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การจัดการทรัพย์สินของทางราชการ ของ สถานีตำรวจภูธรดอนหัวฬ่อ 

 
ความเป็นมา 

เน่ืองจากปีงบประมาณ พ.ศ.2567 การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ 

หน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) กำหนดกรอบแนวทางในการดำเนิน

งาน สถานีตำรวจโดยมีการแสดงการวางระบบการดูแลจัดการทรัพย์สิน เพ่ือป้องกันการนำทรัพย์สินของ

ราชการและของบริจาคไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตน โดยอย่างน้อยต้องมีการจำแนกประเภททรัพย์สินของ

ราชการ อาวุธยุทธภัณฑ์ และของบริจาคกำหนดแนวทางการควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบ

สภาพการใช้งานทรัพย์สินของราชการและของบริจาคโดยฉพาะทรัพย์ประเภทท่ีมีความเส่ียงต่อการนำไปใช้โดย

มิชอบ ตรวจสอบและตรวจนับอาวุธยุทภัณฑ์ของสถานีตำรวจ เพ่ือให้มีความพร้อมต่อการใช้งานในภารกิจ

ประจำวัน กำหนดแนวทางการยืมหรือเบิกจ่ายทรัพย์สินของราชการหรือของบริจาคไปใช้ปฏิบัติงานท่ีชัดเจน 

และ แนวทางการเผยแพร่หรือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจให้เจ้าหน้าท่ีสามารถใช้ทรัพย์สินของราชการและ

ของบริจาคได้อย่างถูกต้อง 

วัตถุประสงค์ 

1.เพ่ือเป็นแนวทางในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ ของสถานีตำรวจภูธรพนัสนิคม 

2.เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินของทางราชการ ของสถานีตำรวจภูธรพนัสนิคม 

กฎหมายและระเบียบ 

1.พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบิหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

นิยามศัพท์ 

ทรัพย์สินของทางราชการ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอ่ืนใดของทางราชการ ท่ีได้มี

การจัดซ้ือ/จัดจ้าง จากงบประมาณรายจ่ายประจำปีของสถานีตำรวจภูธรพนัสนิคม รวมถึงการได้มาของ

ทรัพย์สิน ในทางอ่ืน เช่น การรับบริจาค การโอน การแลกเปล่ียน การเช่า เป็นต้น 



หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ส่วนราชการภายในสังกัดสำนักงานตำรวจภูธรดอรนหัวฬ่อ 

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ                 

การบำรุงรักษา และการจำหน่วยพัสดุ 

 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างท่ีปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ

ควบคุม งานก่อสร้าง รวมท้ังการดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 

 วัสดุคงทน หมายความว่า ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 

หรือเม่ือนำไปใช้งานแล้วเกิดความชำรุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้ว     

ไม่คุ้มค่า 

 วัสดุส้ินเปลือง หมายความว่า ส่ิงของโดยสภาพมีลักษณะเม่ือใช้งานแล้วย่อมส้ินเปลืองหมดไป        

แปรสภาพหรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ันหรือไม่คงสภาพเดิม 

 ครุภัณฑ์ หมายความว่า ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เม่ือชำรุด 

เสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
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​ การควบคุม หมายความว่า การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิก

พัสดุการจ่ายพัสดุ 

​ การยืมพัสดุ หมายความว่า การท่ีหน่วยงานต้องการคืนพัสดุท่ียืมไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 ผู้ให้ยืม หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 ผู้ยืม หมายความว่า บุคลากรของหน่วยงานของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ ท่ีปฏิบัติหน้าท่ี 

 การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ                 

การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ 

 

มาตรการกำหนดแนวทางปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

1. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้คำนึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นสำคัญ 

2. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดความคุ้มค่าก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดของทางราชการ 

3. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ยึดหลักความประหยัด 

4. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ช่วยกันดูแลและบำรุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 

5. ไม่ใช้ทรัพย์สินของทางราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตน 

6. ผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ันต้องควบคุม ดูแล กำกับ ให้คำแนะนำแก่เจ้าหน้าท่ีให้ปฏิบัติตามคู่มือ

การใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
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การจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 

 
 การวางระบบการดูแลจัดการทรัพย์สินเพ่ือป้องกันการนำทรัพย์สินของราชการและของบริจาคไปใช้ 

ประโยชน์ส่วนตนโดยมีการวางระบบ ดังน้ี 

1. การจำแนกประเภททรัพย์สินของราชการ ซ่ึงแบ่งทรัพย์สินเป็น 4 ประเภท 

1. ท่ีดิน 

2. อาคาร (ประเภท 01-03) 

3. ครุภัณฑ์ (ประเภท 04-16) 

3.1 ครุภัณฑ์ อาวุธปืน ยุทธภัณฑ์ 

4. สินทรัพย์ไม่มีตัวตน (ประเภท 17-18) 

2. แนวทางการควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 



 ​ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความ

ควบคุมการควบคุมเป็นส่วนหน่ึงของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจำนวนพัสดุ ท่ี 

หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียนจำแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมท้ัง ให้

มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุท่ีได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูล ทางการ 

บริหารเก่ียวกับการจัดหาพัสดุของหน่วยงาน และป้องกันการนำทรัพย์สินของราชการและของบริจาค ไปใช้เพ่ือ

ประโยชน์ส่วนตน นอกจากน้ัน   การควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพ     ใช้งาน ได้

ดีอยู่เสมอ และทำให้ทราบว่าพัสดุใด หากใช้ต่อไปจะทำให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบำรุงรักษา  

หรือหมดความจำเป็น  สมควรท่ีจะจำหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ 

จัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  กำหนดว่าการเก็บ       การบันทึก เม่ือเจ้าหน้าท่ีได้รับ

มอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ ดังต่อไปน้ี 

​ (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณีแยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม ตัวอย่าง

ท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

  (๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ

ทะเบียน 

ข้ันตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

1. แยกชนิด ประเภทของพัสดุ 

2. ตรวจสอบเอกสารการได้มา 

3. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพ่ือให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน 

4. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ท่ีตัวครุภัณฑ์ 
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​ การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของระเบียบ   

เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ดังน้ัน เม่ือเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว          

ให้ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบรายการ

ด้วย 

เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

          1. ใบรายงานขอซ้ือขอจ้าง/อนุมัติส่ังซ้ือส่ังจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ 

2. ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง 



3. ใบส่งมอบพัสดุ 

4. ใบตรวจรับพัสดุ 

5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

6. ลงบันทึกในระบบฐานข้อมูล POLIS 

ข้อควรทราบเก่ียวกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

1. หลักเกณฑ์การคำนวณค่าเส่ือมราคาสินทรัพย์ถาวรสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ตามหนังสือกรมบัญชี

กลาง 

ท่ีกค 04103/ว 238 ลงวันท่ี 9 กันยายน 2557 

2. เม่ือได้รับครุภัณฑ์และกำหนดรหัสครุภัณฑ์แล้ว ให้เขียนรหัสครุภัณฑ์ท่ีตัวครุภัณฑ์ด้วยเพ่ือ สามารถ 

ควบคุมและตรวจสอบได้ 

3. ทรัพย์สินท่ีได้รับจากการบริจาคจะต้องดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการรับเงิน 

หรือทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ.2526 หมวด 1 ข้อ 5 

การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพ่ือวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือเพ่ือ 

สงเคราะห์เหตุอย่าง ใดอย่างหน่ึง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบ รวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่หรือ 

ใช้แล้ว เช่น เส้ือผ้าของ เล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์หรือ 

ช่วยเหลือทางมนุษยธรรมการสนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

3. การตรวจสอบและตรวจนับอาวุธยุทธภัณฑ์ของสถานีตำรวจเพ่ือให้มีความพร้อมต่อการใช้งานในภารกิจ

