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ประกาศสถานีต ารวจเสวียด 

เรื่อง การจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๘ 

-------------------------------- 

ด ้วยสถานีต ารวจภ ูธรเสว ียด มีความม  ่งม ั่นในการบริหารและจัดการจ ัดการทร ัพย ์ส ิน         

ของราชการ ของบริจาค และการจัด เก็บของกลาง และแนวทางการน าไปปฏิบัติ  เพ ื่อให้มีการ

จัดเก็บ การเบิกจ่าย น าไปใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ต ารวจ เป็นไปอย่างโปร่งใส มีประสิทธิภาพ 

ค  ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงส ดในเชิงภารกิจของส านักงานต ารวจแห่งชาติ 

ในการนี้ จึงได้ก าหนดจัดท ามาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บ 

ของกลาง เพ ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาคส าหรับ  ให้เจ้าหน้าที ่

ต ารวจถือปฏิบัติโดยทั่วก ัน 

ข้อ ๑ ประกาศฉบับนี้ 

“สถานีต ารวจ” หมายความว่า สถานีต ารวจภูธรเสวียด 

“พัสด ” หมายความว่า วัสด  คร ภัณฑ์ของสถานีต ารวจที่มีไว้เพ่ือใช้ร่วมกันเพ่ือประโยชน์ของทาง 

ราชการ  

“ของบริจาค” หมายความว่า เงินหรือพัสด ที่มีผู้มอบให้แก่สถานีต ารวจเพ ื่อใช้ในกิจการของสถาน ี

ต ารวจโดยระบ วัตถ ประสงค์ไวช้ัดเจน 

“วัสด ” หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติมีอาย การใช้งาน 

ไม่นาน สิ้นเปลือง หมดไป หรอืเปลี่ยนสภาพในระยะเวลาอันสั้น 

“คร ภัณฑ”์ หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติม ีอาย  การใช ้งาน 

นาน ไม่สิ้นเปล ือง หมดไป หรอืเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 

“ผู้ยืม” หมายความว่า สถานีต ารวจหรือเจ้าหน้าที่ของสถานตี ารวจ “ผู้

ให้ยืม” หมายความว่า ผู้มีอ านาจอน มัติให้ยืม 

“ผ ู้มีอ านาจอน  มัติให้ยืม” หมายความว่า หัวหน้าสถานีผ ู้ให้ยืม หรือหัวหน้างานพัสด  หรือ 

เจ้าหน้าที่อ่ืนที่หัวหน้าสถานีผูใ้ห้ยืมมอบหมาย 
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“ของกลาง” หมายความว่า วัตถ ใด ๆ หรือทรัพย์สิน หรือหัวหน้างานพัสด  ซึ่งตกมาอยู่ในความ 

ค ้มครองของเจ้าพน ักงาน โดยอ านาจของกฎหมายหรือโดยหน้าที่ในทางราชการ และได้ยึดไว้เป็นของกลางเพ ื่อ 

พิสูจน์ในทางคด ีหรือเพ ื่อจัดการอย่างอ่ืนตามหน้าที่ราชการ 

ข ้อ ๒ นอกเหน ือจากการย ืมว ัสด  ตามระเบ ียบกระทรวงการคล ังว ่าด ้วยการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างและการ 

บริหารพัสด ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  ให้บ คลากรในสถาน ีต ารวจถ ือปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. การย ืมพ ัสด  หร ือน าพ ัสด  ไปใช ้ในก ิจการใด ๆ ต ้องเป ็นไปเพ ื่อประโยชน ์ของทางราชการ 

โดยผ ู้ให้ยืมต้องค านึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความค  ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงส ดในเชิงภารกิจของรัฐ 

ประกอบการให้ยืมด้วย 

๒. ผ ู้ให้ยืมต้องจัดให้ผ ู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ตามแบบฟอร์ม 

ที่กรมบัญชีกลาง หรือส านักงานต ารวจแห่งขาติ ก าหนดท กครั้ง 

๓. ผ ู้ให ้ย ืมต ้องก าหนดระยะเวลาส ่งค ืนพ ัสด  โดยปกต ิพ ึงก าหนดให ้สอดคล ้องกับเหต  ผล 

ความจ าเป ็นในการใช ้พ ัสด  ท ี่ย ืมน ั้น ท ั้งน ี้ ระยะเวลาการย ืมส ูงส  ดส าหร ับการย ืมแต ่ละคราวไม่ควรเก ิน ๑ เด ือน    

น ับจากว ันท ่ีย ืม หรือระยะเวลาท ี่ส านักงานต ารวจแห่งชาติก าหนด แต่หากมีความจ าเป็นอาจขอขยาย

ระยะเวลา การยืมต่อไปได้ โดยด าเนินการให้มีหลักฐานการยืมที่ครอบคล มระยะเวลายืมที ่ขยายออกไป โดย

น าข้อ ๒ มาใช้ โดยอน โลม 

๔. กรณี พัสด ที่ยืมเกิดช าร ดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการ 
แก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสด ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ 
และค ณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

๕. เม ื่อครบก าหนดยืม หากผ ู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสด ที่ยืมไป ให้ผ ู้ให้ยืมหรือเจ้าหน้าที ่
ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ให้ยมืติดตามทวงพัสด ที่ให้ย ืมไปคืนภายใน ๕ วัน นับแต่วันครบก าหนด 

ข้อ ๓ แนวทางการจัดเก็บของกลาง การเก็บรักษาและจ าหน่ายของกลาง สถานีต ารวจ 

ต ารวจภูธรเสวียด ให้เป็นหน้าที ่ของสารวัตรหรือผ ู้รักษาการแทนเป็นผ ู้เก็บรักษาของกลาง โดยให้มี 

ตรวจสอบและตรวจนับอาว ธย ทธภัณฑ์ของสถานีต ารวจเพื่อให้มีความพร ้อมต ่อการใช้งานในภารกิจประจ าวัน 

๓.๑ ถือปฏิบัติตามระเบียบส านักงานต ารวจแห่งชาติวาด้วยการเก็บรักษาและ 

การจ าหน่ายของกลาง พ.ศ.๒๕๖๕ 

๓.๒ สารวัตร (สอบสวน) สถานีต ารวจภูธรเสวียด หรือผูร้ักษาการแทน รับผิดชอบ 

การควบค มดูแลการปฏิบัติเกี่ยวกับเก็บรักษา และจ าหน่ายของกลาง 

๓.๓ ผู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธรเสวียด หรือผู้รักษาการแทน ตรวจสม ดยึดทรัพย์ 

และของกลางเดือนละ ๑ ครั้ง โดยให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนตามสม ดบัญชี 
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๓.๔ พนักงานสอบสวน รับผิดชอบการจดบันทึกรูปพรรณของของกลางในรายงาน 

ประจ าวันและสม ดยึดทรัพย์ของกลาง พร้อมระบ เลขล าดับ และติดเลขล าดับก ากับไว้ที่ของกลาง  ก่อนน าไป 

จัดเก็บรักษา ในห้องเก็บรักษาของกลางท ี่ลงก ญแจเรียบร้อย กรณีของกลางน ั้นมีค่ามาก เช่น เคร ื่องเพชร 

เครื่องทองรูปพรรณ เงินจ านวนมาก หรือ เอกสารส าคัญต่าง ๆ หากเก็บรักษาไว้ที่สถานีต ารวจ อาจจะไม่ม ั่นคง 

ให้ส่งของกลางที่บรรจ หีบห่อ ไปฝากไว้ที่ต ารวจภูธรจังหวัดส ราษฎร์ธานี โดยให้ลงชื่อผู้ยึด ผู้ฝาก ผู้รับฝาก ไว้ใน 

สม ดยึดทรัพย์ของกลาง และรายงานประจ าวันเป็นส าคัญ 

๓.๕ หัวหนางานสอบสวน สถานีต ารวจภูธรรเสวียด รับผิดชอบการเก็บรักษา 

ก ญแจห้องเก็บรักษาของกลาง 

๓.๖ ของกลางในคดีอาญาที่ทราบตัวผู้มีสิทธิจะได้รับของคืนอยู่แล้ว เม ื่อเจ ้าหน ้ าท ี่ได้ 

แจ้งหรือประกาศให้ทราบ แต่ผู้นั้นยังไม่มารับของไปเกินกว่า ๑ ปีนับแต่วันที่แจ้งหรือประกาศให้ทราบ           

ให้ริบของกลางนั้นเป็นของรัฐบาล และหมายเหต ไว้ในบัญชี 

๓.๗ ของกลางในคดีอาญาที่ไม่ทราบตัวผู้มีสิทธิจะได้รับของคืน ให้ประกาศหาเจ้าของ 

ในกรณีท ี่ประกาศไปแล้ว ๕ ปีนับแต่วันประกาศ ยังไม่ได้ตัวผู้มีสิทธิมารับของน ั้น ใหริบเป็นของรัฐบาล     

และจัดการท านองเดียวกัน อนึ่ง ถาปรากฏตัวผู้มีสิทธิจะได้รับของคืนในระหว่างเวลาประกาศและเจ้าหน้ าที่

ผู้รักษาได้แจ้งให้ทราบแล้ว แต่ผู้นั้นยังไม่มารับของคืนไป ให้ถือก าหนดเวลา ๑ ป ีน ับแต ่ว ันที ่ ผ ู้ม ีส ิทธ ิได ้ทราบ 

เว้นแต่ก าหนดเวลา ๕ ปีที่ประกาศไว้ครบก าหนดก่อน ให้ถือตามก าหนดเวลาที่เร็วกว่า 

๓.๘ ของกลางอย่างอ่ืนที่ปรากฏตัวผู้มีสิทธิได้รับตามกฎหมายแล้ว แต่ผู้นั้นยังไม่มารับ 

