมหานคร มีขั้นตอนการ
ดำเนินงาน ดังนี้ 

2.1 บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของกรุงเทพมหานคร ที่มีความ 
ประสงค์ยืมพัสดุให้ทำบันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสดุ 

2.2 เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและเสนอ
เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป 

2.3 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ไดลงนามอนุมัติ แล้ว 
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบนั้น ดำเนินการตัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 

2.4 เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุและส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนาม กำกับ 
ในหนังสือการยืมพัสดุ 

2.5  เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนดเจ้าหน้าที่ 
พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบตรวจสอบพัสดุที่คืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่ 

2.6 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานลงชื่อกำกับใน 
หนังสือการยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย  
 
ข้อกฎหมาย 
 การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้ 
 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง เหตุผลและกำหนด
วันส่งคืนโดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ เรียบร้อย หากเกิด
ชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคมที่
เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ที่กระทรวงการคลังกำหนด 

(3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐกำหนด 
การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ หน่วยงานของรัฐผู้ยืม

มีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุ
นั้นๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อกัษร 
ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
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เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม ไปคืนภายใน 7 วัน 

นับแต่วันครบกำหนด 
 
การบำรุงรักษา 
ให้เจ้าหน้าที่ผู้เบิกพัสดุ เป็นผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้

ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบำรุงด้วย ในกรณีที่พัสดุ
เกิดการชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 

5. แนวทางการเผยแพร่ เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจการให้เจ้าหน้าที่สามารถใช้ทรัพย์สินของ 
ทางราชการ ได้ถูกต้อง ได้แจ้งซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติในด้านการบริหารพัสดุ ดังนี้ 

1. แจ้งแนวทางการปฏิบัติให้แก่ข้าราชการตำรวจทราบ ในการประชุมบริหารประจำเดือน ของ
สถานีตำรวจนครบาลจรเข้น้อย 

2. แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการรับโอนทรัพย์สินจากส่วนราชการอื่นหรือหน่วยงานภายนอกและ
การรับบริจาคทรัพย์สิน 

3. คำสั่งแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
 

ทั้งนี้ ให้อยู่ในความควบคุมของ สารวัตรธุรการ สถานีตำรวจนครบาลจระเข้น้อย 
 

  ให้ไว้  วันที่   1  มกราคม 2567 
 

 
 
   พ.ต.อ.     
             ( พรรณลบ  สำราญสม ) 
     ผกก.สน.จรเข้น้อย 

 
 
 
 


