
มาตราการจัดการทรัพย์สินของทาง
ราชการและของบริจาค สถานี

ตํารวจภูธรทุ่งคลี



บทนํา

ตามที่ สํานักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจจริตแห่งชาติ ได้ร่วมกับ สํานักงาน
ตํารวจแห่งชาติ ในการขยายการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของหน่วยงาน ภาครัฐ
(Integrity and Transparency Assessment : ITA) ลงสู่“สถานีตํารวจทั่วประเทศ” ในปีงบประมาณ พ.
ศ.2568 สถานีตํารวจภูธรทุ่งคลี ในฐานะหน่วยงานในสังกัด ตํารวจภูธรภาค 7 สํานักงานตํารวจแห่งชาติ ซึ่งมี
ภารกิจในการบริการประชาชนในพ้ืนที่ เพ่ือสะท้อนให้เห็นถึงบทบาทและความสําคัญของ การบริหารราชการของ
สถานีตํารวจ และเกิดกลไกการมีส่วนร่วมและป้องกันการทุจริตในการบริหารราชการ จึงมีความจําเป็นอย่างยิ่งท่ี
จะต้องมีการพัฒนาระบบการบริหารราชการ ในการป้องกันและลดโอกาสการทุจริต ของทรัพย์สินของราชการ

สถานีตํารวจภูธรทุ่งคลี ได้ดําเนินการกําหนดมาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการ และของกลาง
เพื่อเป็นแนวทางและให้การดําเนินการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดําเนินงานของ หน่วยงานภาครัฐ
(Integrity and Transparency Assessment : ITA ) ของ สถานีตํารวจภูธรทุ่งคลี ประจําปีงบประมาณ พ.
ศ.2568 เป็นไปด้วยความเรียบร้อย

พันตํารวจเอก
(จารุต อัตตดิเรก )

ผู้กํากับการสถานีตํารวจภูธรทุ่งคลี



นิยามศัพท์
ทรัพย์สินของทางราชการ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอื่นใดของทางราชการ ที่ได้มี

การ จัดซื้อ/จัดจ้าง จากงบประมาณรายจ่ายประจําปีของสถานีตํารวจ รวมถึงการได้มาของ ทรัพย์สินในทางอ่ืน
เช่น การรับบริจาค การโอน การแลกเปลี่ยน การเช่า เป็นต้น

หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ส่วนราชการภายในสังกัดสํานักงานตํารวจแห่งชาติ
การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ

บํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ
พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการงานก่อสร้างานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุม

งานก่อสร้าง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง
วัสดุคงทนหมายความว่าสิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยาวนาน

หรือ เม่ือนําไปใช้งานแล้วเกิดความชํารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิมหรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า
วัสดุสิ้นเปลือง หมายความว่า สิ่งของโดยสภาพมีลักษณะเม่ือใช้งานแล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปร

สภาพ หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม
ครุภัณฑ์ หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เม่ือชํารุด

เสียหาย แล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม
การควบคุม หมายความว่า การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิก

พัสดุ การจ่ายพัสดุ
การยืมพัสดุหมายความว่าการที่หน่วยงานต้องการคืนพัสดุที่ยืมไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม

หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผู้ยืม หมายความว่า บุคลากรของหน่วยงานรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ ที่ปฏิบัติ
หน้าท่ี

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบการ
บํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ



มาตรการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ

1. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการต้องคํานึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นสําคัญ
2. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดความคุ้มค่าเพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดของทางราชการ
3. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการต้องยึดหลักความประหยัด
4. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการต้องช่วยกันดูแลและบํารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ
5. ห้ามนําทรัพย์สินของทางราชการไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตน
6.ผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้นต้องควบคุม ดูแล และให้คําแนะนําแก่เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติตามคู่มือ

การใช้ ทรัพย์สินของทางราชการ



การจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค
การวางระบบการดูแลจัดการทรัพย์สิน เพื่อป้องกันการนําทรัพย์สินของราชการ