ของไปหากเป็นอสังหาริมทรัพย์ภายในก าหนดเวลา ๑๐ ปี หรืออสังหาริมทรัพย์ภายในก าหนดเวลา ๕ ปี นับแต่ 

วันที่ผู้นั้น มีสิทธิจะได้รับของไปจากเจ้าหน้าที่ผู้ร ักษา ให้ริบเป็นของรัฐบาล และจัดการท านองเดียวกับที่กล่าว 

มาแลวทั้งนี้ให้เจ้าหน ้าที่ผู้รักษาแจ ้งหรือประกาศให้ผู้นั้นมาร ับของคืนให้เสร็จสิ้น 

๓.๙ การแจ้งหรือประกาศของเจ้าหน้าท ี่ตามท ี่กล่าวมาแล้วน ั้น เจ้าหน้าท ี่ผ ู้รักษาไม่ 

จ าเป็นจะต้องฟ้องว่า ผู้มีสิทธิควรจะได้รับไม่ได้ทราบข้อความที่แจ้งหรือประกาศ เป็นเหต ให้ผู้นั้นได้รับของคืน 

แต่หากภายในก าหนดเวลาที่กล่าว ผ ู้มีสิทธิควรได้รับได้แสดงความประสงค์จะขอรับของคืน แต่มีเหต ขัดข้อง 

ไม่สามารถมารับของนั้นได้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รักษา พิจารณาเหต ผลความจ าเป็นจะผ่อนผันให้เวลาแก่ผู้นั้นต่อไป 

อีกตามสมควรก็ได้หากผู้มีสิทธิควรได้รับของกลางนั้น แสดงความจำนงค ์ว่าไม ่ขอร ับของค ืนและขอมอบ ให้แก่ 

รัฐบาล ดังนี้ ให้ผู้มีหน้าที่จัดการบันทึกให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน และให้ลงลายมือชื่อมอบไว้ในบัญชี 

ของกลาง และรายงานประจ าวัน แล้วจัดการจ าหน่ายตามระเบียบฯ ต่อไป 

๓.๑๐ ของกลางซึ่งตกเป็นของรัฐบาล หรือเป็นของท ี่บ คคลมีได้โดยชอบด้วยกฎหมาย 

ของกลางเหล่านั้นเป็นของที่ควรขาย เช่น อาว ธปืน เม ื่อจะขายก็ให้ขายแก่บ คคลผู้ได้รับอน ญาตจาก 

เจ้าพนักงานให้มีอาว ธปืนได้เว้นแต่จะมีระเบียบให้ปฏิบัติเป็นอย่างอ่ืน 
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๓.๑๑ ของกลางซึ่งตกเป็นของรัฐบาลและเป็นของที่ช าร ดเสียหาย ไม่มีราคา เป็นของ 

ที่ปราศจากราคา โดยสภาพของมันเอง หรือเป็นของบ คคลไม่อาจมีได้โดยชอบด้วยกฎหมาย เป็นของที่ไม่ควร 

ขาย ให้ส ารวจเสนอผู้บังคับบัญชาสั่งท าลายเสีย หรือส่งไปยังเจ้าหน้าที่แผนกการแห่งของนั้น แล้วแต่กรณี 

๓.๑๒ ของกลางอย่างใดที่เป็นโบราณวัตถ หรือเป็นของแปลกประหลาด ซึ่งควรจะเก็บ 

ไว้เป็นเคร่ืองประดับสถานที่ราชการหรือพ ิพิธภัณฑ์สถานเป็นของที่ไม่ควรขายหรือท าลาย 

๓.๑๓ ของกลางอย่างใดที่เป็นของใหญ่โต หรือมีจ านวนมาก หรือที่ท าการไม่มีสถานที่ 

จัดเก็บเพียงพอ ไม ่สามารถจะนำมาเก ็บร ักษาไว ้ได ้ให ้ฝากไว ้ย ังสถาน ีต ารวจอ่ืนเก ็บร ักษาไว้จนกว่าจะมาร ับคืน 

ไป แล้วให้สถานีต ารวจน ั้นรับฝากไว้ลงรายงานประจ าวันและสม ดยึดทรัพย์ของกลางตามระเบียบ  

หากจ าเป็นต้องจัดหาสถานท ี่อ ื่นนอกจากตามวรรคหน ึ่ง ในการเก็บรักษาของกลางและ จัดจ้างผ ู้ดูแลรักษา 

สถานที่ก็ให้ด าเนินการตามระเบียบของกลางราชการวาด้วยการพ ัสด  

๓.๑๔ ของกลางอย่างใดเห็นว่าหากเก็บรักษาไว้อาจเน่าเปื่อยเสียหายได้ก่อนที่คดีจะส่ง 

ฟ้องศาลจะจ าหน่ายหรือป้องกันมิให้เน่าเปื่อยก็ให้จัดการไปตามสมควร เช ่น เนื้อโค กระบือ ส กร จะขายเอา 

เงินเก็บรักษาไว้ก็ได้ ถ้าของกลางรายใดมีการเถียงกรรมสิทธิ์หรือเป็นพยานหลักฐานส าคัญประก อบคดีหาก 

กระท าไป จะเกิดการคัดค้านได้ในภายหลัง ให้ระงับไม่ต้องขายหรือจัดการดังกล่าวมาข้างต้น 

๓.๑๕ ของกลางอย่างใดจับได้โดยสงสัยวาจะเป็นสิ่ งของที ่ได้มาจากการกระท า 

ความผิด ให้ผ ู้อ้างว่าเป็นเจ้าของน าหลักฐานมาแสดง หากน าหลักฐานมาแสดงไม่ได้หรือไม่น ามาก่อนก็ดีให้ 

พนักงานสอบสวน ส่งของกลางนั้นไปตรวจสอบหากไม่ตรง กับบัญชีที่มีผู้มาร้องท กข์ของหายไว้ให้ออกประกาศ 

หาเจ้าของ โดยติดไว้ที่หน้าสถานีต ารวจเช่นเดียวกับ การเก็บของตกหล่น 

๓.๑๖ ผ ู้รักษาของกลางคนใดจงใจหรือเลินเล่อ ละเลย หรือดัดแปลงแก้ไขของกลาง 

ให้เปลี่ยนไปจากสภาพที่เป็นอยู่เดิม จงใจหรือเลินเล่อส ารวจของกลางให้ผิดไปจากความจริง หรือน าของกลาง 

ที่ยังไม่ควรจ าหน่าย ไปจ าหน่ายจนเป็นเหต ให้เกิดการเสียหายขึ้น หรือเอาของกลางไปใช้โดยมิใช ่เพ ื่อการร ักษา 

ของน ั้น หรือยักยอกไว้เป็นของตนเสีย  นอกจากจะต ้องได ้ร ับโทษอ ันจะพึงม ีตามกฎ หมาย หรือโทษ 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือนท ี่ใช้อยู่แล้ว ยังจะต้องชดใช้ราคาของ หรือค่าเสียหายแทน 

อีกส่วนหนึ่งด้วย 

๓.๑๗ เมื่อมีการแต่งตั้งให้ไปรับต าแหนงที่อ่ืน ผู้มีหน้าที่เก็บรักษาของกลางและผู้ที่จะ 

มารับหน้าที่ใหม่จะต้องส่งมอบของกลางแก่กันให้เสร็จก่อนเดินทางไปรับต าแหน่งใหม่  แต่หากฝ่ายหนึ่งฝ่ายใด 

ไม่สามารถเดินทางมารับมอบของกลางได้ภายในเวลาท ี่ก าหนด ให้มอบของกลางให้แก่ผ ู้รักษาราชการแทน 

รับไว้ เมื่อมีผู้มารับต าแหนงใหม่ ให้ด าเนินการรับมอบหมายของกลางจากผ ู้รักษาราชการ ให้แล้วเสร็จภายใน 

๑๕ วันนับแต่วันเดินทางมารับต าแหน่งใหม่ หน้าที่ของผู้รับมอบ ต้องส ารวจส ิ่งของให้ถูกต้องตรงกับรายการ 

ในบัญชี ของกลางใดไม่ส่งมอบด้วยเหต ใด ให้หมายเหต ไว้ให้ชัดเจน แล้วลงลายมือชื่อก ากับไว้ทั้งผู้มอบและ 
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ผ ู้รับมอบ เม ื่อรับมอบแล้วให้เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ หากมีการบกพร่องให้ผ ู้บังคับบัญชา ส ั่งด าเนินการ 

สอบสวนต่อไป เมื่อผู้รับมอบได้ลงลายมือชื่อรับมอบของกลางแล้ว ถือว่าได้รับของกลางไว้ถูกต้องตามจ านวน 

ท ี่ปรากฎในบัญชีและผ ู้มอบก็พ้นจากหน้าท ี่และความรับผิดชอบเท่าท ี่ปรากฎในบัญชีของกลางที่มีอยู่อย่างไม่ 

บกพร่องในขณะท ี่รับมอบต่อกันเท่าน ั้น หากปรากฏว่าขาดตกบกพร่องในจ านวนส ิ่งของในภายหลังผ ู้รับมอบ 

ต้องเป็นผู้รับผิดชอบ 

๓.๑๙ ผ ู้มีหน้าที่รักษาของกลางจะมอบหน้าที่รักษาของกลางให้ผู้อยู่ในบังคับบัญชา 

รักษาแทน ก็ได้ เฉพาะของไม่ส าคัญ หรือสามารถมอบหมายได้หรือ ด้วยความจ าเป็นในหน้าที่ชั่วคราว ซึ่งผู้รับ 

มอบต้องรับผิดชอบเมื่อเกิดความเสียหาย เวน้แต่พิสูจน์ได้ว่าเป็นเพราะเหต ส ดวิสยั 

๓.๒๐ การเก็บรักษาเอกสารและวัตถ ของกลางต่าง ๆ ซึ่งต้องหรือไม่ตองส่งไปตรวจที่ 

พิสูจน์หลักฐาน ๘ ให้ปฏิบัติตามค าแนะน าในเอกสารคู่มือ เอกสารและว ัตถ  ของกลางใดที ่จำเป ็นจะต ้องตรวจ 

