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แนวทางการจัดการทรัพยสินของราชการ  
 
ท่ีมา  
  - ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  - ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการรับเงินหรือทรัพยสินท่ีมีผูบริจาคให ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖  
  - พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
  - หนังสือสำนักงบประมาณ ท่ี นร 0704/ว 37 ลงวันท่ี 6 มกราคม 2549  
  - หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 48 ลงวันท่ี 13 กันยายน 2549  
  - ระเบียบสำนักงานตำรวจแหงชาติวาดวยการเก็บรักษาและการจำหนายของกลาง พ.ศ.2565  
  - ระเบียบกรมตำรวจ วาดวยอาวุธปนและกระสุนปนของกรมตำรวจ (ฉบับท่ี 3) ลง 30 ต.ค.2540 แกไข
เพ่ิมเติม   
  - ระเบียบตำรวจไมเก่ียวกับคดี ลักษณะท่ี 32 (เดิม) ขอ 3 การจายอาวุธปน  
  - ระเบียบตำรวจไมเก่ียวกับคดี ลักษณะท่ี 34 บทท่ี 8 ขอ 10 คำแนะนำการรักษาคลังและพัสดุ  
  - คำสั่งสำนักงานตำรวจแหงชาติ 523/2557 การปฏิบัตเิก่ียวกับอาวุธปนและเครื่องกระสุนปนของกลาง  
  - พระราชบัญญัติอาวุธปน เครื่องกระสุนปน วัตถุระเบิดดอกไมเพลิง และสิ่งเทียมอาวุธปน พ.ศ. ๒๔๙๐  
  - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีพ.ศ.2535 วาดวยการพัสดุ การเบิกจายพัสดุ  
  - ระเบียบสำนักงานตำรวจแหงชาติวาดวยการใชมาตรการบังคับทางปกครองโดยการยึด หรืออายัด และ  
    ขายทอดตลาด ทรัพยสินตามมาตรา ๕๗ แหงพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  
  - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓   
  - ประมวลระเบียบการตำรวจเก่ียวกับคดีลักษณะ ๑๕ ของกลางและของสวนตัวผูตองหา 
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ประกาศสถานีตำรวจ สถานีตำรวจนครบาลทุงสองหอง 
เรื่อง การจัดการทรัพยสินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง  

และสำนวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร 
  

  ดวยสถานีตำรวจนคราบาลทุงสองหอง มีความมุงม่ันในการบริหารและจัดการจัดการทรัพยสิน
ของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง และสำนวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร เพ่ือใหมีการ
จัดเก็บ การเบิก จาย นำไปใชในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ตำรวจ เปนไปอยางโปรงใส มีประสิทธิภาพ คุมคา และ
เกิดประโยชนสูงสุดในเชิงภารกิจของสำนักงานตำรวจแหงชาติ 
 ในการนี้ จึงไดกำหนดจัดทำมาตรการจัดการทรัพยสินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บ
ของกลาง และสำนวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร เพื่อเปนแนวทางปฏิบัติในการจัดการทรัพยสินของ
ราชการและของบริจาคสำหรับใหเจาหนาท่ีตำรวจถือปฏิบัติโดยท่ัวกัน  
 ขอ 1 ประกาศฉบับนี ้

“สถานีตำรวจ” หมายความวา สถานีตำรวจ 
“พัสดุ” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑของสถานีตำรวจท่ีมีไวเพ่ือใชรวมกันเพ่ือประโยชนของ

ทางราชการ 
“ของบริจาค” หมายความวา เงินหรือพัสดุที่มีผูมอบใหแกสถานีตำรวจเพื่อใชในกิจการ 

ของสถานีตำรวจโดยระบุวัตถุประสงคไวชัดเจน 
“วัสดุ” หมายความวา สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุ 

การใชงานไมนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพในระยะเวลาอันสั้น 
“ครุภัณฑ” หมายความวา สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุ 

การใชงานนาน ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 
“ผูยืม” หมายความวา สถานีตำรวจหรือเจาหนาท่ีของสถานีตำรวจ 
“ผูใหยืม” หมายความวา ผูมีอำนาจอนุมัติใหยืม 
“ผูมีอำนาจอนุมัติใหยืม” หมายความวา หัวหนาสถานีผูใหยืม หรือหัวหนางานพัสดุ 

หรือเจาหนาท่ีอ่ืนท่ีหัวหนาสถานีผูใหยืมมอบหมาย 
“ของกลาง” หมายความวา วัตถุใด ๆ หรือทรัพยสิน หรือหัวหนางานพัสดุ ซ่ึงตกมาอยู 

ในความคุมครองของเจาพนักงาน โดยอำนาจของกฎหมายหรือโดยหนาที่ในทางราชการ และไดยึดไวเปนของ
กลางเพ่ือพิสูจนในทางคดี หรือเพ่ือจัดการอยางอ่ืนตามหนาท่ีราชการ 

“สำนวนการสอบสวนคดีอาญา” หมายความวา สำนวนการสอบสวนคดีที่กลาวหาวา
ผูใดกระทำความผิดตามประมวลกฎหมายอาญา หรือกฎหมายอ่ืนท่ีมีโทษทางอาญา 

“สำนวนคดีจราจร” หมายความวา สำนวนการสอบสวนคดีที่กลาวหาวาผูใดขับรถ
ในทางโดยประมาท เปนเหตุใหเกิดอันตรายแกชีวิตและทรัพยสินของผูอื่น ซึ่งเปนความผิดตามพระราชบัญญัติ 



ห น า  | 4 

 

การจัดการทรัพยสินของราชการและของบริจาคสถานีตำรวจทุงสองหอง ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2568     

 

การจราจรทางบก พ.ศ.2522 มาตรา 43(4) และมาตรา 78 ตามประมวลกฎหมายอาญา 291 มาตรา 300 
และมาตรา 281  
ขอ 2 การเบิกยืม - คืน วัสดุสิ่งของหลวง ใหบุคลากรในสถานีตำรวจนครบาลทุงสองหอง    ถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกรมตำรวจวาดวยการเบิกจายวัสดุสิ ่งของหลวงตาง ๆ ฉบับที ่ 43 พ.ศ.2530 และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

๑. การยืมพัสดุหรือนำพัสดุไปใชในกิจการใด ๆ ตองเปนไปเพื ่อประโยชนของทาง
ราชการ โดยผูใหยืมตองคำนึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความคุมคา และเกิดประโยชนสูงสุดในเชิงภารกิจของรัฐ
ประกอบการใหยืมดวย 

๒. ผูใหยืมตองจัดใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ตามแบบฟอรม      ท่ี
กรมบัญชีกลาง หรือสำนักงานตำรวจแหงขาติ กำหนดทุกครั้ง 

๓. ผูใหยืมตองกำหนดระยะเวลาสงคืนพัสดุโดยปกติพึงกำหนดใหสอดคลองกับเหตุผล
ความจำเปนในการใชพัสดุท่ียืมนั้น ท้ังนี้ ระยะเวลาการยืมสูงสุดสำหรับการยืมแตละคราวไมควรเกิน ๑ เดือนนับ
จากวันท่ียืม หรือระยะเวลาท่ีสำนักงานตำรวจแหงชาติกำหนด แตหากมีความจำเปนอาจขอขยายระยะเวลา 
การยืมตอไปได โดยดำเนินการใหมีหลักฐานการยืมท่ีครอบคลุมระยะเวลายืมท่ีขยายออกไป โดยนำขอ ๒ มาใช 
โดยอนุโลม 

๔. กรณี พัสดุที่ยืมเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการ
แกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ
คุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 

5. เม่ือครบกำหนดยืม หากผูยืมยังไมสงคืนพัสดุท่ียืมไป ใหผูใหยืมหรือเจาหนาท่ี       ท่ี
ไดรับมอบหมายจากผูใหยืมติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 5 วัน นับแตวันครบกำหนด 