และของบริจาค ไปใช้ ประโยชน์ส่วนตนโดยมีการวางระบบ ดังนี้

การจําแนกประเภททรัพย์สินของราชการ แบ่งทรัพย์สินเป็น 4 ประเภท ดังนี้
1. ท่ีดิน
2. อาคาร (ประเภท 01-03)
3. ครุภัณฑ์ (ประเภท 04-16)
- ครุภัณฑ์, อาวุธปืน, ยุทธภัณฑ์
4. สินทรัพย์ไม่มีตัวตน (ประเภท 17-18)

แนวทางการควบคุม กํากับ ดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการและของบริจาค
การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้ อยู่ในความ

ควบคุม การควบคุมเป็นส่วนหน่ึงของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจํานวนพัสดุที่
หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดทําบัญชีหรือทะเบียนจําแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมท้ังมี
หลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูลทางการ
บริหารเก่ียวกับการจัดหาพัสดุของหน่วยงาน และป้องกันการนําทรัพย์สินของราชการและของบริจาคไปใช้เพื่อ
ประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้นการควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบํารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่
เสมอ และทําให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทําให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบํารุงรักษา
หรือ หมดความจําเป็น สมควรที่จะจําหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กําหนดว่า การเก็บ การบันทึก เม่ือเจ้าหน้าที่ได้รับ
มอบ พัสดุแล้ว ให้ดําเนินการดังต่อไปนี้

(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณีแยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม ตัวอย่าง
ท่ี คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย

(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี หรือ
ทะเบียน

ขั้นตอนและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน
1. แยกชนิด ประเภทของพัสดุ
2. ตรวจสอบเอกสารการได้มา
3. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพื่อให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน
4. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สินที่ตัวครุภัณฑ์ การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มา

ด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของระเบียบ เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการกําหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ดังน้ัน
เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุโดยให้มีหลักฐานการ รับเข้าบัญชี
หรือลงทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย
เอกสารประกอบการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน

1. ใบรายงานขอซ้ือขอจ้าง/อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ
2. ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง
3. ใบส่งมอบพัสดุ
4. ใบตรวจรับพัสดุ
5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ
6. ลงบันทึกในระบบฐานข้อมูล POLIS



-๒-
ข้อควรทราบเก่ียวกับทะเบียนคุมทรัพย์

1. หลักเกณฑ์การคํานวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ถาวรสําหรับหน่วยงานภาครัฐ ตามหนังสือ
กรมบัญชีกลางที่ กค 04103/ว 238 ลงวันท่ี 9 กันยายน 2557
2. เมื่อได้รับครุภัณฑ์และกําหนดรหัสครุภัณฑ์แล้ว ให้เขียนรหัสครุภัณฑ์ ที่ตัวครุภัณฑ์ด้วยเพื่อ

สามารถควบคุมและตรวจสอบได้
3. ทรัพย์สินท่ีได้รับจากการบริจาคจะต้องดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการรับ

เงิน หรือทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ.2526 หมวด 1 ข้อ 5 การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคล
หรือนิติบุคคล เพื่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือเพื่อ สงเคราะห์เหตุอย่าง ใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลาย
รูปแบบ รวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่หรือ ใช้แล้ว เช่น เสื้อผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การ
บริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์หรือช่วยเหลือทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการ ช่วยเหลือ
พัฒนาเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ

การตรวจสอบและตรวจนับอาวุธยุทธภัณฑ์ของสถานีตํารวจ
การตรวจสอบและตรวจนับอาวุธยุทธภัณฑ์ของสถานีตํารวจ เพื่อให้มีความพร้อมต่อการใช้งานใน

ภารกิจ ประจําวันโดยปฏิบัติตามหนังสือข้อสั่งการ ดังนี้
1. สํานักงานตํารวจแห่งชาติ ด่วนที่สุด ที่ 0008.421/ว 44 ลงวันท่ี 30 ก.ย. 59 เร่ือง กําชับการ

ปฏิบัติและกําหนดมาตรการในการควบคุม และการตรวจสอบเกี่ยวกับการใช้อาวุธปืน ของทางราชการ
2. วิทยุในราชการสํานักงานตํารวจแห่งชาติ ด่วนท่ีสุด ท่ี 0007.22/4966 ลง 31 ต.ค.65
3. หนังสือสั่งการของสถานีตํารวจภูธรทุ่งคลี ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเรียกตรวจอาวุธยุทธภัณฑ์จาก ผู้