พิสูจน์ให้พนักงานสอบสวนรีบส่ง ตรวจพิสูจน์โดยเร็ว พร้อมกับบันทึกแสดงรายละเอียดของ เอกสารและวัตถ  

ของกลางที่ได้มา โดยให้พนักงานสอบสวนปฏิบัติดังตอไปนี้ 

(๑) การส่งเร ื่องไปให้ตรวจพิสูจน์ให้พนักงานสอบสวนแจงข้อหา พฤติการณ์ 

ข้อเท็จจริงในกรณีเรื่องนั้น ๆ ให้ชัดเจนตลอดจนช ื่อผู้เส ียหาย ชื่อผู้ต้องหา พยานเอกสาร พยานวัตถ ตรวจหรือ 

เก็บได้ที่ไหนเมื่อใด ความประสงค์ในการที่จะให้ท าการตรวจพิสูจน์และข้อความอ่ืน ๆ  ที่สมควรแจ้งไปให้ทราบ      

(๒) เอกสารหรือวัตถ ของกลางใดที่จะต่องส่งไปตรวจพิสูจน์ให้ส่งไปตรวจสอบ 

โดยเรว็ที่ส ด  
(๓) เอกสารหรือวัตถ ของกลางที่ได้มา ให้บันทึกลักษณะสภาพ สถานที ่วันเวลา 

ที่พบเอกสารหรือวัตถ ของกลางนั้น ๆ โดยจดบันทึกเป็นข้อความสั้น ๆ หรือบันทึกลงในแผนที่สังเขป หรือถ้า 

สามารถจะถ่ายภาพของกลางและสถานท ี่พบได้ก็ให ้ท าการถ่ายภาพไวเ้ป็นหลักฐาน 

(๔) เอกสารหรือวัตถ ของกลางใด ต้องท าเครื่องหมายเพ่ือให้จดจ าได้ก็ให้ท า 

เครื่องหมายไว้ตามค าแนะน าในเอกสารคู่ม ือ 

(๕) การบรรจ หีบห่อเอกสารหรือวัตถ ของกลางนั้นจะต้องท าให้เรียบร้อย ตีตรา 

ครั่งและมีป้ายบอกชื่อคดี ชนดิ จ านวนของกลาง โดยแยกออกเป็นรายป ี

(๖) การรับการส่งเอกสารหรือวัตถ ของกลางแต่ละคร ั้งน ั้น จะตองมีหลักฐาน 

ในการรบัส่งท กครั้ง  

(๗)     การส่งเอกสารหรือวัตถ ของกลางไปท าการตรวจพิสูจน์ให้บันทึกข้อความ 

ตามแบบท ี่ก าหนดส่งไปพร้อมกับเอกสารหรือวัตถ  ของกลางที ่ขอให้ท าการตรวจพิสูจน์ 

(๘)      เม ื่อได้รับแจงจากกองพิสูจน์หลักฐานให้มารับของกลางซึ่งได้ท าการตรวจ 

พิสูจน์แล้วเสร็จ ต้องมารับคืนโดยเรว็ที่ส ด นบัจากวันที่ได้รบัแจ้ง 
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(๙) ให้บรรจ หีบห่อและการน าส่งของกลางให้เป็นไปตามระเบียบฯ  ที่

ก าหนดกองพิสูจนห์ลักฐานก าหนด 

(๑๐) การปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเอกสารหรือวัตถ ของกลางไปท าการตรวจพิสูจน์ 

ตลอดจนการเก็บรักษาและบรรจ หีบห่อเอกสารหรือวัตถ ของกลางแต่ละประเภท ให้ปฏิบัติตามค าแนะน า 

ในเอกสารคู่มือของกองพิสูจน์หลักฐาน 

ข้อ ๔ นอกจากการตรวจสอบพัสด ประจ าปีตามกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด 

จ้าง และการบริหารพัสด ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ แล้ว ให้สถานีต ารวจ (หรือต าแหน่งที่มีหน้าที่ในการตรวจสอบ) 

ตรวจสอบวัสด และบัญชีวัสด เป็นประจ าท กเดือนรวมถึงเช็คสภาพดูแลรักษาให้วัสด นั้นพร้อมใช้งานอ ยู่ 

ตลอดเวลาและรายงานให้หัวหน้าสถานีทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้ด าเนินการตรวจสอบวัสด  

ข้อ ๕ การร ับของบร ิจาคให ้บ   คลากรในสถาน ีต ารวจปฏ ิบ ัต  ิตามระเบ  ียบ 

กระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินท ี่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยกิจการใด ๆ 

ท ี่เก ี่ยวข้องกับการยืมการเก็บรักษา และการตรวจสอบ ท ี่ไม่ได้ระบ ไว้ในระเบียบดังกล่าว ให้ถือปฏิบัติตาม 

ประกาศฉบับนี้โดยอน โลม 

๕.๑ เจ้าหน้าที่ธ รการสถานีต ารวจภูธรเสวียด รับผิดชอบการด าเนินการรับ 

บริจาค ค าสั่งส านักงานต ารวจแหงชาติเลขที่ ๖๖๙/๒๕๕๑ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๑ เรื่อง ก าหนดลักษณะ 

และ การมอบอ านาจหนาที่การรับผิดชอบ 

๕.๒ ในกรณีท ี่การบริจาคเงินหรือส ิ่งของ ท ี่มีมูลค่าเกินกว่าท ี่ก าหนด ให้แจ้ง 

หน่วยเหนือขึ้นไปตามล าดับชั้นเพื่อขออน มัต ิออกใบอน โมทนาในการบริจาค 

๕.๓ เมื่อได้รับอน มัติรับบริจาคจากหน่วยเหนือขึ้นไปแล้ว ให้ผู้ก ากับการสถานี 

ต ารวจภูธรเสวียด มอบหมายเจาหน้าที่ธ รการประจ าสถานี เป็นผู้รับผิดชอบการจัดท าบัญชีค มทรัพย์สินขอ 

ทางราชการตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

๕.๔ การใช้ทรัพย์สินท ี่ได้รับบริจาค ให้เป็นไปตามแนวทางการเบิกจ่าย 

ทรัพย์สินของทางราชการและแนวทางการยืมทร ัพย์สินของทางราชการ แล้วแต่กรณ ี

ข้อ ๖ สถานีต ารวจมีอ านาจหน้าที่ในการประชาสัมพันธ์และเสริมสร้างความ รู้ 

ความเข้าใจให้บ คลากรในสังกัดรับทราบและถือปฏิบัติตามมาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการและของ 

บริจาค 

๖.๑ ผ ู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธรเสวียด รับผิดชอบการควบค ม ดูแลการ

ปฏิบัติและเสริมสร้างความร ู้ความเข้าใจเก ี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการและของบริจาคให้แ ก่ 

ข้าราชการต ารวจในสังกัด รับทราบและถือปฏิบัติ 
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๖.๒ จัดท าประกาศสถานีต ารวจภูธรเสวียด เร ื่อง การจัดการทรัพย์สินของ ทาง

ราชการของบริจาค และการจดัเก็บของกลาง และแจ้งให้ข้าราชการต ารวจ ในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 

๖.๓ แจ้งแนวทางการปฏิบัติรวมถึง ระเบียบ ค าสั่ง ข้อสั่งการที่เกี่ยวข้อง ให้แก่ 

ข้าราชการต ารวจในสังกัดทราบ ในการประช มบริหารสถาน ี

ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่   ๗  มีนาคม พ.ศ.๒๕๖๘ 

 

พันต ารวจเอก   
( ส รินทร์ ใจแน่ )  

                                                                  ผู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธรเสวยีด 



ค ำน ำ 
 

จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน           
ของหน่วยงานภาครัฐประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2567   สถานีต ารวจภูธรเสวียด มีผลการประเมิน
ระดับคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA) ของสถานีต ารวจภูธรเสวียด  คะแนนรวม 89.32 อยู่ในระดับผ่านดี
การใช้ทรัพย์สินของราชการ  ๑๐๐ คะแนน  ดังน  ั้นหน่ว ย งานจึงจัดท า ข้อ ตกล งห รือป ระกาศ        
ใ ห ้บ ุค ล า ก ร ท ร า บ ถ ึงน โยบายการไม ่น าทร ัพย ์ส ินของหน ่วยงาน ไป ใช ้เป ็นประโยชน ์ส ่วนต ัว                     
สถานีต ารวจภูธรเสวียด ได้ให้ความส าคัญต่อการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงาน             
ของหน่วยงานภาครัฐประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2568 และเล็งเห็นว่าผลการประเมินท ี่ปรากฏข้างต้นนั้น 
เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติการและเพ่ือเป ็นการปร ัปร ุงในเร ื่องการใช ้ทรัพย์สินของราชการให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบียบข้อบังคับ จึงได้มีการจัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของสถานีต ารวจภูธรเสวียด 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติต่อไป 

 
คณะท ำงำนสถำนีต ำรวจภูธรเสวียด 



 

 
เรื่อง หน้ำ 

ประกาศสถานีต ารวจภูธรเสวียด 
         เรื่อง การจัดการทรัพยส์ินของราชการ ของบริจาคและการจัดเก็บของกลาง ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๘ และแนวทางการน าไปปฏิบัติของสถานีต ารวจ  
การจดัการทรพัย์ สินของทางราชการและของบริจาค 

- การวางระบบการดูแลจัดการทรัพย์สินของทางราชการ ............................................. ๑ 
ทรัพย สินของทางราชการ 

- จ าแนกประเภททรัพย์สินของทางราชการ ........................................................... ๒ 
- การก าหนดแนวทางควบคุม ก ากับ ดูแล รักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้ทรัพย์สิน ของ