 ขอ ๓ แนวทางการจัดเก็บของกลาง ให ดำเนินการจัดเก็บของกลาง ตามระเบียบการตำรวจ
เก่ียวกับคดี ลักษณะท่ี 15 เรื่องการรับสงงานในหนาท่ีราชการ พ.ศ.๒๕๕๗ และตามแนวทางการปฏิบัติดังนี้ 

๑. ยึดของกลางไดจากตัวบุคคลใด เปนของกลางอะไร ใหทำบันทึก (บันทึกการตรวจคน) 
ใหถูกตองตามกฎหมาย เชน ตองบันทึกวากอนลงมือคนเพื่อพบของกลางนั้น เจาพนักงานผูคนไดแสดงความ
บริสุทธิ์กอนคนไดคนตอหนาผูครอบครองสถานที่ หรือบุคคลในครอบครัวของผูนั้นหรือตอหนาพยานอยางนอย 
๒ คน ( ป.วิ.อ. ม. ๑๐๒ , ป.เก่ียวกับคดี ลักษณะท่ี ๑๕ บทท่ี ๑ ขอ ๔๑๘ ) 

๒. ของกลางท่ียึดไดตองใหผูครอบครองสถานท่ี บุคคลในครอบครัวผูตองหา ผูแทนหรือ
พยานดู เพ่ือใหรับรองวาถูกตอง ถาบุคคลดังกลาวนั้นรับรองหรือไมรับรองก็ใหบันทึกไว 

๓. การคนของกลาง ผูคนตองบันทึกรายละเอียดของการคนและทำบัญชีรายละเอียด
สิ่งของท่ีคนไดไวดวย บันทึกการคน และบัญชีสิ่งของกลางนั้น ใหอานใหผูครอบครองสถานท่ี บุคคลในครอบครัว 
ผูตองหา จำเลย ผูแทน หรือพยานฟงแลวแตกรณี และใหผูนั้นลงลายมือชื่อรับรองไว 

๔. เมื่อนำของกลางไปถึงที่ทำการของ พนักงานสอบสวนใหจดรูปพรรณสิ่งของกลางลง
ในรายงาน ปจว.และสมุดยึดทรัพยและของกลาง แลวเขียนเลขกำกับท่ียึดทรัพยติดไวกับสิ่งของนั้นใหม่ันคง อยา
ใหหลุดหรือสูญหายได แลวเก็บรักษาไวตามระเบียบ ( ขอบังคับการเก็บรักษาของกลาง กระทรวงมหาดไทย  
พ.ศ.๒๔๘๐ ) 

๕. ของกลางใดที่จะตองสงตรวจพิสูจน พึงดำเนินการใหถูกตองตามวิธีการหรือระเบยีบ
ในสวนราชการท่ีเก่ียวของ เชน ถาจะสงไปตรวจพิสูจนท่ี กองพิสูจนหลักฐานฯ ก็ควรปฏิบัติตามเอกสารคูมือของ
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กองพิสูจนหลักฐานฯ เรื่องคำแนะนำในการเก็บรักษาและจัดสงเอกสารหรือวัตถุของกลางไปตรวจพิสูจนเปนตน 
ของกลางที่จะสงไปตรวจพิสูจน จะตองใหผูตองหาลงชื่อกำกับหีบหอและบันทึกไวดวย เมื่อไดรับผลการตรวจ
พิสูจนแลวใหแจงใหผู ตองหาทราบ ถาผูตองหารับรองผลก็ใหสอบสวนเพิ่มเติมไว เพราะถาในชั้นพิจารณา
ผูตองหายังรับรองผลการตรวจพิสูจนดังกลาว ก็อาจจะไมตองนำผูตรวจพิสูจนมาเบิกความตอศาลอีก 
  ๖. ในชั้นสอบสวน ถามีของกลางอยางใด ๆ จะตองจัดทำบัญชีของกลางประกอบสำนวน
การสอบสวนไว ( ป.วิ.อ. ม. ๑๓๙ วรรคสอง ) วิธีจัดทำบัญชีของกลางนั้น ใหดำเนินการดังนี้ 

- ในการลงรายละเอียดสิ่งของกลางในบัญชีนั้น ใหตรวจสิ่งของใหถูกตองกับสมุดยึด
ทรัพยของกลาง รายงานประจำวัน และคำใหการ จำนวนหอ จำนวนสิ ่งของ ใหถูกตองตรงกัน อยาให
คลาดเคลื่อน ประการท่ีสำคัญท่ีสุดก็คือ ไมควรมีการขีดฆาหรือแกไขเพ่ิมเติม เพราะจะทำใหเกิดการสงสัย    ถา
จำเปนก็ใหขีดฆาและลงนามกำกับไว หามขูดลบเปนอันขาด 
   - สิ่งของกลางอยางอื่นอยางใดที่คนไดจากผูตองหาหรือบุคคลผูครอบครองสิ่งของนั้น
ตองใหผูตองหาหรือบุคคลนั้น ลงนามกำกับไวในบัญชีของกลางนั้นดวย 
  - เอกสารพยานที่คนได ให พนักงานสอบสวนจดลงบัญชีของกลางเชนเดียวกัน เวนแต
ชองราคา ไมตองใส ถามีการคืนเอกสารหรือสงเอกสารไปที่ใด ใหหมายเหตุไวในชองหมายนั้นดวย (ป.เกี่ยวกับ
คดี ลักษณะ ๑๕ บทท่ี ๕ ขอ ๔๓๒) 
  ๗. ในคดีความผิดเกี่ยวกับทรัพย เชน ลักทรัพย วิ ่งราวทรัพย ชิงทรัพย ปลนทรัพย
กรรโชกทรัพยฉอโกงทรัพย ยักยอกทรัพย หรือรับของโจร ถาทรัพยที่ถูกประทุษรายมีหลายราคา และมีทั้งที่ได
คืน และไมไดคืน ใหเปนดุลยพินิจของพนักงานสอบสวนหากสามารถบันทึกไวในแบบพิมพบัญชีเดียวกัน      (ใช
แบบพิมพบัญชีทรัพยถูกประทุษราย/ไดคืน/ไมไดคืน) แตถาบันทึกรวมไวในแบบพิมพบัญชีเดียวกันไมไดก็ให 
แยกบันทึก เชน กรณีไดทรัพยคืน ขณะสำนวนอยูในระหวางการพิจารณาของผูบังคับบัญชาระดับ บก. , บช.หรือ 
ตร. รวมท้ังในชั้นพนักงานอัยการ ใหทำบัญชีทรัพยถูกประทุษรายไดคืน แยกจากบัญชีทรัพยถูกประทุษราย เปน
ตน ท้ังนี้ ใหผูตองหา ผูเสียหาย พนักงานสอบสวน และผูท่ีเก่ียวของแตละรายการลงชื่อรับรอง 
ไว เพ่ือประโยชนในการท่ีพนักงานอัยการจะใชบรรยายฟอง และขอเรียกทรัพยสินหรือราคาแทนผูเสียหายไปใน
คำฟองนั้น ( ป.วิ.อ. ม.๔๓ , หนังสือ คด.ตร.ที่ ๐๐๐๔.๖/๑๐๙๔๐ ลง ๓ ก.ย.๒๕๔๕ เรื่องแนวทางปฏิบัติในการ
ทำสำนวนการสอบสวนเพ่ิมเติม ) 

 ขอ ๔ แนวทางการจัดเก็บสำนวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจรใหหัวหนางานสอบสวน 
มีหนาท่ีเก็บรักษาไวในหองหรือตูท่ีจัดทำไวโดยเฉพาะใหอยูในสภาพเรียบรอย และระมัดระวังมิใหสูญหายจัดการ
เก็บสำนวนการสอบสวนและสำเนาสำนวนการสอบสวน ใหแยกเปนสัดสวน ไดแก 
  - สำนวนการสอบสวนท่ีอยูระหวางการสอบสวนของพนักงานสอบสวน ใหแยกเก็บตาม 
รายชื่อของพนักงานสอบสวนท่ีรับผิดชอบการทำสำนวน รวมไวกับสมุดบันทึกคดีของพนักงานสอบสวน 
 