ท่ีที่เบิกไปให้นํามาตรวจทุกสัปดาห์
4. การเบิกจ่ายพัสดุ -การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุ

นั้นเป็นผู้เบิก
- การจ่ายพัสดุให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุที่มีหน้าท่ีเก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ท่ีได้รับ มอบหมาย

จากหัวหน้า หน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ
- ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี หรือ

ทะเบียน ทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย

แนวทางการเบิก จ่ายวัสดุ
1. การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใช้วัสดุน้ันอยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้างาน

เป็นผู้เบิก
2. การจ่ายวัสดุ
2.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติส่ังจ่ายจากหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุแล้วให้

จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการ ลงบัญชีจ่ายวัสดุ
ต่อไป

2.2 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่าเหมาะสม
หรือไม่

3. ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ
3.1 จัดทําบัญชีวัสดุตามแบบที่กรมบัญชีกลางกําหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่ กําหนด ใน

หนังสือการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ เช่น วัสดุสํานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์
วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี เป็นต้น บันทึกรับ
วัสดุในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่ ได้รับวัสดุจากผู้ขาย เลขที่ เอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวม
ภาษีมูลค่าเพิ่ม) และจํานวนวัสดุท่ีรับ
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3.2 เม่ือได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุออกเลขที่ รับ เอกสาร ให้

เรียงลําดับตามวัน เวลาท่ีได้รับ เป็นลําดับไปตามลําดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อเป็นเลขท่ีอ้างอิง ในการบันทึก
บัญชีวัสดุหรืออาจอ้างอิงเลขท่ีใบส่งของจากผู้ขาย

3.3 เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุตามรายการใน ใบเบิก ได้แก่
วันเดือนปีที่จ่ายวัสดุช่ือผู้เบิก และจํานวนที่จ่าย เพ่ือสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้และ เพ่ือให้ทราบ ว่า
รายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว

3.4 ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทําการตรวจสอบพัสดุประจําปีและรายงานวัสดุคงเหลือโดยสรุป
และ รายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสดุจํานวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละ
รายการ เพื่อส่งให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และดําเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง

ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ
1. บัญชีวัสดุให้จัดทําแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกคร้ัง หากมีวัสดุ

คงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา
2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ 1 รายการ
3. การลงบัญชีวัสดุให้ลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซื้อ

จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุข้อ 204-205
4. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว
5. การลงบัญชีวัสดุจะต้องกระทําด้วยความละเอียดรอบคอบ จําเป็นต้อง รวดเร็ว ทันเวลาเพ่ือให้

ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง

การตรวจสอบพัสดุประจําปี
ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปีให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า เจ้าหน้าที่

พัสดุ ตามข้อ 205 แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งไม่ใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจําเป็น เพื่อ
ตรวจสอบการรับ จ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น ใน
การตรวจสอบให้เร่ิมดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทําการวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับ จ่าย
ถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชํารุด เส่ือมคุณภาพ หรือ สูญไป
เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการ ตรวจสอบดังกล่าว
ต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทําการ นับแต่วันเร่ิมดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น เม่ือผู้แต่งตั้ง ได้รับรายงานจาก
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งสําเนา รายงานไปยัง
สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งสําเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย เมื่อผู้
แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพหรือสูญไป
หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหา ข้อเท็จจริงข้ึนคณะหน่ึง โดยให้นํา
ความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ท่ีเห็นได้อย่าง
อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้า หน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดําเนินการจําหน่ายต่อไปได้ ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาผู้รับ ผิดด้วยให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของ หน่วยงานของ
รัฐนั้นต่อไป



-๔-

แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ
ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐซ่ึงยืมพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการ พัสดุประเภท
ใช้คงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่ส้ินเปลืองหมดไป หรือ เปลี่ยนสภาพไป
ในระยะเวลาอันส้ันเมื่อเกิดการชํารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม ได้แก่ ครุภัณฑ์สํานักงาน
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น
พัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่
คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสํานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น

แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ
ให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล ความจําเป็น และ สถานที่ท่ีจะนํา

พัสดุ ไปใช้พร้อมท้ังกําหนดเวลาท่ีจะส่งคืนพัสดุ
1. ผู้ยืมทําหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ
2. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ที่จะยืมเพ่ือทราบ
3. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ ต่อกัน

พร้อม ระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย
4.เมื่อครบกําหนดยืมให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนติดตามพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน7วันนับแต่วันครบ

กําหนดผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป(ครุภัณฑ์)จะต้องนําพัสดุน้ันมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดชํารุด
เสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไปให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเองหรือ
ชดใช้เป็นพัสดุประเภทชนิดขนาดลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม
ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง(วัสดุ)โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิดและปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม

แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ
1. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนําพัสดุน้ันมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด

ชํารุด เสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง
หรือ ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา ท่ี
เป็นอยู่ ในขณะยืม

2. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน
ส่งคืนให้ ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาที่กําหนด

ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ
1. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีขั้นตอนการดําเนินงาน ดังนี้
1.1 หน่วยงานของรัฐท่ีมีความประสงค์ยืมพัสดุ ทําหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม
1.2 หน่วยงานผู้ให้ยืมท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้นได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ เสนอ เรื่อง

ให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลําดับต่อไป
1.3 เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ ให้ ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ

ของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุน้ันประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุและส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อม
หลักฐานการยืม
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1.4 เม่ือหน่วยงานของรัฐท่ียืมพัสดุนําพัสดุท่ียืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืมเม่ือครบกําหนด
1.4.1เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยู่ในสภาพที่ใช้การได้เรียบ

ร้อยหรือไม่ใช้การได้หรือไม่หากเกิดชํารุดเสียหายหรือสูญไปให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่า ใช้จ่ายเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม
ราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม

1.4.2 เม่ือเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย
2. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานท่ีของกรุงเทพมหานคร มี

ข้ันตอน การดําเนินงานดังนี้
2.1 บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ ท่ีมีความประสงค์ยืมพัสดุให้ทํา บันทึก

เป็นหนังสือในการยืมพัสดุ
2.2 เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุน้ันได้รับหนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุ และเสนอเร่ืองให้

ผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาตามลําดับต่อไป
2.3 เม่ือหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติ แล้วให้

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบนั้น ดําเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ
2.4 เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุและส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนามกํากับ ใน

หนังสือการยืมพัสดุ
2.5 เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกําหนดเจ้าหน้าที่พัสดุ ของ

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่
2.6 เม่ือเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานลงช่ือกํากับใน หนังสือ

การยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย ข้อกฎหมาย การให้ยืม หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการซ่ึงมิใช่ เพื่อ
ประโยชน์ของทางราชการจะกระทํามิได้การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปให้ผู้ยืมทําหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์
อักษรแสดงเหตุผลและกําหนดวันส่งคืนโดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้

(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานีของหน่วยของรัฐเดี่ยวกันจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุน้ันแต่ยืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุญาตจากหัวหน้าร
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุน้ันมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
ชํารุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไปให้ผู้ยืมจัดการแก่ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภทชนิดขนาดลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยู่ ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด

(3) หน่วยงานของรัฐอื่นให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกําหนดการ ยืมพัสดุ
ประเภทใช้ สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะเมื่อ หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความ จําเป็นต้องใช้
พัสดุนั้นเป็น การรีบด่วน จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐ ผู้ให้ยืมมีพัสดุ น้ันๆ พอท่ีจะให้ยืม
ได้โดยไม่เป็น การเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ท้ังนี้โดย
ปกติหน่วยงาน ของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐ
ผู้ให้ยืม เมื่อครบกําหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ี ให้ยืม ไปคืนภายใน ๗ วัน นับ
แต่วันครบกําหนด การบํารุงรักษา ให้เจ้าหน้าท่ีผู้เบิกพัสดุ เป็นผู้ควบคุมดูแล พัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองให้อยู่ใน
สภาพท่ีพร้อมใช้งานได้ ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทําแผนการซ่อมบํารุง ที่เหมาะสมและระยะเวลาในการ ซ่อม
บํารุงด้วย ในกรณีท่ีพัสดุเกิดการชํารุด ให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการ ซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ใน สภาพพร้อมใช้งาน
โดยเร็ว