ทางราชการและของบริจาคโดยเฉพาะทร ัพย์สินที่ม ีความเสีย่งต่อการน าไปใช้โดยม ิชอบ..........๕ 
- แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ. ........................................................... ๖ 

ของบริจาค 
- แนวทางหรือหลักเกณฑ์ในการรับของบริจาค. ...................................................... ๙ 
- ขั้นตอนปฏิบัติในการรับของบริจาค. ................................................................. ๑๐ 
- การควบค ม ก ากับ ดูแล รักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานของบรจิาคโดยเฉพาะ 

ทรัพย์ประเภทที่ม ีความเสี่ยงต ่อการน าไปใช้ประโยชน์โดยม ิชอบ .................................. ๑๓ 

- แนวทางการยืมของบริจาค. ....................................................................... ๑๓ 

การเผยแพรค่วามรูค้วามเข้าใจ 
แนวทางเผยแพรเ่สริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ ในการใช้ทรพัย์สินของราชการ............................. ๑๔ 
แนวทางเผยแพรเ่สริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ ในการใช ้ของบริจาค. ....................................... ๑๘ 
ของกลาง 
การวางระบบการจัดเก็บรักษาของกลาง .......................................................................... ๑๙ 
แนวทางเผยแพร่เสริมสร้างความรู้     ความเข้าใจในการรักษาและจ าหน่ายของกลาง. ........................... ๒๔ 

สำรบัญ 



-๑- 

มาตรการการจัดการทรัพย ส์ินของราชการ ข์องบรจิาคและการจัดเก็บของกลาง  ์

และแนวทางการน าไปปฏิบัติของสถานีต ารวจ 

 
1. ความเปน็มา 

เพ ื่อในการตรวจสอบการควบคุมทรัพย์สิน วัสดุครุภัณฑ์  หน่วยงานในสถานีต ารวจ 
ภ ูธรเสวียด การปฏิบ ัต ิงานเก ี่ยวกับการควบคุมวัสด ุครุภ ัณฑ์เป ็นไปตามระเบียบ  กฎหมาย ถูกต ้อง              
จึงมีวิธีการควบคุมที ่ถูกต้องการควบคุมพัสดุเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ  มีวัตถุประสงค์
เพื่อให้ทราบถึง จ านวนพัสดุท ี่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการโดยการจัดท า บัญชีหรือทะเบียน จ าแนกประเภท 
และรายการของพัสด ุ พร้อมท ั้งให ้ม ีหล ักฐานการรับจ ่ายพัสด ุท  ี่ได ้บ ันท ึกในบ ัญช ีหรือทะเบ ียนไว้
ประกอบการตรวจสอบ เพ ื่อใช้เป็นข้อมูลทางการบริหารเก ี่ยวกับต้นทุนผลผลิตของหน่วยงาน นอกจากน ั้น 
การควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบ ารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และท าให้ทราบว่าพัสดุใด
หากใช้ต่อไปจะท าให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบ ารุงรักษาหรือหมดความจ าเป็น สมควรท ่ีจะ
จ าหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องสามารถประเมินและช่วยสนับสนุน    
ให้มีการปรับปรุงกระบวนการก ากับดูแลการบริหารความเส ี่ยงและการควบคุมของส่วนราชการ โดยใช้วิธีการ   
ที่เป็นระบบและระเบียบเพ ื่อให้การด าเนินงานของส่วนราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
 
2. วัตถุประสงค  

ใช้ประโยชน์คุ้มค่า ได้ตรงความต้องการ ก าหนดหน้าที่ดูแลที่เหมาะสม 
 

3. การบริหารทรัพย สิน 
ซึ่งจ าแนกประเภททรัพย์สิน ได้แก ่ ทรัพย์สินหมุนเวียน ทรัพย์สินถาวร ทรัพย์สนิอื่น 

 
 

 
 

ระบบกำรดูแลจัดกำรทรัพย์สินเพื่อป้องกันกำรน ำทรพัย์์สินของทำงรำชกำรไปใช้ประโยชน์ส่วนตัว 



-๒- 

แนวทางการจัดการทรัพย สินของราชการและของบริจาค 
 

ทรัพย สินของราชการ์หมายถึง พัสดุ ท ี่อย ู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
นั้นๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา ๑๑๓ ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 

พัสดุ์หมายถ ึง วัสดุ , ครุภัณฑ์ ของสถานีต ารวจภูธรเสวียด ที่มีไว้เพ ื่อใช้ร่วมกันเพื ่อประโยชน ์ของ 
ทางราชการ 

วัสดุ์หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 
สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอ ันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ    
ทีส่ านักงบประมาณก าหนด 

ครุภัณฑ ์หมายถึง ส ิ่งของท ี่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน 
ไม่สิ้นเปล ือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
ท ี่ส านักงบประมาณก าหนด ได้แก่ ท ี่ดินและส ิ่งก่อสร้าง, ครุภัณฑ์ส านักงาน, ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง, 
ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทย ุ, ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่, ครุภัณฑ์การเกษตร, ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว, ครุภัณฑ ์
คอมพิวเตอร์, ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์, ครุภัณฑ์ก่อสร้าง, ครุภัณฑ์การศึกษา, ครุภัณฑ์โรงงาน, 
ครุภัณฑ์ส ารวจ, ครุภัณฑ์กีฬา, ครุภัณฑ์สนาม, ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์, ครุภัณฑ์อาวุธ สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 
เช่น Software เป็นต้น 

การบริหารพัสดุหมายความว่า  การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 
การบ ารุงรักษาและการจ าหน่ายพัสดุ 

1. การจ าแนกประเภททรพัย สินของราชการทรัพย สินของทางราชการ์จ าแนกได้์5์ประเภท์ดังนี้ 
1. ที่ดิน 
2. อาคาร 
๓. ครุภัณฑ ์ 
๔. สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน 
๕. สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 

๒. แ์นวทางการควบคุม ก์ ากับ์ดูแลรักษาทรัพย สินของราชการและของบริจาค 
    ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๑๑๒ 

บัญญัติว่า "ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อย ู่ในความครอบครองให้มีการใช้และการ
บริหารพัสดุท ี่เหมาะสม ค ุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด" และมาตรา ๑๑๓ บัญญัติว่า 
"การด าเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก ็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ           
การบ ารุงรักษาและการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบท ี่รัฐมนตรีก าหนด" การเก็บ การบันทึก           
การเบิกจ่าย พัสดุของ ส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด  ให้อย ู่ในความควบคุมการควบคุม     
เป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจ านวนพัสดุท ี่หน่วยงานมีไว้ใช้          
ในราชการโดยการจัดท าบัญชีหรือทะเบียนจ าแนกประเภทและรายการของพัสดุ พร้อมทั้งให้มีหลักฐานการรับ
จ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพ ื่อใช้เป็นข้อมูลทางการบริหารเกี่ยวกับ        
การจัดหาพัสดุของหน่วยงาน 



-๓- 
และป้องกันการน าทรัพย์สินของราชการและของบริจาคไปใช้  เพ่ือประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้นการควบคุม
ยังช่วยในการเก็บดูแลบ ารุงร ักษาพัสด ุให ้อยู่ในสภาพใช้งานได้ด ีอยู่เสมอและท าให้ทราบว่า  พัสดุใดหากใช้ต่อไป
จะท าให้เกิดความสูญสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบ ารุงรักษาหรือหมดความจ าเป็น สมควรท ี่จะจ าหน่ายและ
จัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่าง 
ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยให้มหีลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบยีนไวป้ระกอบรายการดว้ย 

(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ 
ทะเบียน  

ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
๑. แยกชนิด ประเภทของพัสดุ 
๒. ตรวจสอบเอกสารการได้มา 
๓. บันทึกข ้อมูลการรับทรัพย์สนิ เพ ื่อให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน 

. ๔. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ที่ตัวคร ุภัณฑ ์ การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มา
ด้วยประการใด ให้อย ู่ในความควบคุมของระเบียบ  เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
ดังนั้น เม ื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้วให้ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ  โดยให้มีหลักฐานการ
รับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วยเอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทร ัพย์สิน 

๑. ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง/อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง/หลักฐานการรับบรจิาค ฯลฯ 
๒. ใบสั่งซื้อสั่งจา้ง/สญัญา/ข้อตกลง 
๓. ใบส่งมอบพัสด ุ
๔. ใบตรวจรับพัสดุ 
๕. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
๖. เอกสารการตรวจรบัในระบบ GFMIS และระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ EGP 
การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพ ื่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือเพื่อ 

สงเคราะห ์เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่หรือใช้ 
แล้ว เช ่น เสื้อผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์ หรือ 
ช่วยเหล ือทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการช่วยเหล ือพัฒนา เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

การเบิกจา่ยพัสด ุ
การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิกการจ่าย 

พัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวห น้าหน่วยงาน 
ของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสาร 
ประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

แนวทางการเบิก จ์่ายวัสดุ 
๑.์การเบิกวัสดุ์ ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้างานเป็น 

ผู้เบิก 



 
๒.์การจ่ายวัสด ุ

-๔- 

๒.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
แล้วให้จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิกและลงเลขท ี ่เอกสารในใบเ บ ิกว ัสด ุ เพ ื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิง             
ในการลงบัญชีจ่ายวัสดุต่อไป 

๒.๒ หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผ ู้เบิกใช้โดยประหยัด ค ุ้มค่าเหมาะสม 
หรือไม ่ 

๓. ข์ั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 
๓.๑ จัดท าบัญชีวัสดุ ตามแบบท ี่กรมบัญชีกลางก าหนด โดยแยกประเภทของวัสดุ  ตามที่ 

ก าหนดในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ เช ่น วัสดุส านักงาน วัสดุ 
คอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี 
เป็นต้น  บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับวัสดุ ช ื่อผ ู้ขาย เลขท ี่เอกสาร ราคาต่อหน่วย 
(ราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) และจ านวนวัสดุที่รับ 