  - สำนวนสอบสวนที่พนักงานอัยการไมรับพิจารณา สำนวนการสอบสวนที่พนักงาน
อัยการมีคำสั่งงดการสอบสวน และสำเนาสำนวนการสอบสวน ใหแยกเก็บเรียงลำดับตามหมายเลขคดี ป พ.ศ.
และจัดทำสมุดเก็บสำนวนการสอบสวนที่พนักงานอัยการไมรับพิจารณา(แบบ ส.๕๖-๗๗) สมุดเก็บสำนวนการ
สอบสวนที่พนักงานอัยการสั่งงดการสอบสวน (แบบ ๕๖-๗๘) สมุดเก็บสำเนาสำนวนการสอบสวน (แบบ ๕๖-
๗๙) โดยมีรายละเอียดเก่ียวกับลำดับ เลขคดี ชื่อผูกลาวหา ชื่อผูตองหา ขอหา ชื่อพนักงานสอบสวน หมายเหตุ 
  - การยืมสำนวนการสอบสวน และสำเนาการสอบสวน ใหหัวหนางานสอบสวนมีอำนาจ 



ห น า  | 6 

 

การจัดการทรัพยสินของราชการและของบริจาคสถานีตำรวจทุงสองหอง ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2568     

 

อนุญาต เม่ือนำสำนวนการสอบสวน หรือสำเนาสำนวนการสอบสวนออกจากท่ีเก็บ ใหผูยืมลงลายมือชื่อผูยืม วัน 
เดือน ป ท่ียืม และวันสงคืนไวในชองหมายเหตุ            

ขอ ๕ นอกจากการตรวจสอบพัสดุประจำปตามกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ แลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุครุภัณฑสถานีตำรวจนครบาลทุงสองหอง ตรวจสอบ
วัสดุ และบัญชีวัสดุเปนประจำทุกเดือนรวมถึงเช็คสภาพดูแลรักษาใหวัสดุนั้นพรอมใชงานอยูตลอดเวลาและ
รายงานใหหัวหนาสถานีทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที่ไดดำเนินการตรวจสอบวัสดุ โดยใหมีตรวจสอบและ 
ตรวจนับอาวุธยุทธภัณฑของสถานีตำรวจเพ่ือใหมีความพรอมตอการใชงานในภารกิจ 

 ขอ ๖ การรับของบริจาคใหบุคลากรในสถานีตำรวจปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 
การรับเงินหรือทรัพยสินที่มีผูบริจาคใหทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยกิจการใด ๆ ที่เกี่ยวของกับการยืมการเก็บ
รักษา และการตรวจสอบ ท่ีไมไดระบุไวในระเบียบดังกลาว ใหถือปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้โดยอนุโลม 

 ขอ ๗ สถานีตำรวจมีอำนาจหนาที่ในการประชาสัมพันธและเสริมสรางความรู ความเขาใจให
บุคลากรในสังกัดรับทราบ และถือปฏิบัติตามมาตรการจัดการทรัพยสินของราชการและของบริจาค 
 
  ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
     
    สั่ง ณ วันท่ี 2 ธันวาคม พ.ศ. 2567 
 

       

      พันตำรวจเอก  

               (ชิศณุพงศ สุริยานนท) 

                 ผูกำกับการสถานีตำรวจนครบาลทุงสองหอง 
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การจัดการทรัพยสินของราชการ 
                               แนวทางการจัดการทรัพยสินของราชการ  
 
ทรัพยสินของราชการ หมายถึง พัสดุ ที่อยูในความครอบครองดูแลของสวนราชการหรือหนวยงาน นั้นๆ และ
ตองมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
พัสดุ หมายถึง วัสดุ , ครุภัณฑ ของสถานีตำรวจนครบาลทุงสองหอง ที่มีไวเพื่อใชรวมกันเพื่อประโยชนของทาง
ราชการ  
วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใชงานไมยืนนาน สิ้นเปลือง 
หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณที่สำนัก
งบประมาณกำหนด  
ของบริจาค หมายถึง เงินหรือพัสดุที่มีผูมอบใหแกสถานีตำรวจนครบาลทุงสองหอง เพื่อใชในกิจการของสถานี
ตำรวจนครบาลทุงสองหอง โดยระบุวัตถุประสงคไวชัดเจน  
ครุภัณฑ หมายถึง สินทรัพยที่หนวยงานมีไวเพื่อใชในการดําเนินงานมีลักษณะคงทน และมีอายุการใชงานเกิน
กวา 1 ป และมีมูลคาตั้งแต 5,000 บาท ข้ึนไป  
ครุภัณฑมูลคาต่ำกวาเกณฑ หมายถึง วัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร และมีอายุการใชงานเกินกวา 1 ป มีราคาตอ
หนวยหรือตอชุดไมเกิน 5,000 บาท 
การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และ
การจำหนายพัสดุ  
 
1.การจำแนกประเภททรัพยสินของราชการ  
ทรัพยสินของทางราชการ จำแนกได 5 ประเภท ดังนี้  
1. ท่ีดิน  
2. อาคาร  
3. ครุภัณฑ  
4. สินทรัพยโครงสรางพ้ืนฐาน  
5. สินทรัพยไมมีตัวตน  
2. แนวทางการควบคุม กำกับ ดูแลรักษาทรัพยสินของราชการและของบริจาค  
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112 บัญญัติวา“ให
หนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครองใหมีการใช และการบริหารพัสดุท่ี
เหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากท่ีสุด” และมาตรา 113 บัญญัติวา “การดำเนินการ
ตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการ
จำหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกำหนด”  
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การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย พัสดุของสวนราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหอยูในความควบคุม การ
ควบคุมเปนสวนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงคเพื่อใหทราบถึงจำนวนพัสดุที่หนวยงานมีไวใช
ในราชการ โดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียนจำแนกประเภท และรายการของพัสดุ พรอมท้ังใหมีหลักฐานการรับ
จายพัสดุท่ีไดบันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใชเปนขอมูลทางการบริหารเก่ียวกับการ
จัดหาพัสดุของหนวยงาน และปองกันการนำทรัพยสินของราชการและของบริจาคไปใชเพื่อประโยชนสวนตน 
นอกจากนั้นการควบคุมยังชวยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุใหอยูในสภาพใชงานไดดีอยูเสมอ และทำใหทราบ
วาพัสดุใดหากใชตอไปจะทำใหเกิดความสูญเสียคาใชจายในการดูแลบำรุงรักษาหรือหมดความจำเปน สมควรท่ี
จะจำหนายและจัดหาพัสดุทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กำหนดวา การเก็บ การบันทึก เม่ือเจาหนาท่ีไดรับมอบพัสดุแลว ใหดำเนินการ ดังตอไปนี้  
(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื ่อควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการตามตัวอยางท่ี
คณะกรรมการนโยบายกำหนดโดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย  
๒) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญชีหรือทะเบียน  
ข้ันตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพยสิน  
1 แยกชนิด ประเภทของพัสดุ  
2. ตรวจสอบเอกสารการไดมา  
3. บันทึกขอมูลการรับทรัพยสิน เพ่ือใหไดหมายเลขทะเบียนทรัพยสิน  
4. เขียนหรือพนเลขทะเบียนทรัพยสิน ท่ีตัวครุภัณฑ  
การควบคุมพัสดุของทางราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหอยูในความควบคุมของระเบียบเวนแตมีระเบียบ
ของทางราชการกำหนดไวเปนอยางอ่ืน ดังนั้น เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุไดรับมอบพัสดุแลวใหลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือ
ควบคุมพัสดุ โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือลงทะเบียนไวประกอบรายการดวย  
เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพยสิน  
1. ใบรายงานขอซ้ือขอจาง/อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ  
2. ใบสั่งซ้ือสั่งจาง/สัญญา/ขอตกลง  
3. ใบสงมอบพัสดุ  
4. ใบตรวจรับพัสดุ  
5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ  
6. เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ EGP  
 
ขอควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ  
๑. บัญชีวัสดุใหจัดทำแตละปงบประมาณ เม่ือข้ึนงบประมาณใหม ใหข้ึนแผนใหมทุกครั้งหากมีวัสดุคงเหลือใหยก
ยอดคงเหลือเปนยอดยกมา  
2. บัญชีวัสดุแตละบัญชี (แตละแผน) ใหควบคุมวัสดุ ๑ รายการ  
๓. การลงบัญชีวัสดุ ใหลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจายตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ขอ ๒๐๔-๒๐๕  
๔. ราคาตอหนวยจะตองเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิมแลว  
5. การลงบัญชีวัสดุ จะตองกระทำดวยความละเอียดรอบคอบจำเปนตอง รวดเร็ว ทันเวลาเพื่อใหยอดวัสดุ
คงเหลือถูกตองตามจริง  
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การตรวจสอบพัสดุประจำป ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกปใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือ
หัวหนาหนวยพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ขอ ๒๐๕ แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใชเปนเจาหนาที่ตาม
ความจำเปนเพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด ๑ ปที่ผานมาและตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวัน
สิ ้นงวดนั้น ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่งใหเริ ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ ในวันเปดทำการวันแรกของ
ปงบประมาณเปนตนไปวาการรับจายถูกตองหรือไมพัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไมมีพัสดุ
ใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใด ไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป แลวให
เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน ๓๐ วันทำการ นับแตวันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ
นั้น เม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลวใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ ๑ ชุด 
และสงสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน ๑ ชุด พรอมทั้งสงสำเนารายงานไปยังหนวยงานตน
สังกัด (ถามี) ๑ ชุด ดวยเมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏวามีพัสดุ
ชำรุดเสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไปก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหา
ขอเท็จจริงข้ึนคณะหนึ่ง โดยใหนำความในขอ ๒๖ และขอ ๒๗ มาใชบังคับโดยอนุโลม เวนแตกรณีท่ีเห็นไดอยาง
ชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติใหหัวหนาหนวยงานของ
รัฐพิจารณาสั่งการใหดำเนินการจำหนายตอไปไดถาผลการพิจารณาปรากฏวาจะตองหาตัวผูรับผิดดวย ให
หัวหนาหนวยงานของรัฐดำเนินการตาม 
กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของของทางราชการหรือของหนวยงานของรัฐนั้นตอไป ๑ ชุดและสงสำเนารายงาน
ไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน ๑ ชุด พรอมท้ังสงสำเนา  

 

การควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใชงานทรัพยสินของราชการ  
โดยเฉพาะทรัพยสินประเภทท่ีมีความเสี่ยงตอการนำไปใชประโยชนโดยมิชอบ เชน  

ยุทธฑภัณฑอาวุธ  (อาวุธปนของทางราชการ)  
การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหนวย ตามสายการบังคับบัญชาที ่ถ ูกตองและทันสมัย มี
รายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติ เจาหนาที่มีความรูในระเบียบอยางถูกตอง มีการปฏิบัติตามระเบียบอยาง
เครงครัด การเก็บอาวุธและเครื่องประกอบ แยกเก็บเปนประเภท / ชนิด การจัดเก็บเรียบรอย มอบความ
รับผิดชอบเปนบุคคล การรักษาความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย ระเบียบ/คำสั่ง/ถูกตอง ตูเก็บมีสภาพมั่นคง
แข็งแรง สะอาดเรียบรอย คลังปดประตูใสกุญแจ เรียบรอย สามารถตรวจสอบไดงาย มีการตรวจนับ ตรวจสอบ
อาวุธปน และอุปกรณในคลัง หยิบก็งาย หายก็รู ดูก็งามตา มีมาตรฐาน จัดหองเก็บอาวุธใหมีความเหมาะสมกับ
การจัดวาง รวมถึงออกแบบตูเก็บปน ใหสามารถใสไดท้ังปนยาว และปนพกสั้น มีโตะเพ่ือตรวจสอบอาวุธปนกอน 
และหลังการเบิกใช ทุกกระบอก เพื่อบอกชนิด หมายเลขปน หมายเลขโล และวันที่ประจำการ โดยปนที่หายไป
จากชองวาง ก็จะรูไดวา ผูใดเปนผูเบิกไปปฏิบัติหนาที่ ทำใหสะดวกในการตรวจสอบยอดอาวุธปนทั้งหมดวา 
ถูกตองตามบัญชี หรือไม มีเจาหนาที่ รับผิดชอบดำเนินการตามระเบียบอยาง ถูกตอง ชัดเจน ทำการเบิกจาย 
การยืม การคืน การดูแลรักษาใหเปนไปตามระเบียบ เพ่ือการปองกันการทุจริต นำไปใชในประโยชนสวนตนหรือ
ผูอ่ืน โดยมิชอบ  
ท่ีมา - ระเบียบตำรวจไมเก่ียวกับคดี ลักษณะท่ี 34 บทท่ี 8 ขอ 10 คำแนะนำการรักษาคลังและพัสดุ  
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ครุภัณฑยานพาหนะ  
ออกคาสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ สวนตาง ๆ ใหครอบคลุม จัดใหมีสถานท่ีเก็บ โครงสรางแข็งแรง อากาศ
ถายเทสะดวก มีแสงสวางพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพยสิน ตามท่ี คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ 
กรมบัญชีกลาง กำหนด ลงขอมูลในระบบ polis ทาการเบิกจาย การยืม การคืน การดูแลรักษาใหเปนไปตาม
ระเบียบ เพ่ือการปองกันการทุจริต นาไปใชในประโยชนสวนตนหรือผูอ่ืน  
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แบบรายการทรัพยสิน เอกสารที่สงมอบ ตามระเบียบสำนักงานตำรวจแหงชาติวาดวยตำรวจประมวลระเบียบไมเกี่ยวกับ
คดี ลักษณะท่ี 15 การรับสงงานในหนาท่ีราชการ พ.ศ.2547 

 

แบบรายการทรัพยสิน เอกสารที่สงมอบ ตามระเบยีบสำนกังานตำรวจแหงชาติวาดวยตำรวจ
ประมวลระเบียบไมเกีย่วกับคดี ลักษณะที่ 15 การรับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ.2547  
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ตัวอยาง ประเภทของทรัพยสิน ยุทธภัณฑอาวุธปน 

แบบรายการทรัพยสิน เอกสารที่สงมอบ ตามระเบียบสำนักงานตำรวจแหงชาติวาดวยตำรวจ
ประมวลระเบียบไมเกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 15 การรับสงงานในหนาที่ราชการ พ.ศ.2547  
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ประเภทของทรัพยสิน ครุภัณฑยานพาหนะ 