ประจำวันโดยปฏิบัติตามหนังสือข้อส่ังการ ดังน้ี 

1. สำนักงานตำรวจแห่งชาติ ด่วนท่ีสุด ท่ี 0008.421/ว 44 ลงวันท่ี 30 ก.ย.59 เร่ือง กำชับการปฏิบัติ

และกำหนดมาตรการในการควบคุม และการตรวจสอบเก่ียวกับการใช้อาวุธปืน ของทางราชการ 

2. วิทยุในราชการสำนักงานตำรวจแห่งชาติ ด่วนท่ีสุด ท่ี 0007.22/4966 ลง 31 ต.ค.65 

3. หนังสือส่ังการของสถานีตำรวจภูธรพนัสนิคม ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุเรียกตรวจอาวุธยุทธภัณฑ์จากผู้ท่ี

เบิก ไปให้นำมาตรวจทุกสัปดาห์ 

4. การเบิกจ่ายพัสดุ 

-การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานท่ีต้องใช้พัสดุน้ันเป็นผู้เบิก 

-การจ่ายพัสดุให้หัวหน้าหน่วยพัสดุท่ีมีหน้าท่ีเก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย จาก

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้ส่ังจ่ายพัสดุ 

-ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือ

ทะเบียน ทุกคร้ังท่ีมีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
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แนวทางการเบิก -จ่ายวัสดุ 

1. การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใช้วัสดุน้ัน อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้างานเป็น 

ผู้เบิก 

 2. การจ่ายวัสดุ 

                2.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติส่ังจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุแล้ว   ให้

จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุเพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการลงบัญชีจ่าย

วัสดุต่อไป 

                2.2 หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้ส่ังจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่า เหมาะสมหรือไม่ 

 ​  3. ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 

 ​ ​ 3.1 จัดทำบัญชีวัสดุตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามกำหนดใน 

หนังสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุ

คอมพิวเตอร์วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุเช่น กระดาษถ่ายเอกสารกระดาษปกสีเป็นต้น 

บันทึกรับวัสดุ ในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีท่ีได้รับวัสดุช่ือผู้ขาย เลขท่ีเอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวม 

ภาษีมูลค่าเพ่ิม) และจำนวนวัสดุท่ีรับ 

 ​ 3.2 เม่ือได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุออกเลขท่ีรับ เลขท่ีรับ เอกสาร

ให้เรียงลำดับตามวัน เวลาท่ีได้รับ เป็นลำดับไปตามลำดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพ่ือเป็นเลขท่ีอ้างอิงใน การ

บันทึกบัญชีวัสดุหรืออาจอ้างอิงเลขท่ีใบส่งของผู้ขายก็ได้ 

 ​ 3.3 เม่ือจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุตามรายการใน ใบเบิก 

ได้แก่ วันเดือนปีท่ีจ่ายวัสดุช่ือผู้เบิก และจำนวนท่ีจ่าย เพ่ือสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้และ เพ่ือให้

ทราบว่ารายการน้ีได้ลงบัญชีแล้ว 

 ​ 3.4 ทุกส้ินปีงบประมาณให้ทำการตรวจสอบพัสดุประจำปีและรายงานวัสดุคงเหลือโดยสรุป และ 

รายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสดุจำนวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละ 

รายการ เพ่ือส่งให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และดำเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 

 

ข้อควรทราบเก่ียวกับบัญชีวัสดุ 

​ ๑. บัญชีวัสดุให้จัดทำแต่ละปีงบประมาณ เม่ือข้ึนปีงบประมาณใหม่ให้ข้ึนแผ่นใหม่ทุกคร้ัง หากมี

วัสดุคงเหลือ 

ให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา 

​ 2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 

​ ๓. การลงบัญชีวัสดุให้ลงทุกคร้ังท่ีมีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัด

ซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุข้อ ๒๐๔-๒๐๕ 

​ ๔. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว 

​ 5. การลงบัญชีวัสดุจะต้องกระท ด้วยความละเอียดรอบคอบจเป็นต้อง รวดเร็ว ทันเวลา เพ่ือให้

ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง 
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การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 ​ ภายในเดือนสุดท้ายก่อนส้ินปีงบประมาณของทุกปีให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า หน่วยพัสดุ

ตามข้อ ๒๐๕ แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใช่เป็นเจ้าหน้าท่ีตามความจำเป็น เพ่ือตรวจสอบ

การรับ จ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีท่ีผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวดน้ัน 

ในการตรวจสอบ ให้เร่ิมดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ ปีงบประมาณเป็นต้น

ไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เส่ือม

คุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผล

การ ตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งต้ังภายใน ๓๐ วัน ทำการ นับแต่วันเร่ิมดำเนินการ ตรวจสอบพัสดุน้ัน 

เม่ือผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า หน่วยงานของรัฐ 

๑ ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมท้ังส่งสำเนา รายงานไปยังหน่วย

งานต้น สังกัด(ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย เม่ือผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่า

มีพัสดุช ารุดเส่ือมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งต้ังคณะกรรมการ

สอบหา ข้อเท็จจริงข้ึนคณะหน่ึง โดยให้นำความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีท่ี

เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเส่ือมสภาพเน่ืองมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้า

หน่วยงานของรัฐพิจารณาส่ังการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้

รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข้องของทางราชการหรือของ 

หน่วยงานของรัฐน้ันต่อไป 

แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐซ่ึงยืมพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

 ​ พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่ส้ินเปลืองหมด

ไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน เม่ือเกิดการชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 

ได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์เป็นต้น 

พัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใช้งานแล้วส้ินเปลืองหมด ไป หรือ

ไม่ คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์เป็นต้น 

แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล ความ

จำเป็น และสถานท่ีท่ีจะนำพัสดุไปใช้พร้อมท้ังกำหนดเวลาท่ีจะส่งคืนพัสดุ 

๑. ผู้ยืมทำหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ 

๒. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ท่ีจะยืมเพ่ือทราบ 

3. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ต่อกันพร้อม 

ระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย 

4. เม่ือครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนติดตามพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วัน 

ครบกำหนด ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) จะต้องนำพัสดุน้ันมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย 



หาก เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่า

ใช้จ่าย ของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ ชดใช้เป็น

เงินตามราคา ท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 
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ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และ 

ปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 

1. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุน้ันมาส่งคืนในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุด 

เสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเติม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือ 

ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา ท่ีเป็นอยู่ 

ในขณะยืม 

2. พัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ เดียวกันส่ง

คืนให้ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

ข้ันตอนการยืมและการคืนพัสดุ 

1. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังน้ี 

    ๑.๑ หน่วยงานของรัฐท่ีมีความประสงค์ยืมพัสดุทำหนังสือส่งเร่ืองมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม 

 ​     ๑.๒ หน่วยงานผู้ให้ยืมท่ีรับผิดชอบพัสดุน้ัน ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ เสนอเร่ือง

ให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป 

 ​     ๑.๓ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วย

งาน ท่ีรับผิดชอบพัสดุน้ัน ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐท่ียืมพัสดุและส่งมอบพัสดุท่ียืมพร้อม หลักฐานการ

ยืม 

 ​    ๑.4 เม่ือหน่วยงานของรัฐท่ียืมพัสดุนำพัสดุท่ียืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เม่ือครบกำหนด 

 ​          ๑.4.๑ เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนว่าอยู่ในสภาพ ท่ีใช้การได้

เรียบร้อยหรือไม่ ใช้การได้หรือไม่ หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพ

เดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ

ชดใช้เป็น เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

 ​          1.4.2 เม่ือเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย 

 ​ ๒. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานท่ีของกรุงเทพมหานคร มีข้ันตอน

การดำเนินงาน ดังน้ี 

 ​ ​ ๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานท่ีของกรุงเทพมหานคร ท่ีมีความ