๓.๒ เม ื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าท ี่พัสดุออกเลขท ี่รับ เลขท ่ีรับ 
เอกสารให้เรียงล าดับตามวัน เวลาที่ได้รับ เป็นล าดับไปตามล าดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพ่ือเป็นเลขที่อ้างอิง 
ในการบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได้ 

๓.๓ เม ื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ  ตามรายการ     
ในใบเบิก ได้แก่ วันเดือนปี ที่จ่ายวัสดุ ชื่อผู้เบิก และจ านวนที่จ่าย เพ่ือสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้
และเพ ื่อให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 

๓.๔ ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ท าการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและรายงานวัสดุคงเหลือ          
โดยสรุปและรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสดุ จ านวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือ
ในแต่ละรายการ เพ่ือส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และด าเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 

ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ 
๑. บัญชีวัสดุให้จัดท าแต่ละปีงบประมาณ เม ื่อข ึ้นงบประมาณใหม่ ให้ข ึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้งหากมีวัสดุ 

คงเหลือใหย้กยอดคงเหลือเปน็ยอดยกมา 
๒. บัญชีวัสดุแตล่ะบัญชี (แตล่ะแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 
๓. การลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทุกคร ั้งท ี่มีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ 

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบรหิารพัสดุ ข้อ ๒๐๔ - ๒๐๕ 
๔. ราคาต่อหน่วยจะต้องเปน็ราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว 
๕. การลงบัญชีวัสดุ จะต้องกระท าด้วยความละเอียดรอบคอบจ าเป็นต้อง รวดเร็ว ทันเวลาเพ่ือให้ยอด 

วัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง 
การตรวจสอบพัสดุประจ าป ี
ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ 

ตามข้อ ๒0๕ แต ่งต ั้งผ ู้ร ับผ ิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ ึ ่งมใิช ่เป ็นเจ ้าหน ้าท ี่ตามความจำเป ็น เพ ื่อตรวจสอบ 
การรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่ คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 



-๕- 
ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ 

ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่มี 
พัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะ เหตุใด หร ือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปแล ้ว 
ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน  ๓๐ วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบ 
พัสดุ นั้น 

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
๑ ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  ๑ ชุด พร้อมท ั้งส่งส าเนารายงานไปยัง 
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ 
หรือสูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง       
ขึ ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจน
ว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งนตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หั วหน้าหน่วยงานของรัฐ 
พิจารณาส ั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฎว่า จะต้องหาตัวผ ู้รับผิดด้วย 
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงาน 
ของรัฐนั้น ต่อไป 

การควบคุม์ก ากับ์ดูแลรักษา์ตรวจนับ์ตรวจสอบสภาพการใช้งานทรัพย สินของราชการ 
โดยเฉพาะครุภัณฑ์ประเภทที่มีความเสี่ยงต่อการน าไปใช้ประโยชน์โดยมิชอบเช่น 

ครุภัณฑ อาวุธ 
การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหน่วย ตามสายการบังคับบัญชาที่ถูกต้องและทันสมัย 

มีรายละเอียดครอบคลุมในการปฏิบัติ เจ้าหน้าที่มีความรู้ในระเบียบอย่างถูกต้อง มีการปฏิบัติตามระเบียบ 
อย่างเคร่งครัด การเก็บอาวุธและเครื่องประกอบ แยกเก็บเป็นประเภท / ชนิด การจัดเก็บเรียบร้อย มอบหมาย
ความรับผ ิดชอบเป็นบุคคล การรักษาความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย ระเบียบ/ค าสั่ง/ถูกต้อง ตู้เก็บมีสภาพ
มั่นคงแข็งแรง สะอาดเรียบร้อย คลังปิดประตูใส่กุญแจ เรียบร้อย สามารถตรวจสอบได้ง่าย มีการตรวจนับ 
ตรวจสอบอาวุธปืน และอุปกรณ์ในคลัง หยิบก็ง่าย หายก็รู้ ดูก็งามตา มีมาตรฐานจัดห้องเก็บอาวุธให้มี         
ความเหมาะสมกับการจัดวาง รวมถึงออกแบบตู้เก็บปืน ให้สามารถใส่ได้ทั้งปืนยาว และปืนพกสั้น มีโต๊ะ       
เพ ื่อตรวจสอบอาวุธปืนก่อน และหลังการเบิกใช้ทุกกระบอก เพ ื่อบอกชนิด หมายเลขปืน หมายเลขโล่และวันที่
ประจ าการ โดยปืนท ี่หายไปจากช่องวาง ก็จะร ู้ได้ว่าผ ู้ใดเป็นผ ู้เบ ิกไปปฏิบัติหน้าที ่ท าให้สะดวกในการ
ตรวจสอบยอดอาวุธปืนท ั้งหมดว่าถูกต้องตามบัญชีหรือไม่ มีเจ้าหน้าที่ รับผิดชอบด าเนินการตามระเบียบ
อย่างถูกต้อง ชัดเจนท าการเบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาให้เป็นไปตามระเบียบ เพ ื่อการป้องกัน
การทุจริตน าไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืนโดยมิชอบ 
ที่มา์- ระเบยีบต ารวจไม่เก่ียวกับคดี ลักษณะที ่34 บทที ่8 ข้อ 10 ค าแนะน าการรักษาคลังและพัสด ุ

ครุภัณฑ ยานพาหนะ 
ออกค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ส่วนต่าง ให้ครอบคลุม จัดให้มีสถานที่เก็บ โครงสร ้างแข ็งแรง 

อากาศถ่ายเทสะดวก มีแสงสว่างพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามที่ คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ 
กรมบัญชีกลางก าหนด ลงข้อมูลในระบบ police ท าการเบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาให้เป็นไป 
ตามระเบียบ เพ ื่อการป้องกันการทุจริต น าไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน 



-๖- 
๓. แ์นวทางการยืมทรัพย สินของทางราชการ 
ผ์ู้ย์ืม์หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งยืมพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลืองหมดไปหรือ 
เปล ี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันส ั้น เม ื่อเกิดการช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม ได้แก่ 
ครุภัณฑ ์ส านักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง์หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแลว้สิน้เปลืองหมดไปหร ือไม่ 
คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความ 
จ าเป็นและสถานที่ที่จะน าพัสดุไปใช้ พร้อมทั้งก าหนดเวลาที่จะส่งคืนพัสดุ 

๑. ผู้ยืมท าหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ 
๒. หนว่ยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ท่ีจะยืมเพ ื่อทราบ 
๓. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผูย้ืมและผู้ให้ยืมจัดท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ต่อกันพร้อม 

ระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ดว้ย 
๔. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน ้าที่แทนติดตามพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วัน 

ครบก าหนด ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแชมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย 
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชด ใช้ 
เป็นเงินตามราคาท ี่เป็นอยู่ในขณะยืม ผ ู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผ ู้ยืมจะต้อง 
จัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของร ัฐผู้ให้ยืม 

แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 
๑. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดช ารุด 

เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเติม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา     
ที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

๒. พัสดุประเภทใช้สิน้เปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันส่งคืน 
ให้ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาทีก่ าหนด 

ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ 
๑. กรณีการยืมระหวา่งหนว่ยงานของรฐั มีข้ันตอนการด าเนนิงาน ดังนี ้

๑.๑ หนว่ยงานของรฐัที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ท าหนังสือส่งเรื่องมายังหนว่ยงานผู้ให้ยืม 
๑.๒ หน่วยงานผู้ให้ยืมที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและเสนอ 

เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ ื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป 
๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของ 

หน่วยงานท ี่รับผิดชอบพัสดุน ั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐท ี่ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุท ี่ยืมพร้อม 
หลักฐานการยืม 



 
 
ก าหนด 

-๗- 
๑.๔ เม ื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ น าพัสดุท ี่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เม ื่อครบ 

 
๑.๔.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยู่ในสภาพ 

ที่ใช้การได้เรียบร ้อยหรือไม่ ใช้การได้หรือไม่ หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้ 
คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสด ุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

๑.๔.๒ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรยีบร้อย 
๒. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหนว่ยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่มีขั้นตอนการด าเนนิงาน ดังนี ้

๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ ที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ให้ท า 
บันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสดุ 

๒.๒ เม ื่อหน่วยงานท ี่รับผิดชอบพัสดุน ั้น ได้รับ หนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ 
เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ ื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป 

๒.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมติแล้ว 
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบนั้น      ด าเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 

๒.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนาม 
ก ากับในหนังสือการยืมพัสด ุ

๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุท ี่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เม ื่อครบก าหนดเจ้าหน้าที่ 
พัสดุของหน่วยงานที่รบัผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาวา่อยูใ่นสภาพปกตหิรือไม่ 

๒.๖ เมื่อเจ้าหน้าท ี่พัสด ุได้ตรวจสอบพ ัสดุเรียบร ้อยแลว้ ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานลงชื่อก ากับใน 
หนังสือการยืมพัสดุในสว่นของการคืนให้เรียบร้อย 

ข้อกฎหมาย 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ     พ.ศ.๒๕๖๐ 
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซ ึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะ 

กระท ามิได ้  
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงร ูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง 

เหตุผลและก าหนดวันสง่คืน โดยมีหลักเกณฑ ์ ดังต่อไปนี้ 
(๑) การยืมระหวา่งหนว่ยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหนา้หนว่ยงานของรฐัผู้ให้ยมื 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติ จาก 

หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติ 
จากหวัหน้าหนว่ยงานของรฐั 

ข้อ ๒๐๙ ผ ู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่ง คืนให้ในสภาพที ่ใช้การได้ 
เรียบร้อยหากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน        
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ์ ดังนี้ 



 
 