   ยุทธภัณฑอาวุธ (อาวุธปนของทางราชการ) 
การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหนวย ตามสายการบังคับบัญชาที ่ถ ูกตองและทันสมัย มี
รายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติ เจาหนาที่มีความรูในระเบียบอยางถูกตอง มีการปฏิบัติตามระเบียบอยาง
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เครงครัด การเก็บอาวุธและเครื่องประกอบ แยกเก็บเปนประเภท / ชนิด การจัดเก็บเรียบรอย มอบความ
รับผิดชอบเปนบุคคล การรักษาความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย ระเบียบ/คำสั่ง/ถูกตอง ตูเก็บมีสภาพมั่นคง
แข็งแรง สะอาดเรียบรอย คลังปดประตูใสกุญแจ เรียบรอย สามารถตรวจสอบไดงาย มีการตรวจนับ ตรวจสอบ
อาวุธปน และอุปกรณในคลัง หยิบก็งาย หายก็รู ดูก็งามตา มีมาตรฐาน จัดหองเก็บอาวุธใหมีความเหมาะสมกับ
การจัดวาง รวมถึงออกแบบตูเก็บปน ใหสามารถใสไดท้ังปนยาว และปนพกสั้น มีโตะเพ่ือตรวจสอบอาวุธปนกอน 
และหลังการเบิกใช ทุกกระบอก เพื่อบอกชนิด หมายเลขปน หมายเลขโล และวันที่ประจำการ โดยปนที่หายไป
จากชองวาง ก็จะรูไดวา ผูใดเปนผูเบิกไปปฏิบัติหนาที่ ทำใหสะดวกในการตรวจสอบยอดอาวุธปนทั้งหมดวา 
ถูกตองตามบัญชี หรือไม มีเจาหนาที่ รับผิดชอบดำเนินการตามระเบียบอยาง ถูกตอง ชัดเจน ทำการเบิกจาย 
การยืม การคืน การดูแลรักษาใหเปนไปตามระเบียบ เพ่ือการปองกันการทุจริต นำไปใชในประโยชนสวนตนหรือ
ผูอ่ืน โดยมิชอบ  
ท่ีมา - ระเบียบตำรวจไมเก่ียวกับคดี ลักษณะท่ี 34 บทท่ี 8 ขอ 10 คำแนะนำการรักษาคลังและพัสดุ 
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มาตรการในการปด-เปดสถานท่ีเก็บอาวุธปนและกระสุนปนคงคลังของทางราชการ 

******************* 
1.แนวความคิด  
เพื่อเปนการปองกันไมใหอาวุธปนของทางราชการเกิดการชำรุด สูญหาย ซึ่งอาจเกิดจากความประมาทเลินเลอ 
หรือโดยเจตนาของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบเปนจำนวนมาก ซึ่งกอใหเกิดความเสียหายแกทางราชการ ดังนั้น 
เพื่อใหการปฏิบัติเกี่ยวกับอาวุธปนทางราชการของสถานีตำรวจนครบาลทุงสองหอง เปนไปดวยความเรียบรอย 
บรรลุผลตามความมุงหมายของทางราชการ จึงกำหนดมาตรการในการปด – เปด สถานที่เก็บอาวุธปนและ
กระสุนปนคงคลังของทางราชการ เพื่อใหเจาหนาที่ที่เกี ่ยวของกับการใชอาวุธปนของทางราชการ ตลอดจน
ผูบังคับบัญชา สามารถตรวจสอบการปฏิบัติเกี ่ยวกับการเบิก-จายอาวุธปนของทางราชการ ใหถูกตองตาม
ระเบียบการตำรวจไมเก่ียวกับคดี ลักษณะท่ี 34 (เดิม) บทท่ี 8 คำแนะนำการรักษาคลังและพัสดุ  
 
2.วัตถุประสงค  
1.) เพ่ือใหการเบิก-จายอาวุธปน กระสุนปนของทางราชการ ใหถูกตองตามระเบียบฯ  
2.) เพื่อใหมีฐานขอมูลสำหรับการตรวจสอบวัน เวลาในการการเบิก-จายอาวุธปน และกระสุนปนของทาง
ราชการ หากมีกรณีอาวุธปนชำรุด หรือสูญหาย  
3.) เพ่ือใหอาวุธปนและกระสุนปนของทางราชการมีอายุการใชงานไดยาวนานและอยูในสภาพเรียบรอยสมบูรณ 
สามารถใชการได  
 
3.เวลาปด – เปด สถานท่ีเก็บอาวุธปนและกระสุนปนคงคลังของทางราชการ  
1.) ตั้งแตเวลา 08.30 น. – 16.30 น.ของวันทำการ ในกรณีที่จะตองแจกจายอาวุธปน กระสุนปนใหกับ
ขาราชการตำรวจ ที่ไดรับอนุญาตเบิกไปใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือรับคืนอาวุธปน กระสุนปนจาก
ขาราชการตำรวจท่ีมีความประสงคจะสงคืน  
2.) หากมีกรณีจำเปนอยางอื่นนอกเหนือจากเวลาตามขอ 1.) ตองไดรับอนุญาตจาก ผูกำกับการสถานีตำรวจ
นครบาลทุงสองหอง จึงจะสามารถ ปด- เปด สถานท่ีเก็บอาวุธปนและกระสุนปนคงคลังได  
3.) ในการปด - เปด สถานที่เก็บอาวุธปนและกระสุนปนคงคลัง เจาหนาที่ผูรับผิดชอบ จะตองจัดทำบันทึกการ
ดำเนินการทุกครั้ง และในการเก็บรักษาอาวุธปนและกระสุนปนของทางราชการ ใหถือปฏิบัติตามประมวล
ระเบียบการตำรวจไมเก่ียวกับคดี ลักษณะท่ี 34 (เดิม) บทท่ี 8 คำแนะนำการรักษาคลังและพัสดุ อยางเครงครัด  
 
4.การจัดทำขอมูลอาวุธปนและกระสุนปนคงคลัง  
เจาหนาท่ีพัสดุมีอำนาจหนาท่ี ดังนี้  
1) จัดทำสถานเก็บรักษาอาวุธปน กระสุนปนใหเปนสัดสวน ม่ันคงปลอดภัย  
2) จัดทำขอมูลรายละเอียดอาวุธปนทุกชนิดท่ีอยูในความรับผิดชอบตามแบบฟอรมท่ีสำนักงานสงกำลังบำรุง 
(สกบ.) กำหนด พรอมท้ังลงขอมูลในระบบฐานขอมูล POLIS ใหเรียบรอย  



ห น า  | 16 

 

การจัดการทรัพยสินของราชการและของบริจาคสถานีตำรวจทุงสองหอง ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2568     

 

3) จัดทำสมุดบันทึกการดำเนินการทุกครั้ง ที่มีการปด - เปด สถานที่เก็บรักษาอาวุธปนและ เครื่องกระสุน
ปน  
4) แจกจายอาวุธปน และกระสุนปนใหกับขาราชการตำรวจ ท่ีไดรับอนุญาตใหเบิกอาวุธปนและกระสุนปนไป
ใชในราชการ ในชวงเวลาท่ีกำหนด  
5) ในการจายอาวุธปนและกระสุนปนของทางราชการทุกครั้ง เจาหนาท่ีพัสดุจะตองทำสำเนา  
หลักฐานการจายอาวุธปนแตละกระบอกใหผู เบิกฯ เพื่อใชเปนหลักฐานในการแสดงการครอบครองอาวุธปน 
ใหแกหนวยงานอ่ืนได โดยใหถือปฏิบัติตามระเบียบโดยเครงครัด  
6) เมื่อปรากฏวามีกรณีอาวุธปน และเครื่องกระสุนปนของทางราชการ เกิดการชำรุด สูญหาย หรือใชการไมได 
ใหเจาหนาท่ีพัสดุรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ ตามลำดับชั้นโดยเร็ว  
7) เก็บรักษากุญแจ และดูแลสถานที่เก็บรักษาอาวุธปน และเครื่องกระสุนปนคงคลังของสถานีตำรวจนครบาล    
ทุงสองหอง ใหเปนไปตามระเบียบฯ โดยเครงครัด  
 