ประสงค์ยืมพัสดุให้ทำบันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสดุ 



 ​ ​ ๒.๒ เม่ือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุน้ัน ได้รับหนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ เสนอ

เร่ืองให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป 

 ​ ​ ๒.๓ เม่ือหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติแล้ว 

ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบน้ัน ด าเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 

 ​ ​ ๒.๔ เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งหน่วยงานท่ีประสงค์ยืมพัสดุและส่งมอบพัสดุท่ียืมพร้อมลงนาม กำกับ

ในหนังสือการยืมพัสดุ 

 ​ ​ ๒.๕ เม่ือบุคคลท่ียืมพัสดุส่งคืนพัสดุท่ียืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เม่ือครบกำหนดเจ้าหน้าท่ี 

พัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่8 

 ​ ​ ๒.6 เม่ือเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานลงช่ือกำกับ ใน

หนังสือการยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย 

 

ข้อกฎหมาย.../ 
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ข้อกฎหมาย 

​ การให้ยืม หรือนําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซ่ึงมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระทำมิได้ 

​ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและกำหนดวัน 

ส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปน้ี 

​ (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 

หน่วยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุน้ัน แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐ 

ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนําพัสดุน้ันมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชํารุด 

เสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตน

เอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ี

เป็นอยู่ ในขณะยืมโดยมีหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐน้ันกําหนด การยืมพัสดุประเภท

ใช้ส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทําได้เฉพาะเม่ือหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมี ความ

จําเป็นต้องใช้พัสดุน้ันเป็นการรีบด่วน จะดําเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุน้ัน ๆ 

พอท่ีจะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์ 

อักษร ท้ังน้ีโดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้ 

หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม เม่ือครบกําหนดยืม 

ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืม ไปคืนภายใน ๗ วัน นับ แต่วันครบกําหนด 

การบํารุงรักษา 



ให้เจ้าหน้าท่ีผู้เบิกพัสดุ เป็นผู้ควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองให้อยู่ใน สภาพท่ีพร้อมใช้งานได้

ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทําแผนการซ่อมบํารุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบํารุงด้วย 

ในกรณีท่ีพัสดุเกิดการชํารุดให้หน่วยงานของรัฐดําเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ใน สภาพพร้อมใช้งาน 

โดยเร็ว 

5. แนวทางการเผยแพร่เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจการให้เจ้าหน้าท่ีสามารถใช้ทรัพย์สินของ

ราชการ ได้ถูกต้องได้แจ้งซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในด้านการบริหารพัสดุดังน้ี 

1. แจ้งแนวทางการปฏิบัติให้แก่ข้าราชการตํารวจทราบ ในการประชุมบริหารประจําเดือน ของสถานี 

ตํารวจภูธรดอนหัวฬ่อ 

2. แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับการรับโอนทรัพย์สินจากส่วนราชการอ่ืนหรือหน่วยงานภายนอกและการรับ 

บริจาคทรัพย์สิน 

3. คําส่ังแต่งต้ังหัวหน้าหน่วย 
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การจัดเก็บของกลาง 

 

คําว่า "ของกลาง" น้ันหมายความว่า วัตถุใด ๆ หรือทรัพย์สินซ่ึงตกมาอยู่ในความคุ้มครองของ

เจ้าพนักงานโดยอํานาจแห่งกฎหมาย หรือโดยหน้าท่ีในทางราชการ และยึดไว้เป็นของกลาง เพ่ือพิสูจน์ในทาง

คดี หรือเพ่ือ จัดการอย่างอ่ืนตามหน้าท่ีราชการ 

1. ของกลางในคดีอาญา คือ ส่ิงของท่ีเก่ียวข้องจัดการทางคดีอาญา เช่น ส่ิงของท่ีบุคคลมีไว้เป็น ความ

ผิดหรือส่ิงของท่ีใช้เป็นหลักฐานพิสูจน์ความผิด 

2. ของกลางอย่างอ่ืน คือ ของกลางท่ีไม่เข้าอยู่ในลักษณะของกลางในคดีอาญา เช่น ของท่ีเก็บตก หล่น 

หลุดลอยได้ เป็นต้น การเก็บรักษาและจําหน่ายของกลาง ในเขตตํารวจนครบาล ให้เป็นหน้าท่ีของสารวัตรหรือ

ผู้รักษาการแทนเป็นผู้เก็บรักษาของกลาง เว้นแต่ 

1. ของกลางในคดีอาญาน้ี มีข้อโต้เถียงถึงตําหนิรูปพรรณหรือตามรูปคดี ท่ีศาลจะน่าพิจารณาเร่ือง ๆ 

ไป และของกลางไม่ใช่ของมากใหญ่โตหรือเป็นปศุสัตว์หรือสัตว์พาหนะ เม่ือพนักงานอัยการขอให้ส่งของกลาง 

น้ัน ก็ให้สารวัตรหรือผู้รักษาการแทนเป็นผู้จัดการส่ง 

2. ของกลางในคดีอาญาซ่ึงเก่ียวแก่กรมใด กระทรวงใด มีระเบียบหรือข้อตกลงไว้โดยเฉพาะ เช่น เรือ 



เคร่ืองมือจับสัตว์นํ้า ฝ่ิน สุรา ยาสูบ ไม้ ยาเสพติดให้โทษ นํ้ามันเบนซิน หรือของกลางในการกระทําผิด 

พระราชบัญญัติศุลกากร ฯลฯ ก็ให้ไปตามระเบียบหรือข้อตกลงน้ัน ๆ 

ของกลางท่ีศาลเป็นผู้เก็บรักษาน้ัน เม่ือศาลเห็นว่าหมดความจําเป็นท่ีจะเก็บรักษาไว้ต่อไป ศาล 

จะแจ้งให้พนักงานอัยการ แจ้งให้เจ้าหน้าท่ีตํารวจไปรับของกลางมาเก็บรักษา ก็ให้สารวัตรหรือผู้รักษาการแทน

ท่ี ส่งของกลางไปจัดการกลับมาเก็บรักษาไว้ต่อไป เม่ือคดีถึงท่ีสุดศาลส่ัง หรือพิพากษาเก่ียวกับของกลางน้ัน

อย่างไร ให้สารวัตรหรือผู้รักษาการแทนจัดการตามคําส่ังหรือคําพิพากษาศาลต่อไป คือ 

1. ถ้าของกลางยึดไว้ท่ีสถานีตํารวจ ก็ให้สารวัตรหรือผู้รักษาการแทน จัดการขายทอดตลาด หรือ ส่ง

คืนให้แก่ผู้มีสิทธ์ิรับคืนไป ตามคําพิพากษาน้ัน ๆ ในเวลาอันควร 

2. ถ้าของกลางน้ันศาลส่ังคืนเจ้าของ ให้สารวัตรหรือผู้รักษาการแทนจัดการติดต่อนําเจ้าของไป ขอรับ

จากศาล หรือไปรับจากศาลเอง แล้วลงบัญชีกับรายงานประจําวัน ให้เจ้าของลงนามรับไปก็ได้ เว้นไว้แต่ของ 

กลางน้ันเจ้าของไปรับคืนจากศาลเอง 

ถ้าศาลไม่ได้ส่ังการเก่ียวแก่ของกลาง ก็ให้ผู้รักษาติดต่อกับพนักงานอัยการผู้ว่าคดีน้ัน ย่ืนคําร้อง ขอ 

คําส่ังศาลเก่ียวกับของกลางน้ันต่อไป ถ้าศาลส่ังว่าของกลางน้ันเป็นหน้าท่ีของพนักงานสอบสวนพิจารณา

ดําเนินการ ก็พิจารณาดําเนินการไปตามความเหมาะสมได้ 

ของกลางส่ิงใดท่ีจะขายทอดตลาด ถ้าเห็นว่าของกลางน้ันเป็นประโยชน์ใช้ในราชการตํารวจได้ ให้ 