-๖-
มาตรการการเก็บรักษาสํานวนคดีอาญาและคดีจราจร

1. จัดทําบัญชีคุมสํานวน แยกประเภทสํานวน เป็นคดี อาญา คดีจราจร แยกเป็นรายปีในบัญชีคุม
ให้ปรากฏรายละเอียดของสํานวน มีเลขคดี, ชื่อพนักงานสอบสวน, ข้อกล่าวหา, เลขบัญชีของกลางท่ียึด อายัด
ตรงกับสมุดคุมบัญชีของกลาง เพื่อป้องกันไม่ให้ถูกสับเปล่ียน หรือไม่นําเข้าระบบ หรือเข้าระบบบางส่วน เพื่อแลก
กับ การเรียกรับผลประโยชน์ทั้งทางคดีและรับทรัพย์สิน มีระบบควบคุมที่เพียงพอ และให้จัดทําบัญชี สํานวนใน
ระบบ อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วย เพื่อสะดวกแก่การตรวจสอบและค้นหา

2. ออกคําสั่งผู้รับผิดชอบการเก็บสํานวน
3. จัดสถานที่เก็บสํานวนให้เป็นระบบ เป็นสัดส่วน

แนวทางการจัดเก็บสํานวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร
1 จัดทําบัญชีคุมสํานวน แยกประเภทสํานวน เป็นคดี อาญา คดีจราจร แยกเป็นรายปีใน บัญชีคุมให้

ปรากฏรายละเอียดของสํานวน มีเลขคดี, ช่ือพนักงานสอบสวน, ข้อกล่าวหา, เลขบัญชีของกลางที่ ยึด อายัด ตรง
กับ สมุดคุมบัญชีของกลาง เพ่ือป้องกันไม่ให้ถูกสับเปล่ียนหรือไม่นําเข้าระบบ หรือเข้าระบบบางส่วน เพ่ือแลกกับ
การเรียกรับผลประโยชน์ทั้งทางคดีและรับทรัพย์สิน มีระบบควบคุมที่เพียงพอ และให้จัดทําบัญชี สํานวนในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วย เพื่อสะดวกแก่การตรวจสอบและค้นหา

2 ออกคําสั่งผู้รับผิดชอบการเก็บสํานวน
3 จัดสถานที่เก็บสํานวนให้เป็นระบบ เป็นสัดส่วน

แนวทางการขอใช้รถยนต์ของทางราชการ
1.ดําเนินการเขียนแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์ของทางราชการเป็นลายลักษณ์อักษรเสนอ

ผ่าน เจ้าหน้าที่พัสดุ
2. เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้กํากับการสถานีเพื่อพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต
3. เม่ือได้รับอนุญาตให้ยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดําเนินการเบิกจ่ายรถยนต์ของทางราชการ

ให้กับ ผู้ขอยืม ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง
4.ผู้ยืมต้องใช้รถยนต์ของทางราชการในการปฏิบัติราชการตามระเบียบที่สํานักงานตํารวจ

แห่งชาติ กําหนดโดยเคร่งครัด
5. เมื่อเสร็จสิ้นจากกาปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ผู้ยืมต้องนํารถยนต์ของทางราชการ มาเก็บรักษาไว้ใน

สถานที่ท่ีกําหนด
6. ผู้ยืมต้องหม่ันทําความสะอาด และซ่อมแซมบํารุงรักษารถยนต์ของทางราชการอย่างสมํ่าเสมอ

เพ่ือให้ รถยนต์ของทางราชการ มีอายุการใช้งานได้ยาวนานและอยู่ในสภาพเรียบร้อยสมบูรณ์ สามารถใช้การได้
อย่าง มีประสิทธิภาพ