                                      
                                                               พ.ต.อ.  
                                                                         (ชิศณุพงศ  สุริยานนท)  
                                                                            ผูกำกับการสถานีตำรวจนครบาลทุงสองหอง 
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หนังสือสั่งการจัดเตรียมความพรอมขอมูล อาวุธปนประเภทตาง ๆ เพ่ือรอรับการตรวจ 
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คำสั่ง ตามมาตรการควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจสอบ เบิก-จาย อาวุธปนของทางราชการ 
 สน.ทุงสองหอง  
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การลงทะเบียนคุมครุภัณฑประเภทยานพาหนะและขนสง 
กรณี กองพลาธิการและสรรพาวุธ เปนหนวยจัดซ้ือจัดจาง ในภาพรวมใหกับหนวยงานใน 
สังกัด สำนักงานตำรวจแหงชาติ หรือจัดซ้ือจัดจางใหกับหนวยงานอ่ืนในสังกัด สำนักงานตำรวจแหงชาต ิ
ข้ันตอนท่ี1 เม่ือฝายพลาธิการ 1 พธ. ไดดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุฯ เรียบรอย
แลวจะจัดสงเอกสารการขอขึ้นทะเบียนคุมสิ่งของหลวงประเภทยานพาหนะ พรอมแผนแจกจาย ใหกับฝาย
พลาธิการ 2 พธ. ซ่ึงประกอบดวยเอกสาร ดังนี้ 
- สำเนาขอรับความเห็นชอบในการจัดซ้ือ 
- สำเนาขออนุมัติซ้ือ 
- สำเนาสัญญาซ้ือขาย 
- ใบสงของ 
- รายงานผลการตรวจรับของคณะกรรมการ 
- ใบแจงการจำหนายรถของบริษัทผูขาย 
- เลขรหัสสินทรพัยครุภัณฑในระบบ GFMIS 
ข้ันตอนท่ี 2 บันทึกทะเบียนคุมทรัพยสิน 1 ใบ ตอทรัพยสิน 1 รายการ หรือ ถามีจำนวนมากสามารถจัดเก็บไว
ในรูป CD เพ่ือความสะดวกก็ได (ตามแบบ พด.59 ดูวิธีการบันทึกในคำอธิบายทะเบียนคุมทรัพยสิน ตามแบบท่ี
กรมบัญชีกลางกำหนด ) เพื่อสะดวกในการตรวจสอบใหกำหนดหมายเลขทะเบียนโล/ทะเบียนสวนบุคคล ไวใน
ชอง รหัสครุภัณฑ แทนและออกสมุดประวัติประจำพาหนะ จำนวน 2 เลม ตอ 1 คัน(เก็บไวที่หนวยที่ไดรับ
พาหนะไปใชงานหรือหนวยรับผิดชอบ 1 เลม และเก็บไวที่ งานคลังรับ – จายบัญชีคุม ฝายพลาธิการ 2 พธ. 
จำนวน 1 เลม 
ข้ันตอนท่ี 3 เม่ือลงทะเบียนคุมพาหนะแลว แจงฝายพลาธิการ 1 พธ. พรอมแนบ บัญชีทะเบียนคุมทรัพยสิน 
ข้ันตอนท่ี 4 แจงหนวยรับพาหนะตามแผนแจกจาย 
ข้ันตอนท่ี 5 หนวยรับพาหนะจัดทำใบเบิกขอเบิกสิ่งของหลวง (การจัดทำใบเบิกใหดูในคูมือของใบเบิก 5 สี) 
ข้ันตอนท่ี 6 เม่ือไดรับใบขอเบิกสิ่งของหลวง จากหนวยรับพาหนะ แลวใหเสนอผูมีอำนาจอนุมัติจายตามวงเงินท่ี
กำหนดแลวสงใบเบิกใหคลังพาหนะดำเนินการจายของใหหนวยรับไปใชงานตอไป 
ขั ้นตอนท่ี 7 เมื ่อจายของตามแผนใหกับหนวยรับแลว ใหดำเนินการลงจายในทะเบียนคุม (ฐานขอมูล
ยานพาหนะกองพิสูจนหลักฐาน ตร.) และตัดโอนครุภัณฑในระบบ GFMIS 
ข้ันตอนท่ี 8 สงใบเบิกสีเหลือง ใหกับหนวยรับเม่ือหนวยรับตรวจรับสิ่งของหลวงไวถูกตองแลวใหประทับตราการ
ตรวจรับท่ีดานหลังใบเบิกสีเหลือง แลวสงกลับคืนหนวยจาย 
ข้ันตอนท่ี 9 เก็บรวมรวมเอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมดเขาแฟมตามหมวดงาน  

*** 
กรณีหนวยจัดซ้ือเอง 
ขั้นตอนที่1 ใหหนวยรายงานขอขึ้นทะเบียนคุมยานพาหนะสิ่งของหลวง ตามลำดับชั้น พรอมจัดสงเอกสารท่ี
เกี่ยวของแนบใบเบิก เพื่อขอเบิกปายทะเบียนตราโล และสมุดประวัติประจำยานพาหนะ ให กองพลาธิการและ
สรรพาวุธ 
ขั้นตอนท่ี 2 เมื่อ พธ.ไดรับหนังสือรายงานการขอขึ้นทะเบียน และขอเบิกแผนปายทะเบียนพรอมสมุดประวัติ
ประจำยานพาหนะ แลวจะตรวจสอบเอกสารประกอบ ดงันี้ 
- คำสั่งอนุมัติจัดซ้ือ 
- สำเนาสัญญาซ้ือขาย 
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- คำสั่งอนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 
- รายงานผลการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับ 
- ทะเบียนคุมทรัพยสิน (กรอกขอมูลรายละเอียดครบถวน ยกเวน ชองรหัสครุภัณฑ กองพิสูจนหลักฐาน ตร.จะ  

  บันทึกใหเมื่อไดกำหนดทะเบียนตราโล แลว) 
- บัญชีรายละเอียดรถ 
- สำเนาใบแจงการจำหนายรถ 
- สำเนาใบสงของ 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- สำเนาอนุมัติของ ผูบังคับบัญชา (แทน ผบ.ตร.) ใหลงทะเบียนคุมเปนสิ่งของหลวงและใหใชแผน
ปายทะเบียนตรา  
  โลได 
- ใบเบิกแผนปายทะเบียนตราโล และ สมุดประวัติประจำรถ 
- หนังสือรายงานผานตามสายงานตามลำดับชั้น ของลงทะเบียนคุมและขอเบิกแผนปายทะเบียนตรา
โล และสมุดประวัติประจำพาหนะ 
ข้ันตอนที่ 3 เสนอผูมีอำนาจส่ังจายตามสายงานพรอมจายสมุดประวัติประจำพาหนะ 
ขั้นตอนที่ 4 สงใบเบิกใหงานคลังพาหนะ ดำเนินการจายแผนปายทะเบียนตราโล ตามประเภทรถ 
การจายแผนปายทะเบียนตราโล ใหกำหนดหมายเลขตามหนังสือส่ังการ สำนักงานตำรวจแหงชาติ 

************** 
ระเบียบที่เกี่ยวของ 
- การลงทะเบียนคุมยานพาหนะ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ฯ ขอ 151, 152 
- ระเบียบไมเกี่ยวกับคดี ลักษณะที่35 บทที่5 ขอ 1 ก การใชเลขและเครื่องหมายแผนปายรถยนต
และรถจักรยานยนต ของ กรมตำรวจ 

********************* 
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ข้ันตอนการรับบริจาคส่ิงของหลวง 
หนวยงานในสังกัด ตร. สามารถดำเนินการรับบริจาคเงินหรือทรัพยสินหรือสิ่งของไดตามอำนาจหนาที่ ที่ ตร. 
กำหนดไว หากทรัพยสินท่ีมีมูลคาเกินกวา 1,000,000 บาท ใหหนวยท่ีรับบริจาครวบรวมหลักฐานแจงให พธ. 
เพ่ือเสนอ ตร. ขออนุมัติรับและลงนามออกใบอนุโมทนาการบริจาค 
 
 ตรวจสอบเอกสารการรับบริจาคใหครบถวนถูกตอง ดังนี้ 
               - หนังสือแสดงเจตจำนงการบริจาค 
               - คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพ 
               - รายงานผลการตรวจสภาพของคณะกรรมการ 
               - ใบเสร็จ/หรอืใบสงของ 
 
ประมวลเรื่องเสนอ ตร. พรอมแนบใบอนุโมทนาการบริจาคที่กรอกรายละเอียดเรียบรอย เสนอผูบังคับบัญชา
ตามสายงานเม่ือ ตร. ไดลงนามอนุมัติรับบริจาค และลงนามในใบอนุโมทนาการบริจาคเรียบรอยแลว แจงหนวย
รับทราบผลการรับบริจาค พรอมแนบใบอนุโมทนาการบริจาค เพื่อหนวยจะไดควบคุมทางทะเบียนตามระเบยีบ
ตอไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการรับบริจาค 