สารวัตรหรือผู้รักษาการแทน รายงานเสนอเหตุผลไปยังผู้บังคับการหรือผู้รักษาการแทน เป็นผู้พิจารณาส่ังก่อน

ขายทอดตลาด 

การขายทอดตลาดของกลาง ให้ต้ังกรรมการประกอบด้วย สารวัตรหรือผู้รักษาการแทน เป็นประธาน 

มีตํารวจช้ันสัญญาบัตร 1 นาย ช้ันประทวน 1 นาย เป็นกรรมการพิจารณาขายให้ได้ราคาใกล้ชิดกับท้องตลาด

ในขณะน้ัน 
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การเก็บรักษาของกลางให้ปฏิบัติดังต่อไปน้ี 

(1) ของกลางส่ิงใดมาถึงสถานีตํารวจ ให้พนักงานสอบสวน จดรูปพรรณส่ิงของลงในรายงาน ประ

จําวันและสมุดยึดทรัพย์ของกลาง แล้วเขียนเลขลําดับท่ียึดทรัพย์ติดไว้กับส่ิงของน้ันให้ม่ันคง อย่าให้หลุดหรือ 

สูญหายได้ และเก็บของกลางน้ันไว้ในหรือตู้เก็บของกลางใส่กุญแจให้เรียบร้อย เว้นแต่ ของกลางน้ันมีค่ามาก 

เช่น เคร่ืองเพชร เคร่ืองทองรูปพรรณ เงินจํานวนมาก หรือเอกสารสําคัญต่าง ๆ หากเก็บรักษาท่ีสถานี

ตํารวจจะไม่ม่ันคง ในกรุงเทพมหานคร ให้ส่งของกลางน้ันไปฝากไว้ท่ีหน่วยงานผู้เบิกต้นสังกัด แต่หากเก็บรักษา

ไว้ท่ีหน่วยงานผู้เบิกต้นสังกัดจะไม่ม่ันคงให้ส่งของกลางน้ันไปฝากไว้ท่ีกองการเงิน สํานักงานตํารวจแห่งชาติ ใน

ลักษณะหีบห่อ 



การยึด การมอบ การรับคืนของกลาง ให้ผู้ยึด ผู้มอบ ผู้รับ ลงช่ือไว้ในสมุดยึดทรัพย์ของกลาง และ 

รายงานประจําวันเป็นสําคัญ 

(2) ให้สารวัตรหรือผู้รักษาราชการแทน หรือหัวหน้าสถานีตํารวจ เป็นผู้รับผิดชอบเก็บรักษาลูกกุญแจ 

ของกลาง 

(3) ของกลางท่ีเก็บรักษาไว้น้ัน เม่ือเห็นว่าหมดความจําเป็นท่ีจะเก็บรักษาไว้ต่อไป ก็ให้ดําเนินการตาม 

ข้อ 415 ข้อ 416 หรือข้อ 417 แล้วแต่กรณี 

(4) ของกลางในคดีอาญาท่ีทราบตัว มีสิทธิจะได้รับของคืนอยู่แล้ว เม่ือเจ้าหน้าท่ีได้แจ้งหรือประกาศ 

ให้ทราบ แต่ผู้น้ันยังไม่มารับของไปเกินกว่า 1 ปี นับแต่วันท่ีแจ้งหรือประกาศให้ทราบ ก็ให้ริบของน้ันน้ันเป็น

ของ รัฐบาลและหมายเหตุไว้ในบัญชีแล้วจัดการต่อไปดังเช่นของท่ีต้องริบ 

(5) ของกลางในคดีอาญาท่ีไม่ทราบตัวผู้มีสิทธิจะได้รับของคืน ให้ประกาศหาเจ้าของภายใน 5 ปี นับ 

แต่วันประกาศไม่ได้ตัวผู้มีสิทธิมารับของน้ัน ก็ให้ริบเป็นของรัฐบาล และให้จัดการทํานองเดียวกัน อน่ึง ถ้า

ปรากฏตัวผู้มีสิทธิจะได้รับของคืนในระหว่างเวลาประกาศและเจ้าหน้าท่ีผู้รักษาได้แจ้งให้ ทราบแล้ว แต่ผู้น้ันยัง

ไม่มารับของคืนไป เช่นน้ีการท่ีจะริบเป็นของรัฐบาลให้ถือกําหนดเวลา 1 ปี นับแต่วันท่ีผู้มี สิทธิได้ทราบ ถ้า

กําหนดเวลา 5 ปี ท่ีประกาศไว้จะถึงกําหนดเวลาท่ีเร็วกว่า ก็ให้ถือกําหนดเวลาท่ีเร็วกว่าน้ัน 

(6) ของกลางอย่างอ่ืน ท่ีปรากฏตัวผู้มีสิทธิจําได้รับตามกฎหมายแล้ว แต่ผู้น้ันยังไม่มารับของไป ถ้า 

เป็นอสังหาริมทรัพย์ภายในกําหนดเวลา 10 ปี หรืออสังหาริมทรัพย์ภายในกําหนดเวลา 5 ปี นับแต่วันท่ีผู้น้ันมี 

สิทธิจะได้รับของไปจากเจ้าหน้าท่ีผู้รักษา ก็ให้ริบเป็นของรัฐบาล และจัดการทํานองเดียวกับท่ีกล่าวมาแล้ว 

ท้ังน้ี ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รักษาแจ้งหรือประกาศให้ผู้น้ันมารับของคืนเสีย 

(7) การแจ้งหรือประกาศของเจ้าหน้าท่ีตามท่ีกล่าวมาแล้วน้ัน เจ้าหน้าท่ีผู้รักษาไม่จําเป็นจะต้องฟ้องว่า 

ผู้มีสิทธิควรจะได้รับ ไม่ได้ทราบข้อความท่ีแจ้งหรือประกาศ เป็นเหตุให้ผู้น้ันได้รับของคืน แต่ถ้าภายใน 

กําหนดเวลาท่ีกล่าวน้ันมีสิทธิควรได้รับได้แสดงความประสงค์ท่ีจะรับของคืน แต่มีเหตุขัดข้องมารับของน้ันไปไม่

ได้ ก็ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รักษาพิจารณาดู ถ้าเห็นเป็นความจําเป็นจะผ่อนผันให้เวลาแก่ผู้น้ันต่อไปอีกตามสมควรก็ได้ 

ถ้าผู้มีสิทธิควรได้รับของกลางน้ัน แสดงความจ านงว่าไม่ต้องการรับของคืนและขอมอบให้แก่ รัฐบาล ดังน้ี ก็ให้

มีผู้มีหน้าท่ีจัดการบันทึกให้ผู้น้ันลงนามไว้เป็นหลักฐาน ให้ลงนามมอบไว้ในบัญชีของกลางและ รายงานประจ า

วันด้วย แล้วจัดการจําหน่ายต่อไปตามระเบียบ 

(8) ของกลางซ่ึงตกเป็นของรัฐบาลหรือเป็นของท่ีบุคคลมีได้โดยชอบด้วยกฎหมาย ของกลางเหล่าน้ัน 

เป็นของท่ีควรขาย เช่น อาวุธปืน เม่ือจะขายก็ให้ขายแก่บุคคลผู้ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานให้มีอาวุธปืนได้ 

เว้น แต่จะมีระเบียบให้ปฏิบัติเป็นอย่างอ่ืน 
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(9) ของกลางซ่ึงตกเป็นของรัฐบาลและเป็นของท่ีชํารุดเสียหาย ไม่มีราคา เป็นของท่ีปราศจากราคา 

โดยสภาพของมันเอง หรือเป็นของบุคคลไม่อาจมีได้โดยผิดกฎหมาย เป็นของท่ีไม่ควรขายให้

สํารวจเสนอผู้บังคับการส่ังทําลายเสีย หรือส่งไปยังเจ้าหน้าท่ีแผนกการแห่งของน้ัน แล้วแต่กรณี 