ก าหนด 

-๘- 
(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง 

 
(๒) ราชการส่วนท้องถ ิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท ี่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร 

หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณ ีก าหนด 
(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เปน็ไปตามหลักเกณฑ์ที่หนว่ยงานของรัฐนัน้ก าหนด 
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ 

หน่วยงานของรัฐผ ู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุน  ั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ       
และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น 1 พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน 
และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็น
ประเภทชนิดและปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เม ื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม 
ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 

การบ ารุงรักษา 
ข้อ ๒๑๒  ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อม 

ใช้งานได้ตลอดเวลาโดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงท ี่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วย ในกรณี
ที่พัสดุเกิดการช ารุดให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแชมให้กลับมาอยู่ในภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 



-๙- 

แนวทางหรอืหลักเกณฑ การรบัของบรจิาค์
ของสถานีต ารวจภูธรเสวียด์ 

ประจ าปงีบประมาณ พ์.ศ.2568 
------------------------------------------------------------------- 

ของบริจาค์หมายถึง เงินหรือพัสดุท ี่ม ีผู ้มอบให้แก่สถานีต ารวจภูธรเสวียด เพ ื่อใช้ใน 
กิจการของ สถานีต ารวจภูธรเสวียด โดยระบุวัตถุประสงค์ไว้ชัดเจน 

การบริจาค์หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพ ื่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือ 
เพ่ือสงเคราะห์เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่ 
หร ือใช้แล้ว เช่น เสื้อผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์ 
หรือช่วยเหล ือทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการช่วยเหล ือพัฒนา เพ ื่อประโยชน์ของทางราชการ 

ขั้นตอนการรับบริจาคสิ่งของหลวง 
หน่วยงานในสังกัด ส านักงานต ารวจแห่งชาติ สามารถด าเนินการรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สิน 

หรือส ิ่งของได้ตามอ านาจหน้าที่ ตามที่ส านักงานต ารวจแห่งชาติ ก าหนดไว้หากทรัพย์สินที่มีมูลค่าเกินกว่า 
๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท(หน ึ่งล้านบาทถ้วน) ให้หน่วยท ี่รับบริจาครวบรวมหลักฐานแจ้งให้ กองพลาธิการ ทราบ 
เพ่ือเสนอส านักงานต ารวจแห่งชาติ ขออนุมัติรับและลงนามออกใบอนุโมทนาการบริจาค ตรวจสอบเอกสาร 
การร ับบริจาคให้ครบถ้วนถูกต้อง ดังนี้ 

-  หนังสือแสดงเจตจ านงการบริจาค 
-  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพของบริจาค 
-  รายงานผลการตรวจสภาพของบริจาคของคณะกรรมการ 
-  ใบเสร็จรับเงิน/หรือใบส่งของ 

ประมวลเรื่องเสนอ ส านักงานต ารวจแห่งชาติ พร้อมแนบใบอนุโมทนาการบริจาคที่กรอกรายละเอียดเรียบร้อย 
เสนอผ ู้บังคับบัญชาตามสายงานเม ื่อ ส านักงานต ารวจแห่งชาติ ได้ลงนามอนุมัติรับบริจาค และลงนาม 
ในใบอนุโมทนาการบริจาคเรียบร้อยแล้ว แจ้งหน่วยรับทราบผลการรับบริจาค พร้อมแนบใบอนุโมทนาการ 
บริจาค เพ ื่อหน่วยจะได้ควบคุมทางทะเบียนตามระเบียบต ่อไป 



-๑๐- 
 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-๑๒- 

-๑๑- 
 

 

 
 

 
 



-๑๒- 

 



 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 

-๑๓- 

การควบคุม์ก ากับ์ดูแลรักษา์ตรวจนับ์ตรวจสอบสภาพการใช้งาน์
ของบริจาคโดยเฉพาะครุภัณฑ ประเภทท่ีมีความเสี่ยงต์่อการน าไปใช้์

ประโยชน โดยมิชอบ 

การรับของบริจาคให้บ คลากรในสถานีต ารวจปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖  โดยกิจการใด ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการยืม    

การเก็บรักษา และการตรวจสอบที่ไม่ได้ระบ ไว้ในระเบียบดังกล่าว ให้ถือปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้โดยอน โลม     

         ๑.  เจ้าหน้าที่ธ รการ  สถานีต ารวจภูธรเสวียด   รับผิดชอบการด าเนินการรับ 

บริจาค ตามค าสั่ง ส านักงานต ารวจแหงชาติเลขที่ ๖๖๙/๒๕๕๑ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๑  เรื่อง ก าหนด

ลักษณะและการมอบอ านาจหนาที่การรับผิดชอบ 

๒. ในกรณีท ี่การบริจาคเงิน หรือส ิ่งของ ท ี่มีมูลค่าเกินกว่าที่ก าหนด ให้แจ้ง 

หน่วยเหนือขึ้นไปตามล าดับชั้น  เพ่ือขออน มัต ิออกใบอน โมทนาในการบริจาค 

๓. เม ื่อได้ร ับอน มัต ิร ับบริจาคจากหน่วยเหนือข  ึ้นไปแล้ว ให ้ผ ู้ก าก ับการ           

สถานีต ารวจภูธรเสวียด มอบหมายเจ้าหน้าท ี่ธ รการประจ าสถานี เป็นผ ู้รับผิดชอบการจัดท าบัญชีค  มทรัพย์สิน 

ของทางราชการตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

๔. การใช้ทรัพย์สินที่ได้รับบริจาค ให้เป็นไปตามแนวทางการเบิกจ่ายทรัพย์สิน 

ของทางราชการและแนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ แล้วแต่กรณี 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-๑๕- 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

-๑๔- 

กำรเสริมสรำ้งควำมรู้ควำมเข์้ำใจต่อเจ้ำหน้ำที่ 
สถำนีต ำรวจภูธรเสวียด์ 

แนวทำงปฏ์ิบัต์ิในกำรจัดกำรทร์ัพย์สินของ
ทำงรำชกำร 

 



-๑๕- 
 

 
 

 

 
 

 
 



-๑๖- 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 



-๑๗- 
 

 
 

 
 

 

 
 

 
 



-๑๘- 
 

 

 
 

 

 

แนวทำงกำรเผยแพร่เสริมสร้ำง์ควำมรู้์ ควำมเข้ำใจให์้เจ้ำหนำ้ที่์

สำมำรถใชข้องบร์ิจำคได์้อย่ำงถูกต์้อง 

โดย 

๑.์ก ำหนดหลักเกณฑ์หรือแนวทำงและขั้นตอนในกำรปฏิบัติในกำรรับ์

ของบริจำค 

๒.์ก ำหนดกำรประชุมบริหำรเป็นประจ ำทุกเดือน์โดยมอบหมำย์

หัวหน์้ำสำยงำนท์ุกสำยงำนชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติ์เพื่อรับทรำบแนวทำง 

๓.์อบรมชี้แจง์ประชำสัมพ์ันธ์์ข้อมูลให์้กับเจ้ำหน์้ำที่ในสังกัดให์้เกิด

ควำมรู้์ควำมเข้ำใจ์และศึกษำกฎ์ระเบียบ์ข้อกฎหมำย์ที่เกี่ยวข้อง

ให้เกิดควำม์ถูกต์้อง์เกิดควำมช ำนำญในกำรปฏิบัติ์ โดยเฉพำะ์

เจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบงำนส่งก ำลังบ ำรุง 



 
 

 
 

-๑๙- 
 

 

 

 

 “ของกลาง” หมายความว่า วัตถ ใด ๆ หรือทรัพย์สิน หรือหัวหน้างานพัสด  ซึ่งตกมาอยู่ในความ 

ค ้มครองของเจ้าพน ักงาน โดยอ านาจของกฎหมายหรือโดยหน้าที่ในทางราชการ และได้ยึดไว้เป็นของกลางเพ ื่อ 

พิสูจน์ในทางคดี หรือเพ ื่อจัดการอย่างอ่ืนตามหน้าที่ราชการ 

ข ้อ ๒ นอกเหน ือจากการย ืมว ัสด  ตามระเบ ียบกระทรวงการคล ังว ่าด ้วยการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างและ       

การบริหารพัสด ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ให้บ คลากรในสถาน ีต ารวจถ ือปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. การย ืมพ ัสด  หร ือน าพ ัสด  ไปใช ้ในก ิจการใด ๆ  ต ้องเป ็นไปเพ ื่อประโยชน ์ของทางราชการ 

โดยผ ู้ให้ยืมต้องค านึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความค  ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงส ดในเชิงภารกิจของรัฐ 

ประกอบการให้ยืมด้วย 

๒. ผ ู้ให้ยืมต้องจัดให้ผ ู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ตามแบบฟอร ์ม 

ที่กรมบัญชีกลาง หรือส านักงานต ารวจแห่งขาติ ก าหนดท กครั้ง 

๓. ผ ู้ให ้ย ืมต ้องก าหนดระยะเวลาส ่งค ืนพ ัสด  โดยปกต ิพ ึงก าหนดให ้สอดคล ้องกับเหต  ผล 

ความจ าเป ็นในการใช ้พ ัสด  ท ี่ย ืมน ั้น ท ั้งน ี้ ระยะเวลาการย ืมส ูงส  ดส าหร ับการย ืมแต ่ละคราวไม ่ควรเก ิน ๑ เด ือน      

น ับจากว ันท ี่ย ืมหรือระยะเวลาท ี่ส านักงานต ารวจแห่งชาติก าหนด แต่หากมีความจ าเป็นอาจขอขยายระยะเวลา

การยืมต่อไปได ้โดยด าเนินการให้มีหลักฐานการยืมที่ครอบคล มระยะเวลายืมที ่ขยายออกไป               โดยน า