7. ผู้ยืมรถยนต์ของทางราชการ ต้องรับผิดชอบ ในกรณีที่รถยนต์ของทางราชการ สูญหายเพราะ
ความประมาทเลินเล่อของผู้ยืม หรืออนุญาตให้ผู้อื่นใช้ไปนอกเหนือราชการปกติ ผู้ยืมต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทนความสูญหาย แม้ด้วยเหตุสุดวิสัย ถ้าความเสียหายเกิดขึ้นเพราะความผิดของบุคคลภายนอก ผู้ยืมต้อง
เป็น ผู้เรียกร้องค่าสินสินไหมทดแทน จากบุคคลภายนอกในนามสํานักงานตํารวจแห่งชาติ แต่ถ้าความเสียหาย
เกิดข้ึน เพราะความผิดของผู้ขับขี่ซ่ึงมิใช้ผู้ยืม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบในการซ่อมแซมให้คงสภาพดีตามเดิม

8. ให้นําระเบียบความรับผิดชอบของข้าราชการในทางแพ่ง มติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง กับกรณี
ดังกล่าวมาใช้บังคับตามประกาศนี้ด้วย

9.เมื่อผู้ยืมหมดความจําเป็นในการใช้รถยนต์ของทางราชการหรือโยกย้ายไปดํารงตําแหน่งที่อ่ืนให้ผู้
ยืมนํารถยนต์ของทางราชการส่งมอบให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อดําเนินการตามจัดสรรให้กับข้าราชการตํารวจท่ีย้าย
มาดํารงตําแหน่งแทนเพื่อยืมไปใช้ในความเป็นมาราชการตามระเบียบต่อไป



-๗-
แนวทางการขอใช้อาวุธปืนของทางราชการ

1. ผู้ยืมอาวุธปืนและเคร่ืองกระสุนปืนของทางราชการ ดําเนินการเขียนแบบฟอร์มขอเบิก - จ่าย
อาวุธ ปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ เสนอผ่านเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

2. เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้กํากับการสถานีตํารวจเพ่ือพิจารณาอนุญาต/
ไม่อนุญาต

3.เมื่อได้รับอนุญาตให้ยืมแล้วให้เจ้าหน้าที่พัสดุดําเนินการเบิกจ่ายอาวุธปืนและเคร่ืองกระสุนปืนของ
ทางราชการ ให้กับผู้ขอยืม ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง

4. ผู้ยืมต้องใช้อาวุธปืนและเคร่ืองกระสุนปืนของทางราชการ ในการปฏิบัติราชการ ตามระเบียบ
ท่ีสํานักงานตํารวจแห่งชาติกําหนดโดยเคร่งครัด

5. เม่ือเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้ยืมต้องนําอาวุธปืนและเคร่ืองกระสุนปืนของทาง
ราชการ มาเก็บรักษาไว้ตามระเบียบท่ีกําหนด

6. ผู้ยืมต้องหมั่นทําความสะอาด และซ่อมบํารุงรักษาอาวุธปืนของทางราชการ อย่างสมํ่าเสมอ
เพ่ือให้ อาวุธปืนของทางราชการ มีอายุการใช้งานได้ยาวนานและอยู่ในสภาพเรียบร้อยสมบูรณ์ สามารถใช้การได้
อย่างมีประสิทธิภาพ

7. เม่ือผู้ยืมหมดความจําเป็นในการใช้อาวุธปืนและเคร่ืองกระสุนปืนของทางราชการ หรือโยกย้าย
ไป ดํารงตําแหน่งที่อื่น ให้ผู้ยืมนําอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการส่งมอบให้กับเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
เพื่อดําเนินการตามจัดสรรให้กับข้าราชการตํารวจ ที่ย้ายมาดํารงตําแหน่งแทนเพื่อยืมไปใช้ในราชการตามระเบียบ
ต่อไป

8.ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดําเนินการเกี่ยวกับการเก็บรักษาอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนตามมาตรการใน
การปิด-เปิดสถานท่ีเก็บอาวุธปืนและกระสุนปืนคงคลังของทางราชการของสถานีตํารวจโดยเคร่งครัด

แนวทางการใช้ของบริจาค
1. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ดําเนินการรับบริจาคตามอํานาจหน้าที่ที่สํานักงานตํารวจแห่งชาติกําหนดไว้ใน