 

ลาํดบั ผูป้ฏิบตั ิ ขัน้ตอนการทาํงาน ส่ิงท่ีตอ้งปฏิบตั ิ แบบฟอรม์/ 

เอกสาร 

ประกอบ 

เอกสารอา้งอิง 



ห น า  | 23 

 

การจัดการทรัพยสินของราชการและของบริจาคสถานีตำรวจทุงสองหอง ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2568     

 

1 ผูบริจาค  

1.บุคคล
ธรรมดา  

2.นิติบุคคล 

 

                            ผูบริจาค 

           แจงความประสงคบริจาคพัสด ุ

ผูบ้รจิาคจดัพิมพ ์

หนงัสือแจง้ความ 

ประสงคบ์รจิาคพสัด ุ

ส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีพสัด ุ

-หนงัสือแจง้ 

ความ

ประสงค์

บรจิาค พสัด ุ

-ระเบียบ กระทรวงการคลัง 
วาดวยการรับเงิน หรือ
ทรัพยสินท่ีผู บริจาคใหทาง 
ราชการ พ.ศ. 2526 ขอ
5(1)(2) (3)(4)(5) ขอ 6 
และขอ 7 

2 เจาหนาท่ี
พัสด ุ

               
                       เจา้หนา้ท่ีพสัดรุบัและ 

                          ตรวจสอบเอกสาร 

                               ผูบ้รจิาค 

ตรวจสอบเอกสารผู้

บรจิาค 

  

3 เจา้หนา้ท่ี

พสัด ุ 

 
 
 

                  เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ

                         รบัหนงัสือแจง้ความ  

                         ประสงคบ์รจิาค  

                        ทรพัยสิ์นพสัด/ุจดัทาํ  

                        ขออนมุตัิรบับรจิาค 

 
 
 

      
 
เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ 

      แจง้ผูบ้รจิาค 

กรณีทรัพยสิน/ 
สิ่งของท่ัวไป  
3.1 ลงทะเบียนรับ 
เอกสาร 3.1.1 เสนอ 
ผูบังคับบัญชา 
พิจารณาตามลำาดับ
ข้ัน  
3.1.2 กรณีเห็นชอบ 
รับบริจาค เจาหนาท่ี 
พัสดุจัดทำบันทึกขอ
อนุมัติรับบริจาค 
เสนอผูบังคับบัญชา 
ตามลำดับข้ันตอไป  
3.1.3 กรณีไม 
เห็นชอบ เจาหนาท่ี 
พัสดุดำเนินการทำ 
บันทึกแจง ผูบริจาค 
ตอไป 

  

 

ลาํดบั ผูป้ฏิบตั ิ ขัน้ตอนการทาํงาน ส่ิงท่ีตอ้งปฏิบตั ิ แบบฟอรม์/ 

เอกสาร 

ประกอบ 

เอกสารอา้งอิง 
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 ผูบ้ริจาค  

1.บุคคล
ธรรมดา  

2.นิติบุคคล 

ไม่เห็นชอบ 
 
   
  กรณีพสัด/ุส่ิงของ 

         ทั่วไป  

    เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ 

    เสนอผูบ้รหิาร 

     พิจารณาตาม 

    ลาํดบัขัน้ตอน 

        ระเบียบ  

         พสัด ุ

 

               
                เ        
 

กรณีครุภณัฑมมีูลคา  

3.2 ลงทะเบียนรับ 

เอกสาร  

3.2.1 จัดทำขออนุมัติ 
ดำเนินการแตงตั้ง
กรรมการรับบริจาค 

เสนอผูบังคับบัญชา 

ตามลำดับข้ัน  

3.2.2 เจาหนาท่ีพัสดุ 
แตงตั้งคณะกรรมการ
รับบริจาค 

 

-หนงัสือ

แจง้ความ 

ประสงค์

บรจิาคพสัด ุ

-หนงัสือ

แจง้ความ 

ประสงค์

บรจิาค 

พสัด ุ

-คำสั่ง/บันทึกขอ แตงตั้ง 

คณะกรรมการรับบริจาค 

 -ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการรับเงินหรือ 

ทรัพยสินท่ีมผีูบริจาคใหทาง
ราชการ พ.ศ. 2526 

4 
 
 

 

เจา้หนา้ท่ี 

พสัด/ุ 

คณะกรรมการ 

รบับรจิาค 

 
 
 

 
 
 

คณะกรรมการรับบริจาค  

1.คณะกรรมการ ประเมินราคา 

           และ ตรวจสภาพพัสดุ  
   2.คณะกรรมการ ตรวจรบัพัสด ุ

 
 
 

 
 

  
 

งานพัสดุ กรณีครภุัณฑ
ม ีมูลคา 4.1 เจาหนาท่ี
พัสดุ แตงตั้ง 

คณะกรรมการ ประเมิน
ราคาและ ตรวจสภาพ
พัสดุ ประกอบดวย 

ประธาน 1 ทาน 

กรรมการอยางนอย 2 

ทาน ดำเนินการ
พิจารณา โดยคณะ 

กรรมการ ฯ ทำหนาท่ี 

พิจารณาและรายงาน 

ผลการประเมินราคา 

และตรวจสภาพพัสดุ 
เหมาะสมกับการรับ 

บริจาคเสนอตอ 

ผูบังคับบัญชา 

-หนงัสือ

แจง้ความ 

ประสงค์

บรจิาค 

พสัด ุ

-คำสั่ง/บันทึกขอแตงตั้ง
คณะกรรมการรับบริจาค  

-ระเบียบ กระทรวงการคลัง 
วาดวยการรับเงินหรือ 

ทรัพยสินท่ีมผีูบริจาคใหทาง
ราชการ พ.ศ. 2526 

 

ลาํดบั ผูป้ฏิบตั ิ ขัน้ตอนการทาํงาน ส่ิงท่ีตอ้งปฏิบตั ิ แบบฟอรม์/ เอก

สาประกอบ 

เอกสารอา้งอิง 

กรณีพสัดมุี

มลูค่า 

เจา้หนา้ท่ี

พสัดแุต่งตัง้

คณะกรรม 

การรบับรจิาค 

เห็นชอบรบับรจิาค 
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   4.1.1 กรณีเห็นชอบ รับ
บริจาค เจาหนาท่ี พัสดุ
จัดทำขออนุมัติ รบับริจาค
เสนอ ผูบังคับบัญชา 

ตามลำดับข้ันตอไป 4.1.2 

กรณไีมเห็น ชอบ
เจาหนาท่ีพัสดุ ดำเนินการ
ทำบันทึกแจงผูบริจาค 

  

5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจา้หนา้ท่ี

พสัด ุ 

 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
            
 
 
 
 
 
 
 
 

งานพัสดุ กรณคีรุภณัฑมี 
มูลคา  
5.1 เจาหนาท่ีพัสดุ 
แตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุประกอบดวย 
ประธาน 1 ทาน 
กรรมการอยางนอย 2 
ทาน ดำเนินการตรวจรบั
พัสดุท่ีจะดำเนินการรับ
มอบใหเปนไปตามเอกสาร
การบริจาคและ รายงาน
ผลการรับ มอบพัสดุให
ผูบังคับบัญชาทราบ 
หลังจากดำเนินการรบั
มอบพัสดุแลว 

-หนงัสือแจง้

ความประสงค์

บริจาคพสัดุ 

-คำสั่ง/บันทึกขอ แตงตั้ง

คณะกรรมการรับบริจาค  
-รายงานผลการประเมิน
ราคาและ ตรวจสภาพ
พัสดุ  
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวย
การรับเงินหรือ ทรัพยสิน
ท่ีมีผูบริจาคใหทางราชการ 
พ.ศ. 2526 