ข้อ ๒ มาใชโ้ดยอน โลม 

๔. กรณีพัสด ที่ยืมเกิดช าร ดเสียหายหรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให ้ผ ู้ย ืมจ ัดการ 
แก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสด ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ 
และค ณภาพอย่างเดียวกัน  หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

๕. เม ื่อครบก าหนดยืมหากผ ู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสด ที่ยืมไป ให้ผ ู้ให้ยืมหรือเจ้าหน้าที่ที่
ได้รับมอบหมายจากผู้ให้ยืมตดิตามทวงพัสด ที่ให้ย ืมไปคืนภายใน  ๕  วัน นับแต่วันครบก าหนด 

ข้อ ๓ แนวทางการจัดเก็บของกลางการเก็บรักษาและจ าหน่ายของกลางสถานีต ารวจภูธรเสวียด           

ให้เป็นหน้าที่ของสารวัตรหรือผู้รักษาการแทนเป็นผู้เก็บรักษาของกลาง โดยให้มีตรวจสอบและตรวจนับอาว ธ

ย ทธภัณฑ์ของสถานีต ารวจเพ่ือให้มีความพร้อมตอ่การใช้งานในภารกิจประจ าวัน 

๓.๑ ถือปฏิบัติตามระเบียบส านักงานต ารวจแห่งชาติวาด้วยการเก็บรักษาและ  

การจ าหน่ายของกลาง พ.ศ.๒๕๖๕ 

๓.๒ สารวัตร (สอบสวน) สถานีต ารวจภูธรเสวียดหรือผู้รักษาการแทน รับผิดชอบ    

การควบค มดูแลการปฏิบัติเกี่ยวกับเก็บรักษาและจ าหน่ายของกลาง 

สถำนีต ำรวจภูธรเสวียด 
แนวทำงปฏิบัติในกำรจัดเก็บของกลำง 



-๒๐- 

๓.๓ ผู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธรเสวียด หรือผู้รักษาการแทน ตรวจสม ดยึดทรัพย์ 

และของกลางเดือนละ ๑ ครั้ง  โดยให้ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนตามสม ดบัญชี 

๓.๔ พนักงานสอบสวน รับผิดชอบการจดบันทึกรูปพรรณของของกลางในรายงาน 

ประจ าวันและสม ดยึดทรัพย์ของกลาง พร้อมระบ เลขล าดับ และติดเลขล าดับก ากับไว้ที่ของกลาง ก่อนน าไป 

จัดเก็บรักษาในห้องเก็บรักษาของกลางท ี่ลงก ญแจเรียบร้อย กรณีของกลางน ั้นมีค่ามาก เช่น เคร ื่องเพชร 

เครื่องทองรูปพรรณ เงินจ านวนมาก หรือ เอกสารส าคัญต่าง ๆ หากเก็บรักษาไว้ที่สถานีต ารวจ อาจจะไม่ม ั่นคง 

ให้ส่งของกลางที่บรรจ หีบห่อ ไปฝากไว้ที่ต ารวจภธูรจังหวัดส ราษฎร์ธานี  โดยให้ลงชื่อผู้ยึด ผู้ฝาก ผู้รับฝาก ไว้ใน 

สม ดยึดทรัพย์ของกลาง และรายงานประจ าวันเป็นส าคัญ 

๓.๕ หัวหน้างานสอบสวน สถานีต ารวจภูธรรเสวียด รับผิดชอบการเก็บรักษา 

ก ญแจห้องเก็บรักษาของกลาง 

๓.๖ ของกลางในคดีอาญาที่ทราบตัวผู้มีสิทธิจะได้รับของคืนอยู่แล้ว เมื่อเจ้าหน้าที่ได้ 

แจ้งหรือประกาศให้ทราบ แต่ผู้นั้นยังไม่มารับของไปเกินกว่า ๑ ปี นับแต่วันที่แจ้งหรือประกาศให้ทราบ           

ให้ริ บของกลางนั้นเป็นของรัฐบาลและหมายเหต ไว้ในบัญชี 

๓.๗ ของกลางในคดีอาญาที่ไม่ทราบตัวผู้มีสิทธิจะได้รับของคืน ให้ประกาศหาเจ้าของ 

ในกรณีท ี่ประกาศไปแล้ว ๕ ปีนับแต่วันประกาศ ยังไม่ได้ตัวผู้มีสิทธิมารับของน ั้น ให้ริบเป็นของรัฐบาลและ 

จัดการท านองเดียวกัน อนึ่ง ถ้าปรากฏตัวผู้มีสิทธิจะได้รับของคืนในระหว่างเวลาประกาศและเจ้าหนาที่ผู้รักษา 

ได้แจ้งให้ทราบแล้ว แต่ผู้นั้นยังไม่มารับของคืนไป ให้ถือก าหนดเวลา ๑ ปีนับแต่วันที่ผู้มีสิทธิได้ทราบ            

เว้นแต่ก าหนดเวลา ๕ ปีที่ ประกาศไว้ครบก าหนดก่อนให้ถือตามก าหนดเวลาที่เร็วกว่า 

๓.๘ ของกลางอย่างอ่ืนที่ปรากฏตัวผู้มีสิทธิได้รับตามกฎหมายแล้ว แต่ผู้นั้นยังไม่มารับ 

ของไปหากเป็นอสังหาริมทรัพย์ภายในก าหนดเวลา ๑๐ ปี หรืออสังหาริมทรัพย์ภายในก าหนดเวลา ๕ ปีนับแต่ 

วันที่ผู้นั้นมีสิทธิจะได้รับของไปจากเจ้าหน้าที่ผู้ร ักษา ให้ริบเป็นของรัฐบาล และจัดการท านองเดียวกับที่กล่าว 

มาแลว้ ทั้งนี้ให้เจ้าหน ้าที่ผู้รักษาแจ้งหรือประกาศให้ผู้นั้นมาร ับของคืนให้เสร็จสิ้น 

๓.๙ การแจ้งหรือประกาศของเจ้าหน้าท ี่ตามท ี่กล่าวมาแล้วน ั้น เจ้าหน้าท ี่ผ ู้รักษา          

ไม่จ าเป็นจะต้องฟ้องว่า ผู้มีสิทธิควรจะได้รับไม่ได้ทราบข้อความที่แจ้งหรือประกาศ เป็นเหต ให้ผู้นั้นได้รับ    

ของคืนแต่หากภายในก าหนดเวลาที่กล่าว ผ ู้มีสิทธิควรได้รับได้แสดงความประสงค์จะขอรับของคืน             

แต่มีเหต ขัดข้องไม่สามารถมารับของนั้นได้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รักษา พิจารณาเหต ผลความจ าเป็นจะผ่อนผันให้เวลา

แก่ผู้นั้นต่อไปอีก ตามสมควรก็ได้หากผู้มีสิทธิควรได้รับของกลางนั้น แสดงความจ านงค์ว่าไม่ขอรับของคืนและ

ขอมอบให้แก่รัฐบาล ดังนี้ ให้ผู้มีหน้าที่จัดการบันทึกให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน และให้ลงลายมือชื่อ

มอบไว้ในบัญชีของกลาง และรายงานประจ าวัน แล้วจัดการจ าหน่ายตามระเบียบฯ ต่อไป 
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๓.๑๐ ของกลางซึ่งตกเป็นของรัฐบาลหรือเป็นของที่บ คคลมีได้โดยชอบด้วยกฎหมาย 

ของกลางเหล่านั ้นเป็นของที ่ควรขาย เช่น อาว ธปืน เม ื่อจะขายก็ให้ขายแก่บ คคลผู ้ได้รับอน ญาต          

จากเจ้าพนักงานให้มีอาว ธปืนได้เว้นแต่จะมีระเบียบให้ปฏิบัติเป็นอย่างอ่ืน 

๓.๑๑ ของกลางซึ่งตกเป็นของรัฐบาลและเป็นของที่ช าร ดเสียหาย ไม่มีราคา เป็นของ 

ที่ปราศจากราคา โดยสภาพของมันเองหรือเป็นของบ คคล ไม่อาจมีได้โดยชอบด้วยกฎหมายเป็นของที่                

ไม่ควรขาย ให้ส ารวจเสนอผู้บังคับบัญชาสั่งท าลายเสียหรือส่งไปยังเจ้าหน้าที่แผนกการแห่งของนั้น แล้วแต่กรณี 

๓.๑๒ ของกลางอย่างใดที่เป็นโบราณวัตถ หรือเป็นของแปลกประหลาด ซึ่งควรจะเก็บ 

ไว้เป็นเคร่ืองประดับสถานที่ราชการหรือพ ิพิธภัณฑ์สถานเป็นของที่ไม่ควรขายหรือท าลาย 

๓.๑๓ ของกลางอย่างใดที่เป็นของใหญ่โต หรือมีจ านวนมาก หรือที่ท าการไม่มีสถานที่ 

จัดเก็บเพียงพอ ไม่สามารถจะน ามาเก็บรักษาไว้ได้ให้ฝากไว้ยังสถานีต ารวจอ่ืนเก็บรักษาไว้จนกว่าจะมารับคืน 

ไป แล้วให้สถานีต ารวจน ั้นรับฝากไว้ลงรายงานประจ าวันและสม ดยึดทรัพย์ของกลางตามระเบียบ 

หากจ าเป็นต้องจัดหาสถานท ี่อ ื่นนอกจากตามวรรคหน ึ่ง ในการเก็บรักษาของกลางและ จัดจ้างผ ู้ดูแลรักษา 

สถานที่ก็ให้ด าเนินการตามระเบียบของกลางราชการวาด้วยการพัสด  

๓.๑๔ ของกลางอย่างใดเห็นว่าหากเก็บรักษาไว้อาจเน่าเปื่อยเสียหายได้ก่อนที่คดีจะส่ง 

ฟ้องศาลจะจ าหน่ายหรือป้องกันมิให้เน่าเปื่อยก็ให้จัดการไปตามสมควร เช ่น เนื้อโค กระบือ ส กร จะขาย   