คําส่ังสํานักงานตํารวจแห่งชาติที่ 669/2551 ลงวันที่ 30 กันยายน 2551 เร่ือง กําหนดลักษณะและการ มอบ
อํานาจหน้าท่ีการรับผิดชอบ

2. ในกรณีที่การบริจาคเงินหรือส่ิงของที่มีมูลค่าเกินกว่า หรือเงินที่แจ้งให้กองพลาธิการ เพ่ือเสนอ
สํานักงานตํารวจแห่งชาติ ขออนุมัติรับและลงนามออกใบอนุโมทนาการบริจาค

3. เมื่อสํานักงานตารวจแห่งชาติ ได้อนุมัติรับบริจาคแล้ว ให้ผู้กํากับการสถานีตํารวจ จัดทําบัญชีคุม
พัสดุตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง

4. การใช้ทรัพย์สินท่ีได้จากการบริจาค ให้ปฏิบัติตามการใช้ทรัพย์สินทางราชการโดยเคร่งครัด

แนวทางการจัดเก็บของกลาง
ให้ผู้มีหน้าท่ีเก็บรักษาของกลางต้องเก็บรักษาและดูแลของกลางท่ีได้รับมอบไว้ในท่ีปลอดภัยไม่ให้

เกิดการสูญหายเสียหายและต้องเก็บรักษาของกลางตามวิธีการที่ถูกต้องในของกลางแต่ละประเภทตามระเบียบ
สํานัก งานตํารวจแห่งชาติว่าด้วยการเก็บรักษาและการจําหน่ายของกลาง พ.ศ.2565 และ ให้ผู้มีหน้าที่เก็บรักษา
ของกลาง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย มีหน้าที่ดําเนินการดังนี้

1. ตรวจสอบสภาพของกลางและความถูกต้องก่อนที่จะเก็บรักษา
2. จัดทําบัญชีของกลางที่เก็บรักษาไว้ตามประเภทของกลาง ได้แก่ ของกลางในคดีอาญาและของ

กลางอย่างอ่ืน
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3. จัดทําหลักฐานการรับและส่งมอบของกลางให้เรียบร้อย
4.ตรวจสอบสภาพของกลางและบันทึกรายงานผลการตรวจสอบให้ผู้กํากับการสถานีตํารวจทราบทุก

ระยะ 6 เดือน
5. จัดให้มีกุญแจหรือรหัสสถานท่ีเก็บรักษาของกลางให้ม่ันคงแข็งแรง
6. จัดให้มีสมุดควบคุมเปิด-ปิดสถานท่ีเก็บรักษาของกลาง
7. ส่งมอบของกลางแก่บุคคลที่ร้องขอ ตามท่ีกฎหมายและระเบียบให้อํานาจไว้
8. ดําเนินการอ่ืนใดเพื่อการเก็บรักษาของกลางตามท่ีเห็นสมควร

แนวทางการจัดเก็บสํานวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร
1. จัดทําบัญชีคุมสํานวน แยกประเภทของสํานวน เป็นคดี อาญา คดีจราจร แยกเป็นรายปีใน บัญชีคุมให้ ปรากฏ
รายละเอียดของสํานวน มีเลขคดี, ชื่อพนักงานสอบสวน, ข้อกล่าวหา, เลขบัญชีของกลางท่ียึดหรืออายัด ตรงกับ
สมุดคุมบัญชีของกลาง เพื่อป้องกันไม่ให้ถูกสับเปล่ียนหรือไม่ได้นําเข้าระบบ หรือเข้าระบบบางส่วน เพื่อแลกกับ
การเรียกรับผลประโยชน์ทั้งทางคดีและรับทรัพย์สิน มีระบบควบคุมที่เพียงพอ และให้จัดทําบัญชี สํานวนในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วย เพื่อสะดวกแก่การตรวจสอบและค้นหา
2. ออกคําสั่งผู้รับผิดชอบการเก็บสํานวน
3. จัดสถานที่เก็บสํานวนให้เป็นระบบ เป็นสัดส่วน

พันตํารวจเอก
( จารุต อัตตดิเรก )

ผู้กํากับการสถานีตํารวจภูธรทุ่งคลี