(10) ของกลางอย่างใดท่ีเป็นโบราณวัตถุหรือเป็นของแปลกประหลาด ซ่ึงควรจะเก็บไว้เป็น 

เคร่ืองประดับ 

สถานท่ีราชการหรือพิพิธภัณฑ์สถาน เหล่าน้ี เป็นของท่ีไม่ควรขายหรือทําลาย 

(11) ของกลางรายใดท่ีเป็นของใหญ่โต หรือมีจํานวนมาก หรือท่ีทําการไม่มีสถานท่ีจัดเก็บเพียงพอ ไม่ 

สามารถจะน ามาเก็บรักษาไว้ ก็ให้ฝากไว้ยังสถานี

ตํารวจอ่ืนเก็บรักษาไว้จนกว่าจะมารับคืนไปแล้วให้สถานีตํารวจน้ัน รับฝากไว้ลงรายงานประ

จําวันและสมุดยึดทรัพย์ของกลางตามระเบียบ หากจําเป็นต้องจัดหาสถานท่ีอ่ืนนอกจากตามวรรคหน่ึง ในการ

เก็บรักษาของกลางและจัดจ้าง ผู้ดูแลรักษาสถานท่ี ก็ให้

ดําเนินการตามระเบียบของกลางราชการว่าด้วยการพัสดุ 

(12) ของกลางรายใดเห็นว่าจะเก็บรักษาไว้อาจเน่าเป่ือยเสียหายได้ก่อนท่ีคดีจะส่งฟ้องศาล จะ

จําหน่ายหรือป้องกันมิให้เน่าเป่ือยก็ให้จัดการไปตามสมควร เช่น เน้ือโค กระบือ สุกร จะขายเอาเงิน เก็บรักษา

ไว้ก็ได้ ถ้า ของกลางรายใดมีการเถียงกรรมสิทธ์ิหรือเป็นพยานหลักฐานสําคัญประกอบคดี ถ้าจะกระ

ทําไปก็จะเกิดการคัดค้าน ได้ในภายหลัง ก็ให้ระงับไม่ต้องขายหรือจัดการดังกล่าวมาข้างต้นน้ัน 

(13) ของกลางรายใดจับได้ โดยสงสัยว่าจะเป็นส่ิงของท่ีได้มาจากการกระทําความผิด ให้ผู้อ้างว่าเป็น 

เจ้าของนําหลักฐานมาแสดง ถ้านําหลักฐานมาแสดงไม่ได้ หรือไม่นํามาก่อนก็ดี ให้พนักงานสอบสวนส่ง

ของกลาง น้ัน ไปตรวจสอบท่ีกองทะเบียนประวัติอาชญากร กองบัญชาการตํารวจสอบสวนกลาง ถ้าไม่ตรงกับ

บัญชีท่ีมีผู้มา ร้องทุกข์ของหายไว้ ให้ออกประกาศโฆษณาหาเจ้าของ โดยติดไว้ท่ีหน้าสถานี

ตํารวจเช่นเดียวกับเก็บของตก 

(14) ผู้รักษาของกลางคนใดจงใจหรือเลินเล่อละเลย หรือดัดแปลงแก้ไขของกลางให้เปล่ียนไปจาก 

สภาพท่ีเป็นอยู่เดิม จงใจหรือเลินเล่อสํารวจของกลางให้ผิดไปจากความจริง หรือของกลางท่ียังไม่ควรขาย     

ไปขาย เป็นเหตุให้เกิดการเสียหายข้ึน หรือเอาของกลางไปใช้โดยมิใช่เพ่ือการรักษาของน้ัน หรือยักยอกไว้เป็น

ของตนเสีย นอกจากจะต้องได้รับโทษอันจะพึงมีตามกฎหมาย หรือโทษตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ

พลเรือนท่ีใช้อยู่ แล้ว ยังจะต้องชดใช้ราคาของ หรือค่าเสียหายแทนอีกส่วนหน่ึงด้วย 

(15) เม่ือมีการแต่งต้ังให้ไปรับตําแหน่งท่ีอ่ืน ผู้มีหน้าท่ีเก็บรักษาของกลางและผู้ท่ีจะมารับหน้าท่ีใหม่ 

จะต้องส่งมอบของกลางแก่กันให้เสร็จก่อนเดินทางไปรับตําแหน่งใหม่ แต่ถ้าฝ่ายหน่ึงฝ่ายใดไม่สามารถเดินทาง

มารับมอบของกลางได้ภายในเวลากําหนด ให้มอบของกลางให้แก่ผู้รักษาราชการแทนรับไว้ แล้วมีผู้มารับ

ตําแหน่ง ใหม่รับมอบหมายของกลางจากผู้รักษาราชการให้เสร็จภายใน 15 วัน นับแต่วันเดินทางมารับ

ตําแหน่งใหม่ หน้าท่ีของผู้รับมอบ ต้องสํารวจส่ิงของให้ถูกต้องตรงกับรายการในบัญชี หากของกลางใดไม่ส่ง 

มอบด้วยเหตุใด ให้หมายเหตุไว้ให้ชัดเจน แล้วลงช่ือกํากับไว้ท้ังผู้มอบและผู้รับมอบ และเม่ือรับมอบแล้วให้

เสนอ ผู้บังคับบัญชาทราบ หากมีการบกพร่องก็ให้ผู้บังคับบัญชาส่ังดําเนินการสอบสวนต่อไป เม่ือผู้รับมอบได้

เซ็นช่ือรับมอบของกลางแล้ว ถือว่าได้รับของกลางไว้ถูกต้องตามจํานวนท่ีปรากฏในบัญชี และผู้มอบก็พ้นจาก

หน้าท่ีและ ความรับผิดชอบเท่าท่ีปรากฏในบัญชีของกลางท่ีมีอยู่ อย่างไม่บกพร่องในขณะท่ีรับมอบต่อกัน

เท่าน้ัน หากปรากฏ ว่าขาดตกบกพร่องในจํานวนส่ิงของข้ึนภายหลังผู้รับมอบจะต้องเป็นผู้รับผิด 



(16) ผู้มีหน้าท่ีรักษาของกลางจะมอบหน้าท่ีรักษาของกลางให้ผู้อยู่ในบังคับบัญชารักษาแทนก็ได้ ใน 

เม่ือของกลางบางส่ิงบางอย่างน้ันเป็นของไม่สลักสําคัญ หรือเป็นของท่ีสมควรจะมอบหมายได้ หรือด้วยความ

จําเป็นในหน้าท่ีช่ัวคราว แต่การมอบหน้าท่ีน้ีจะต้องรับผิดชอบในเม่ือเกิดการเสียหายข้ึน เว้นแต่ จะพิสูจน์ได้

ว่าเป็น เพราะเหตุ 

สุดวิสัย.../ 
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สุดวิสัยหรือไม่สามารถจะคุ้มครองได้ 

(17) การเก็บรักษาของกลางของตํารวจทุกหน่วยในส่วนกลางให้ปฏิบัติตามระเบียบน้ี การเก็บรักษา 

ของกลางในหน้าท่ี

ตํารวจภูธรนอกจากจะต้องปฏิบัติตามข้อบังคับการเก็บรักษาของกลางกระทรวงมหาดไทยแล้ว ให้ปฏิบัติตาม

ระเบียบน้ีโดยอนุโลม 

ส่วนการเก็บรักษาเอกสารและวัตถุของกลางต่าง ๆ ซ่ึงต้องหรือไม่ต้องส่งไปตรวจพิสูจน์ ท่ีกองพิสูจน์ 

12 หลักฐาน ให้ปฏิบัติตามคําแนะนําในเอกสารคู่มือของกองพิสูจน์หลักฐานตามข้อ 419 

เอกสารและวัตถุของกลางใดท่ีจําเป็นจะต้องตรวจพิสูจน์ ให้พนักงานสอบสวนรีบส่งไปยังกองพิสูจน์ 