เอาเงินเก็บรักษาไว้ก็ได้ ถ้าของกลางรายใดมีการเถียงกรรมสิทธ ิ์หรือเป็นพยานหลักฐานส าคัญประกอบคดี

หากกระท าไป จะเกิดการคัดค้านได้ในภายหลัง ให้ระงับไม่ต้องขายหรือจัดการดังกล่าวมาข้างต้น 

๓.๑๕ ของกลางอย่างใดจับได้โดยสงสัยวาจะเป็นสิ่งของที ่ได้มาจากการกระท า 

ความผิด ให้ผ ู้อ้างว่าเป็นเจ้าของน าหลักฐานมาแสดง หากน าหลักฐานมาแสดงไม่ได้หรือไม่น ามาก่อนก็ดีให้ 

พนักงานสอบสวน ส่งของกลางนั้นไปตรวจสอบหากไม่ตรง กับบัญชีที่มีผู้มาร้องท กข์ของหายไว้ให้ออกประกาศ 

หาเจ้าของ โดยติดไว้ที่หน้าสถานีต ารวจเช่นเดียวกับการเก็บของตกหล่น 

๓.๑๖ ผ ู้รักษาของกลางคนใดจงใจหรือเลินเล่อ ละเลย หรือดัดแปลงแก้ไขของกลาง 

ให้เปลี่ยนไปจากสภาพที่เป็นอยู่เดิม จงใจหรือเลินเล่อส ารวจของกลางให้ผิดไปจากความจริง หรือน าของกลาง 

ที่ยังไม่ควรจ าหน่ายไปจ าหน่ายจนเป็นเหต ให้เกิดการเสียหายขึ้น หรือเอาของกลางไปใช้  โดยมิใช ่เพ ื่อการร ักษา 

ของน ั้นหรือยักยอกไว้เป็นของตนเสีย  นอกจากจะต้องได้รับโทษอันจะพึงมีตามกฎหมายหรือโทษ 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนท ี่ใช้อยู่แล้ว ย ังจะต ้องชดใช ้ราคาของ หรือค่าเสียหายแทน 

อีกส่วนหนึ่งด้วย 

๓.๑๗ เมื่อมีการแต่งตั้งให้ไปรับต าแหนงที่อ่ืน ผู้มีหน้าที่เก็บรักษาของกลางและผู้ที่     

จะมารับหน้าที่ใหม่จะต้องส่งมอบของกลางแก่กันให้เสร็จก่อนเดินทางไปรับต าแหน่งใหม่  แต่หากฝ่ายหนึ่งฝ่าย

ใด ไม่สามารถเดินทางมารับมอบของกลางได้ภายในเวลาที่ก าหนดให้มอบของกลางให้แก่ผู้รักษาราชการแทน 
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รับไว้ เมื่อมีผู้มารับต าแหนงใหม่ ให้ด าเนินการรับมอบหมายของกลางจากผ ู้รักษาราชการ ให้แล้วเสร็จภายใน 

๑๕ วัน  นับแต่วันเดินทางมารับต าแหน่งใหม่ หน้าที่ของผู้รับมอบต้องส ารวจส ิ่งของให้ถูกต้องตรงกับรายการ 

ในบัญชีของกลางใดไม่ส่งมอบด้วยเหต ใดให้หมายเหต ไว้ให้ชัดเจน แล้วลงลายมือชื ่อก ากับไว้ทั ้งผู ้มอบ        

และผ ู้ร ับมอบ เม ื่อร ับมอบแล ้วให ้เสนอผู ้บ ังค ับบ ัญชาทราบ  หากม ีการบกพร่องให ้ผ  ู้บ ังค ับบ ัญชา              

ส ั่งด าเนินการสอบสวนต่อไป เม ื่อผ ู้รับมอบได้ลงลายมือช ื่อรับมอบของกลางแล้วถือว่าได้รับของกลางไว้ถูกต้อง

ตามจ านวนท ่ีปรากฎในบัญชีและผ ู้มอบก็พ้นจากหน้าท ี่และความรับผิดชอบเท่าท ี่ปรากฎในบัญชีของกลางที่มี

อยู่อย่างไม่บกพร่องในขณะที่รับมอบต่อกันเท่านั้น หากปรากฏว่าขาดตกบกพร่องในจ านวนส ิ่งของในภายหลัง

ผ ู้รับมอบต้องเป็นผู้รับผิดชอบ 

๓.๑๙ ผ ู้มีหน้าที่รักษาของกลางจะมอบหน้าที่รักษาของกลางให้ผู้อยู่ในบังคับบัญชา 

รักษาแทนก็ได้ เฉพาะของไม่ส าค ัญหรือสามารถมอบหมายได้หรือด้วยความจ าเป็นในหน้าที่ชั่วคราว                

ซึ่งผู้รับมอบ ต้องรับผิดชอบเมื่อเกิดความเสียหายเว้นแต่ พิสูจน์ได้ว่าเป็นเพราะเหต ส ดวิส ัย 

๓.๒๐ การเก็บรักษาเอกสารและวัตถ ของกลางต่าง ๆ ซึ่งต้องหรือไม่ต้องส่งไปตรวจ         

ทีพิ่สูจน์หลักฐาน ๘ ให้ปฏิบัติตามค าแนะน าในเอกสารคู่มือ เอกสารและวัตถ ของกลางใดที่จ าเป็นจะต้องตรวจ 

พิสูจน์  ให้พนักงานสอบสวนรีบส่งตรวจพิสูจน์โดยเร็ว พร้อมกับบันทึกแสดงรายละเอียดของเอกสารและวัตถ  

ของกลางที่ได้มา โดยให้พนักงานสอบสวนปฏิบัติดังตอไปนี้ 

(๑) การส่งเร ่ืองไปให้ตรวจพิสูจน์ให้พนักงานสอบสวนแจ้งข้อหาพฤติการณ์ 

ข้อเท็จจริงในกรณ ีเรื ่องนั้นๆ ให้ชัดเจนตลอดจนชื่อผู้เสียหาย ชื่อผู้ต้องหา พยานเอกสาร พยานวัตถ ตรวจหรือ 

เก็บได้ที่ไหนเมื่อใด ความประสงค์ในการที่จะให้ท าการตรวจพิสูจน์และข้อความอ่ืน ๆ  ที่สมควรแจ้งไปให้ทราบ  

(๒)  เอกสารหรือวัตถ ของกลางใดที่จะต่องส่งไปตรวจพิสูจน์ให้ส่งไปตรวจสอบ 

โดยเรว็ที่ส ด  
(๓) เอกสารหรือวัตถ ของกลางที่ได้มา ให้บันทึกลักษณะสภาพ สถานที ่วันเวลา 

ที่พบเอกสารหรือวัตถ ของกลางนั้น ๆ โดยจดบันทึกเป็นข้อความสั้น ๆ หรือบันทึกลงในแผนที่สังเขป หรือถ้า 

สามารถจะถ่ายภาพของกลางและสถานท ี่พบได้ก็ให ้ท าการถ่ายภาพไวเ้ป็นหลักฐาน 

(๔) เอกสารหรือวัตถ ของกลางใด ต้องท าเครื่องหมายเพ่ือให้จดจ าได้ก็ให้ท า 

เครื่องหมายไว้ตามค าแนะน าในเอกสารคู่ม ือ 

(๕) การบรรจ หีบห่อเอกสารหรือวัตถ ของกลางนั้นจะต้องท าให้เรียบร้อย ตีตรา 

ครั่งและมีป้ายบอกชื่อคดี ชนดิ จ านวนของกลาง โดยแยกออกเป็นรายป ี

(๖) การรับการส่งเอกสารหรือวัตถ ของกลางแต่ละคร ั้งน ั้น จะตองมีหลักฐาน 

ในการรบัส่งท กครั้ง 
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(๗) การส่งเอกสารหรือวัตถ ของกลางไปท าการตรวจพิสูจน์ให้บันทึกข้อความ 

ตามแบบท ี่ก าหนดส่งไปพร้อมกับเอกสารหรือวัตถ  ของกลางที ่ขอให้ท าการตรวจพิสูจน์ 

(๘) เม ื่อได้รับแจงจากกองพิสูจน์หลักฐานให้มารับของกลางซึ่งได้ท าการตรวจ 

พิสูจน์แล้วเสร็จ ต้องมารับคืนโดยเรว็ที่ส ด นบัจากวันที่ได้รบัแจ้ง 

(๙) ให้บรรจ หีบห่อและการน าส่งของกลางให้เป็นไปตามระเบียบฯ  ที่

ก าหนดกองพิสูจนห์ลักฐานก าหนด 

(๑๐) การปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเอกสารหรือวัตถ ของกลางไปท าการตรวจพิสูจน์ 

ตลอดจนการเก็บรักษาและบรรจ หีบห่อเอกสารหรือวัตถ ของกลางแต่ละประเภท ให้ปฏิบัติตามค าแนะน า 

ในเอกสารคู่มือของกองพิสูจน์หลักฐาน 

ข้อ ๔ นอกจากการตรวจสอบพัสด ประจ าปีตามกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด 

จ้าง และการบริหารพัสด ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ แล้ว ให้สถานีต ารวจ (หร ือต าแหน ่งท ี่ม ีหน ้าที ่ ในการตรวจสอบ) 

ตรวจสอบวัสด และบัญชีวัสด เป็นประจ าท กเดือนรวมถึงเช็คสภาพดูแลรักษาให้วั สด นั้นพร้อมใช้งานอยู่ 

ตลอดเวลาและรายงานให้หวัหน้าสถานีทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้ด าเนินการตรวจสอบวสัด  
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 กำรเสริมสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจต่อเจ้ำหน้ำที่ 
สถำนีต ำรวจภูธรเสวียด์ 

แนวทำงปฏิบัติในกำรเก็บรักษำและจ ำหน่ำยของกลำง 
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