6 เจา้หนา้ท่ี

พสัด ุ 

               
             เจา้หนา้ท่ีพสัด ุ         

        ดาํเนินการตามระเบียบ  

           และจดัเก็บ/บนัทึก 

          ครุภณัฑใ์นบญัชี / 

          ทะเบียนคมุทรพัยสิ์น 

 

พัสดุ -ดำเนินการออกเลข 

พัสดุ -บันทึกทะเบียน 

ครุภณัฑในระบบ e 

 - financial พรอม ปริ้น 

เอกสารทะเบียน ครุภณัฑ
เพ่ือจัดเก็บเขาแฟม  
-จัดทำใบเบิกพัสด ุ

  

รายงานผลการตรวจรับ
พัสดุ  
-ใบตรวจรับพัสดุ  
-เอกสารทะเบียน ครุภณัฑ
ในระบบ  
e-financial 

 

 

3. แนวทางการยืมทรัพยสินของทางราชการ 
 ผูยืม หมายถึง หนวยงานของรัฐหรือเจาหนาท่ีของรัฐ ซ่ึงยืมพัสดุไปใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ 

คณะกรรมการรบับรจิาค 

1.คณะกรรมการประเมินราคา 

และ ตรวจสภาพพสัด ุ 

2. คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุ

 

 



ห น า  | 26 

 

การจัดการทรัพยสินของราชการและของบริจาคสถานีตำรวจทุงสองหอง ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2568     

 

 พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน ไมสิ้นเปลืองหมด
ไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการชำรุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม 
ไดแก ครุภัณฑสำนักงาน ครุภัณฑคอมพิวเตอร เปนตน 
 พัสดุประเภทใชส้ินเปลือง หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลวสิ้นเปลืองหมดไป หรือไม
คงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร เปนตน 
 แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผลความ
จำเปน และสถานท่ีท่ีจะนำพัสดุไปใช พรอมท้ังกำหนดเวลาท่ีจะสงคืนพัสดุ 
 ๑. ผูยืมทำหนังสือแจงความประสงคขอยืมพัสดุ 
 ๒. หนวยงานผูใหยืมพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตใหยืม แลวแจงกลับผูประสงคท่ีจะยืมเพ่ือทราบ 

3. ในกรณีอนุญาตใหยืม ใหผูยืมและผูใหยืมจัดทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรไวตอกันพรอม 

ระบุระยะเวลาการสงคืนไวดวย 

4. เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนติดตามพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน  

๗ วัน นับแตวันครบกำหนด 

  ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป (ครุภัณฑ) จะตองนำพัสดุนั ้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการได
เรียบรอยหากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม 
โดยเสียคาใชจายของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือ
ชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 
  ผูยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหนวยงานผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท
ชนิด และปริมาณ เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
  แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 
  1. พัสดุประเภทใชคงรูปผูยืมจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพที่ใชการไดเรียบรอยหาก 
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผู ยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเติมโดยเสีย
คาใชจายเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตาม
ราคาท่ีเปนอยู ในขณะยืม 
  2. พัสดุประเภทใชสิ ้นเปลือง โดยปกติ ผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ
เดียวกันสงคืนใหผูใหยืมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
  ข้ันตอนการยืมและการคืนพัสดุ 
  1. กรณีการยืมระหวางหนวยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 

๑.๑ หนวยงานของรัฐท่ีมีความประสงคยืมพัสดุ ทำหนังสือสงเรื่องมายังหนวยงานผูใหยืม 
๑.๒ หนวยงานผูใหยืมท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ไดรับหนังสือยืมพัสดุใหตรวจสอบพัสดุและเสนอ

เรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับตอไป 
๑.๓ เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุของ

หนวยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหนวยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ และสงมอบพัสดุที่ยืมพรอมหลักฐาน
การยืม 

๑.4 เม่ือหนวยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ นำพัสดุท่ียืมมาสงคืนยังหนวยงานผูใหยืม เม่ือครบกำหนด 
๑.4.๑ เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนวาอยูในสภาพท่ีใชการได 
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เรียบรอยหรือไม ใชการไดหรือไม หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือสูญไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม 
โดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกันหรือชดใชเปน
เงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม 

1.4.2 เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุไดตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบรอย 
 

๒. กรณีการใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานท่ีมีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
๒.๑ บุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานท่ี ที่มีความประสงคยืมพัสดุ ให

ทำบันทึกเปนหนังสือในการยืมพัสดุ 
๒.๒ เมื่อหนวยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ไดรับ หนังสือการยืมพัสดุใหตรวจสอบพัสดุและ

เสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับตอไป 
๒.๓ เม่ือหัวหนาหนวยงานผูใหยืม หรือหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม ไดลงนามอนุมัติแลว

ใหเจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานท่ีรับผิดชอบนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 
๒.๔ เจาหนาที่พัสดุแจงหนวยงานที่ประสงคยืมพัสดุ และสงมอบพัสดุที่ยืมพรอมลงนาม

กำกับในหนังสือการยืมพัสดุ 
๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุ สงคืนพัสดุที่ยืมมายังหนวยงานผูใหยืม เมื่อครบกำหนดเจาหนาท่ี

พัสดุของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนมาวาอยูในสภาพปกติหรือไม 
๒.6 เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุไดตรวจสอบพัสดุเรียบรอยแลวใหเจาหนาท่ีหนวยงานลงชื่อกำกับใน

หนังสือการยืมพัสดุในสวนของการคืนใหเรียบรอย 
  ขอกฎหมาย อางถึง ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ 
  ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการจะกระทำ
มิได 
  ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดง 
เหตุผลและกำหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 

(๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
                    (2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงานของรัฐ 
  ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสง คืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย 
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสีย
คาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปน
เงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้ 
  (๑) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 
  (๒) ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือ
เมืองพัทยา แลวแตกรณี กำหนด 
  (๓) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกำหนด 
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  ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะเม่ือ
หนวยงานของรัฐผู ยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั ้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการและ
หนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และให
มีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ทั้งนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภทชนิด 
และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
  ขอ ๒๑๑ เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไป
คืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกำหนด 
  การบำรุงรักษา 
  ขอ ๒๑๒ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครองใหอยูในสภาพ
ท่ีพรอมใชงานไดตลอดเวลา โดยใหมีการจัดทำแผนการซอมบำรุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการซอมบำรุงดวย
ในกรณีท่ีพัสดุเกิดการชำรุด ใหหนวยงานของรัฐดำเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในภาพพรอมใชงานโดยเร็ว 
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ปจจัยที่ทำใหประสบความสำเร็จ (Key Success Factor) ในการดูแลรักษา ครุภัณฑ ของ          

สถานีตำรวจนครบาลทุงสองหอง 

 

       1. ทำการปรับปรุงระเบียนครุภัณฑใหตรงตามปจจุบัน จากการซอม เปล่ียนหรือติดตั้งทำการ  
      2. จัดทำระบบ ระเบียนสำหรับจัดเก็บขอมูลตางของครุภัณฑ  
      3. ติดสติกเกอร ปายกำกับครุภัณฑใหชัดเจน  
      4. จัดสรรพ้ืนท่ีท่ีปลอดสำหรับเก็บครุภัณฑเตรียมแทงจำหนาย  
      5. จัดเก็บครุภัณฑ เปนหมวด ไมปนกัน ระหวางรอซอมกับชำรุดไมลงโปรแกรมท่ีมีความเส่ียงตอ ไวรัส  
          และ สปายแวร 
      6. จดบันทึกขอมูล เม่ือซอมหรือเปล่ียนแปลงหรือติดตั้งครุภัณฑ  
      7. สรางวินัยและนิสัย เกี่ยวกับการจัดการและดูแล รักษา ครุภัณฑหนวยงาน  
      8. มีผูดูแลรับผิดชอบครุภัณฑแตละหนวยงาน  
      9. มีการสำรวจครุภัณฑอยูเสมอ  
      10. ทำ 5 ส ครุภัณฑของสถานีตำรวจนครบาลทุงสองหอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