หลักฐาน กองบัญชาการตํารวจสอบสวนกลาง โดยเร็ว พร้อมกับบันทึกแสดงรายละเอียดของเอกสารและวัตถุ

ของกลางท่ีได้มาประกอบด้วย 

การส่งเอกสารและวัตถุของกลางไปให้กองพิสูจน์หลักฐานทําการตรวจพิสูจน์ ให้

พนักงานสอบสวนปฏิบัติ ดังต่อไปน้ี 

(1) การส่งเร่ืองไปให้ตรวจพิสูจน์ ให้พนักงานสอบสวนแจ้งข้อหา พฤติการณ์ ข้อเท็จจริงในกรณีเร่ือง 

น้ัน ๆ ให้ชัดเจนตลอดจนช่ือผู้เสียหาย ช่ือผู้ต้องหา พยานเอกสาร พยานวัตถุ ตรวจหรือเก็บได้ท่ีไหนเม่ือใด 

ความประสงค์ในการท่ีจะทําให้การตรวจพิสูจน์ และข้อความอ่ืน ๆ ท่ีสมควรแจ้งไปให้ทราบด้วย 

(2) เอกสารหรือวัตถุของกลางใดท่ีจะต้องส่งไปตรวจพิสูจน์ ให้ส่งไปท่ีกองพิสูจน์หลักฐานโดยเร็วท่ีสุด 

เพ่ือไม่ให้เสียผลในการตรวจพิสูจน์ 

(3) เอกสารหรือวัตถุของกลางท่ีได้มา ให้บันทึกลักษณะสภาพ สถานท่ี วันเวลาท่ีพบเอกสารหรือวัตถุ 

ของกลางน้ัน ๆ โดยจดบันทึกเป็นข้อความส้ัน ๆ หรือบันทึกลงในแผนท่ีสังเขป หรือถ้าสามารถจะถ่ายภาพของ 

กลางและสถานท่ีพบได้ ก็ให้ท าการถ่ายภาพไว้ด้วย 

(4) เอกสารหรือวัตถุของกลางใด ต้องทําเคร่ืองหมายเพ่ือให้จดจําได้ ก็ให้ทําเคร่ืองหมายไว้ตาม 

คําแนะนําในเอกสารคู่มือของกองพิสูจน์หลักฐาน 

(5) การบรรจุหีบห่อเอกสารหรือวัตถุของกลางน้ันจะต้องทําให้เรียบร้อย ตีตราคร่ังและมีป้ายบอกช่ือ 

คดี ชนิด จํานวนของกลาง โดยแยกออกเป็นรายปี 

(6) การรับการส่งเอกสารหรือวัตถุของกลางแต่ละคร้ังน้ันจะต้องมีหลักฐานในการรับส่งกันทุกคร้ัง 

(7) การส่งเอกสารหรือวัตถุของกลางไปทําการตรวจพิสูจน์น้ัน ให้บันทึกข้อความตามแบบซ่ึงได้แนบมา 

พร้อมกับระเบียบน้ีส่งไปให้ พร้อมกับเอกสารหรือวัตถุของกลางท่ีขอให้ทําการตรวจพิสูจน์ 

(8) เม่ือได้รับแจ้งจากกองพิสูจน์หลักฐานให้มารับของกลางซ่ึงได้ท าการตรวจพิสูจน์เสร็จแล้ว ต้องมา 



รับคืนโดยเร็วท่ีสุด นับจากวันท่ีได้รับแจ้ง 

(9) ในกรณีท่ีบรรจุหีบห่อและการนําส่งของกลางไม่เป็นไปตามระเบียบน้ี กองพิสูจน์หลักฐานอาจจะไม่

รับตรวจพิสูจน์ให้ก็ได้ 

(10) การปฏิบัติเก่ียวกับการส่งเอกสารหรือวัตถุของกลางไปท าการตรวจพิสูจน์ ตลอดจนการเก็บ

รักษาและบรรจุหีบห่อเอกสารหรือวัตถุของกลางแต่ละประเภท ให้ปฏิบัติตาม

คําแนะนําในเอกสารคู่มือของกองพิสูจน์หลักฐานท่ีได้แนบมากับระเบียบน้ี ให้สารวัตรใหญ่และผู้

กํากับการหรือผู้รักษาการแทนตรวจสมุดยึดทรัพย์และของกลางไม่น้อยกว่าเดือน ละหน่ึงคร้ังว่า

พนักงานสอบสวนได้จัดการไปถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ 
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สํานวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร 

 

มาตรการการเก็บรักษาสํานวนคดีอาญาและคดีจราจร 

- จัดทำบัญชีคุมสํานวน แยกประเภทสํานวน เป็นคดี อาญา คดีจราจร แยกเป็นรายปีในบัญชีคุม     

ให้ปรากฏรายละเอียดของสํานวน มีเลขคดี ,ช่ือพนักงานสอบสวน ,ข้อกล่าวหา ,เลขบัญชีของกลางท่ียึด อายัด 

ตรง กับสมุดคุมบัญชีของกลาง เพ่ือป้องกันไม่ให้ถูกสับเปล่ียน หรือไม่นําเข้าระบบ หรือเข้าระบบบางส่วน เพ่ือ

แลกกับ การเรียกรับผลประโยชน์ท้ังทางคดีและรับทรัพย์สิน มีระบบควบคุมท่ีเพียงพอ และให้จัดทำบัญชี

สํานวนในระบบ อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วย เพ่ือสะดวกแก่การตรวจสอบและค้นหา 

- ออกคำส่ังผู้รับผิดชอบการเก็บสํานวน 

- จัดสถานท่ีเก็บสํานวนให้เป็นระบบ เป็นสัดส่วน 

 

 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
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สถานีตำรวจภูธรดอนหัวฬ่อ 

ประกาศเร่ือง การจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค การจัดเก็บของกลาง 

และแนวทางการนำไปปฏิบัติของสถานีตำรวจ 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

​ ​ 
​ ​ด้วยสถานีตำรวจภูธรดอนหัวฬ่อ มีความมุ่งม่ันในการบริหารและจัดการจัดการทรัพย์สินของ

ราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง และแนวทางการนำไปปฏิบัติ เพ่ือให้มีการจัดเก็บ การเบิกจ่าย

นำไปใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีตำรวจ เป็นไปอย่างโปร่งใส มีประสิทธิภาพ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูง

สุดในเชิงภารกิจของสำนักงานตำรวจแห่งชาติ 

​ ในการน้ีจึงได้กำหนดจัดทำมาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการของบริจาคและการจัดเก็บ 

ของกลางเพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาคสำหรับให้เจ้าหน้าท่ีตำรวจ

ถือปฏิบัติโดยท่ัวกัน  
 



​ ข้อ 1 ประกาศฉบับน้ี 

“สถานีตำรวจ” หมายความว่า สถานีตำรวจภูธรดอนหัวฬ่อ 

“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุครุภัณฑ์ของสถานีตำรวจท่ีมีไว้เพ่ือใช้ร่วมกันเพ่ือประโยชน์ 

ของทางราชการ 

“ของบริจาค” หมายความว่า เงินหรือพัสดุท่ีมีผู้มอบให้แก่สถานีตำรวจเพ่ือใช้ในกิจการ 

ของสถานีตำรวจโดยระบุวัตถุประสงค์ไว้ชัดเจน 

“วัสดุ” หมายความว่า ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุ​
การใช้งานไม่นาน ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพในระยะเวลาอันส้ัน 

“ครุภัณฑ์” หมายความว่า ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุ​
การใช้งานนาน ไม่ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน 

“ผู้ยืม” หมายความว่า สถานีตำรวจหรือเจ้าหน้าท่ีของสถานีตำรวจ 

“ผู้ให้ยืม” หมายความว่า ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม 

“ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม” หมายความว่า หัวหน้าสถานีผู้ให้ยืม หรือหัวหน้างานพัสดุ 

หรือเจ้าหน้าท่ีอ่ืนท่ีหัวหน้าสถานีผู้ให้ยืมมอบหมาย 

“ของกลาง” หมายความว่า  วัตถุใดๆ หรือทรัพย์สิน หรือหัวหน้างานพัสดุ ซ่ึงตกมาอยู่

ในความคุ้มครองของเจ้าพนักงาน โดยอำนาจของกฎหมายหรือโดยหน้าท่ีในทางราชการ และได้ยึดไว้เป็น

ของกลางเพ่ือพิสูจน์ในทางคดี หรือเพ่ือจัดการอย่างอ่ืนตามหน้าท่ีราชการ 

​ ข้อ 2 นอกเหนือจากการยืมวัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  (มีกฎหมายหรือระเบียบส่วนใดของสำนักงานตำรวจแห่งชาติ ท่ีกำหนด 

เร่ืองแนวทางการยืมคืน การจัดเก็บของกลาง การเก็บสำนวนคดี หรือไม่ให้ใส่ประกอบด้วย) ให้บุคลากรใน 

สถานีตำรวจถือปฏิบัติ ดังน้ี 

๑.การยืมพัสดุหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการใด ต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ​
โดยผู้ให้ยืมต้องคำนึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจของรัฐประกอบ​
การให้ยืมด้วย 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ /๒. ผู้ให้ยืม... 
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๒. ผู้ให้ยืมต้องจัดให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ตามแบบฟอร์ม​
ท่ีกรมบัญชีกลาง หรือสำนักงานตำรวจแห่งขาติ กำหนดทุกคร้ัง 

๓. ผู้ให้ยืมต้องกำหนดระยะเวลาส่งคืนพัสดุโดยปกติพึงกำหนดให้สอดคล้องกับเหตุผล​
ความจำเป็นในการใช้พัสดุท่ียืมน้ัน ท้ังน้ี ระยะเวลาการยืมสูงสุดสำหรับการยืมแต่ละคราวไม่ควรเกิน ๑ เดือน ​
นับจากวันท่ียืม หรือระยะเวลาท่ีสำนักงานตำรวจแห่งชาติกำหนด แต่หากมีความจำเป็นอาจขอขยายระยะเวลา 

การยืมต่อไปได้ โดยดำเนินการให้มีหลักฐานการยืมท่ีครอบคลุมระยะเวลายืมท่ีขยายออกไป โดยนำข้อ ๒ มาใช้ 

โดยอนุโลม 



๔. กรณี พัสดุท่ียืมเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการ

แก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ

และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

5. เม่ือครบกำหนดยืม หากผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุท่ียืมไป ให้ผู้ให้ยืมหรือเจ้าหน้าท่ี​
ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้ให้ยืมติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน 5 วัน นับแต่วันครบกำหนด  

​ ข้อ ๓ แนวทางการจัดเก็บของกลาง ให้ดำเนินการจัดเก็บของกลาง ตามระเบียบการตำรวจ 

เก่ียวกับคดี ลักษณะท่ี 15 เร่ืองการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ พ.ศ.๒๕๕๗ และตามแนวทางการปฏิบัติดังน้ี 

​ ​ 1. ยึดของกลางได้จากตัวบุคคลใด เป็นของกลางอะไร ให้ทำบันทึก (บันทึกการตรวจ 

ค้น) ให้ถูกต้องตามกฎหมาย เช่น ต้องบันทึกว่าก่อนลงมือค้นเพ่ือพบของกลางน้ัน เจ้าพนักงานผู้ค้นได้แสดง 

ความบริสุทธ์ิก่อนค้นได้ค้นต่อหน้าผู้ครอบครองสถานท่ี หรือบุคคลในครอบครัวของผู้น้ันหรือต่อหน้าพยาน 

อย่างน้อย ๒ คน ( ป.วิ.อ. ม. ๑๐๒ , ป.เก่ียวกับคดี ลักษณะท่ี ๑๕ บทท่ี ๑ ข้อ ๔๑๘ ) 

​ ​ 2. ของกลางท่ียึดได้ต้องให้ผู้ครอบครองสถานท่ี บุคคลในครอบครัวผู้ต้องหา ผู้แทน 

หรือพยานดู เพ่ือให้รับรองว่าถูกต้อง ถ้าบุคคลดังกล่าวน้ันรับรองหรือไม่รับรองก็ให้บันทึกไว้ 

​ ​ 3. การค้นของกลาง ผู้ค้นต้องบันทึกรายละเอียดของการค้นและทำบัญชีรายละเอียด 

ส่ิงของท่ีค้นได้ไว้ด้วย บันทึกการค้น และบัญชีส่ิงของกลางน้ัน ให้อ่านให้ผู้ครอบครองสถานท่ี บุคคลใน 

ครอบครัว ผู้ต้องหา จําเลย ผู้แทน หรือพยานฟังแล้วแต่กรณี และให้ผู้น้ันลงลายมือช่ือรับรองไว้ 

​ ​ 4. เม่ือนําของกลางไปถึงท่ีทำการของ พนักงานสอบสวนให้จดรูปพรรณส่ิงของกลางลง 

ในรายงาน ปจว.และสมุดยึดทรัพย์และของกลาง แล้วเขียนเลขกำกับท่ียึดทรัพย์ติดไว้กับส่ิงของน้ันให้ม่ันคง​
อย่าให้หลุดหรือสูญหายได้ แล้วเก็บรักษาไว้ตามระเบียบ ( ข้อบังคับการเก็บรักษาของกลาง กระทรวง

มหาดไทย 

พ.ศ.๒๔๘๐ ) 

​ ​ 5. ของกลางใดท่ีจะต้องส่งตรวจพิสูจน์ พึงดำเนินการให้ถูกต้องตามวิธีการหรือระเบียบ 

ในส่วนราชการท่ีเก่ียวข้อง เช่น ถ้าจะส่งไปตรวจพิสูจน์ท่ี กองพิสูจน์หลักฐานฯ ก็ควรปฏิบัติตามเอกสารคู่มือ 

ของกองพิสูจน์หลักฐานฯ เร่ืองคำแนะนําในการเก็บรักษาและจัดส่งเอกสารหรือวัตถุของกลางไปตรวจพิสูจน์ 

เป็นต้น ของกลางท่ีจะส่งไปตรวจพิสูจน์ จะต้องให้ผู้ต้องหาลงช่ือกำกับหีบห่อและบันทึกไว้ด้วย เม่ือได้รับผล 

การตรวจพิสูจน์แล้วให้แจ้งให้ผู้ต้องหาทราบ ถ้าผู้ต้องหารับรองผลก็ให้สอบสวนเพ่ิมเติมไว้เพราะถ้าในช้ัน 

พิจารณาผู้ต้องหายังรับรองผลการตรวจพิสูจน์ดังกล่าว ก็อาจจะไม่ต้องนําผู้ตรวจพิสูจน์มาเบิกความต่อศาลอีก 

​ ​ 6. ในช้ันสอบสวน ถ้ามีของกลางอย่างใด ๆ จะต้องจัดทำบัญชีของกลางประกอบ 

สํานวนการสอบสวนไว้ ( ป.วิ.อ. ม. ๑๓๙ วรรคสอง )วิธีจัดทำบัญชีของกลางน้ัน ให้ดำเนินการดังน้ี 

​ ​ ​   - ในการลงรายละเอียดส่ิงของกลางในบัญชีน้ัน ให้ตรวจส่ิงของให้ถูกต้องกับสมุด​
ยึดทรัพย์ของกลาง รายงานประจำวัน และคำให้การ จำนวนห่อ จำนวนส่ิงของ ให้ถูกต้องตรงกัน อย่าให้

คลาดเคล่ือน ประการท่ีสำคัญท่ีสุดก็คือ ไม่ควรมีการขีดฆ่าหรือแก้ไขเพ่ิมเติม เพราะจะทำให้เกิดการสงสัย ​
ถ้าจําเป็นก็ให้ขีดฆ่าและลงนามกำกับไว้ ห้ามขูดลบเป็นอันขาด 

​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ ​ /  - ส่ิงของกลาง... 
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​ ​ ​   - ส่ิงของกลางอย่างอ่ืนอย่างใดท่ีค้นได้จากผู้ต้องหาหรือบุคคลผู้ครอบครองส่ิงของ

น้ัน ต้องให้ผู้ต้องหาหรือบุคคลน้ัน ลงนามกำกับไว้ในบัญชีของกลางน้ันด้วย 

​ ​ ​     - เอกสารพยานท่ีค้นได้ ให้ พนักงานสอบสวนจดลงบัญชีของกลางเช่นเดียวกัน 

เว้นแต่ช่องราคา ไม่ต้องใส่ ถ้ามีการคืนเอกสารหรือส่งเอกสารไปท่ีใด ให้หมายเหตุไว้ในช่องหมายน้ันด้วย ​
( ป. เก่ียวกับ คดีลักษณะ ๑๕ บทท่ี ๕ ข้อ ๔๓๒ ) 

​ ​ 7. ในคดีความผิดเก่ียวกับทรัพย์ เช่น ลักทรัพย์ ว่ิงราวทรัพย์ ชิงทรัพย์ ปล้นทรัพย์ 

กรรโชกทรัพย์ฉ้อโกงทรัพย์ ยักยอกทรัพย์ หรือรับของโจร ถ้าทรัพย์ท่ีถูกประทุษร้ายมีหลายราคา และมีท้ัง​
ท่ีได้คืน และไม่ได้คืน ให้เป็นดุลยพินิจของพนักงานสอบสวนหากสามารถบันทึกไว้ในแบบพิมพ์บัญชีเดียวกัน​
(ใช้แบบพิมพ์บัญชีทรัพย์ถูกประทุษร้าย/ได้คืน/ไม่ได้คืน) แต่ถ้าบันทึกรวมไว้ในแบบพิมพ์บัญชีเดียวกันไม่ได้ก็ให้ 

แยกบันทึก เช่น กรณีได้ทรัพย์คืน ขณะสํานวนอยู่ในระหว่างการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาระดับ บก. ,บช. 

หรือ ตร. รวมท้ังในช้ันพนักงานอัยการ ให้ทำบัญชีทรัพย์ถูกประทุษร้ายได้คืน แยกจากบัญชีทรัพย์ถูก 

ประทุษร้าย เป็นต้น ท้ังน้ี ให้ผู้ต้องหา ผู้เสียหาย พนักงานสอบสวน และผู้ท่ีเก่ียวข้องแต่ละรายการลงช่ือรับรอง 

ไว้ เพ่ือประโยชน์ในการท่ีพนักงานอัยการจะใช้บรรยายฟ้อง และขอเรียกทรัพย์สินหรือราคาแทนผู้เสียหายไป 

ในคําฟ้องน้ัน ( ป.วิ.อ. ม.๔๓ , หนังสือ คด.ตร.ท่ี ๐๐๐๔.๖/๑๐๙๔๐ ลง ๓ ก.ย.๒๕๔๕ เร่ืองแนวทางปฏิบัติใน 

การทำสํานวนการสอบสวนเพ่ิมเติม ) 

​ ข้อ ๔ แนวทางการจัดเก็บสํานวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจรแนวทางการจัดเก็บ

​ ข้อ 4 นอกจากการตรวจสอบพัสดุประจำปีตามกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง​
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ แล้ว ให้สถานีตำรวจ (หรือตำแหน่งท่ีมีหน้าท่ีในการตรวจสอบ) ตรวจ

สอบวัสดุและบัญชีวัสดุเป็นประจำทุกเดือนรวมถึงเช็คสภาพดูแลรักษาให้วัสดุน้ันพร้อมใช้งานอยู่ตลอดเวลาและ

รายงานให้หัวหน้าสถานีทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีได้ดำเนินการตรวจสอบวัสดุ 

​ ข้อ 5 การรับของบริจาคให้บุคลากรในสถานีตำรวจปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า 

ด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยกิจการใด ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการยืม

การเก็บรักษา และการตรวจสอบ ท่ีไม่ได้ระบุไว้ในระเบียบดังกล่าว ให้ถือปฏิบัติตามประกาศฉบับน้ีโดยอนุโลม

​ ข้อ 6 สถานีตำรวจมีอำนาจหน้าท่ีในการประชาสัมพันธ์ และเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ 

ให้บุคลากรในสังกัดรับทราบและถือปฏิบัติตามมาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค  

                   ท้ังน้ี  ต้ังแต่บัดน้ีเป็นต้นไป 

​ ​     ส่ัง  ณ วันท่ี   ๒   มกราคม พุทธศักราช  2568 

​ ​​ ​   

                                            พันตำรวจเอก 

​ ​​ ​ ​ ​ ( สุรสิทธ์ิ  เน่ืองจำนงค์ )  

                                                     ผู้กำกับการสถานีตำรวจภูธรดอนหัวฬ่อ   

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ของกลางส่ิงใดมาถึงสถานีตำรวจ ให้พนักงานสอบสวนจดรูปพรรณส่ิงของลงในรายงานประจำวันและสมุดยึดทรัพย์

ของกลาง แล้วเขียนเลขลำดับท่ียึดทรัพย์ติดไว้กับส่ิงของน้ันให้ม่ันคงอย่าให้หลุดหรือสูญหายได้ และเก็บของกลางไว้ตาม



ระเบียบ การยึด การมอบ การรับคืน ของกลางให้ผู้ยึดผู้มอบ ผู้รับ ลงช่ือไว้ในสมุดยึดทรัพย์ของกลางแล้วรายานประจำวันเป็น

สำคัญ 

(ตามประมวลระเบียบการตำรวจเก่ียวกับคดี ลักษณะ 15 ข้อ 41(1)) 

 

2. ของกลางรายใดท่ีเป็นของใหญ่โต หรือมีเป็นจำนวนมาก หรือท่ีทำการไม่มี สถานท่ีจัดเก็บเพียงพอ ไม่สามารถจะนำมาเก็บ

รักษาไว้ ก็ให้ฝากไว้ยังสถานีตำรวจอ่ืนเก็บรักษาไว้จนกว่าจะมารับคืนไปและให้สถานีตำรวจน้ันรับฝากไว้ ลงรายงานประจำวัน 

และสมุดดยึดทรัพย์ของกลางระเบียบ หากจำเป็นต้องจัดหาสถานท่ีอ่ืนในการรักษาของกลางและจัดจ้างผู้ดูแลสถานท่ี ก็ให้

ดำเนินการตามระเบียบของทางราชการว่าด้วยการพัสดุ 

(ตามประมวลระเบียบการตำรวจเก่ียวกับคดี ลักษณะ 15 ข้อ 418(11) 

 

3. ผู้มีหน้าท่ีเก็บรักษาของกลางและการมอบหมายผู้ใต้บังคับบัญชาให้เป็นไปตามประมวลระเบียบการตำรวจเก่ียวกับคดี 

ลักษณะ 15 

(ตามประมวลระเบียบการตำรวจเก่ียวกับคดี ลักษณะ 15) 

 

4. ของกลางในคดีอาญา ซ่ึงเก่ียวแก่กรมในกระทรวงใดมีระเบียบหรือข้อตกลงไว้โดยเฉพาะก็ให้ปฏิบัติไปตามระเบียบหรือข้อ

ตกลงน้ันๆ  

(ตามประมวลระเบียบตำรวจเก่ียวกับคดี ลักษณะท่ี 15 บทท่ี 1 ข้อ 414 (2)) 
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