
  

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดการทรัพย์สินของทางราชการ ของบริจาค  
การจัดเก็บของกลาง และแนวทางการนำไปปฏิบตัิ 



 

ประกาศสถานีตำรวจภูธรเทพสถิต 
เรื่อง การจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง  

และสำนวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร 
       

 

  ด้วยสถานีตำรวจภูธรเทพสถิต มีความมุ่งมั่นในการบริหารและจัดการจัดการทรัพย์สินของราชการ        
ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง และสำนวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร เพ่ือให้มีการจัดเก็บ   การเบิก 
จ่าย นำไปใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ตำรวจ เป็นไปอย่างโปร่งใส มีประสิทธิภาพ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุด
ในเชิงภารกิจของสำนักงานตำรวจแห่งชาติ 

 ในการนี้ จึงได้กำหนดจัดทำมาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของ
กลาง และสำนวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการจัดการทรัพย์สินของราชการ
และของบริจาคสำหรับให้เจ้าหน้าที่ตำรวจถือปฏิบัติโดยทั่วกัน  

 ข้อ ๑ ประกาศฉบับนี้ 

“สถานีตำรวจ” หมายความว่า สถานีตำรวจ 
“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ของสถานีตำรวจที่มีไว้เพ่ือใช้ร่วมกันเพ่ือประโยชน์ของ 

ทางราชการ 

“ของบริจาค” หมายความว่า เงินหรือพัสดุที่มีผู้มอบให้แก่สถานีตำรวจเพ่ือใช้ในกิจการ 
ของสถานีตำรวจโดยระบุวัตถุประสงค์ไว้ชัดเจน 

“วัสดุ” หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุ  
การใช้งานไม่นาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพในระยะเวลาอันสั้น 

“ครุภัณฑ์” หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุ  
การใช้งานนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 

“ผู้ยืม” หมายความว่า สถานีตำรวจหรือเจ้าหน้าที่ของสถานีตำรวจ 

“ผู้ให้ยืม” หมายความว่า ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม 



“ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม” หมายความว่า หัวหน้าสถานีผู้ให้ยืม หรือหัวหน้างานพัสดุ หรือ
เจ้าหน้าที่อ่ืนที่หัวหน้าสถานีผู้ให้ยืมมอบหมาย 

“ของกลาง” หมายความว่า วัตถุใด ๆ หรือทรัพย์สิน ซึ่งตกมาอยู่ในความคุ้มครองของเจ้า
พนักงาน โดยอำนาจของกฎหมายหรือโดยหน้าที่ในทางราชการ และได้ยึดไว้เป็นของกลางเพ่ือพิสูจน์ในทางคดี หรือ
เพ่ือจัดการอย่างอ่ืนตามหน้าที่ราชการ 

“สำนวนการสอบสวนคดีอาญา” หมายความว่า  สำนวนคดีอาญาที่พนักงานอัยการโดย
ตนเอง หรือได้รับคำร้องขอจากผู้เสียหาย หรือจากพนักงานสอบสวน จะยื่นคำร้องขอต่อศาลขอสืบพยานบุคคลไว้
ก่อนมีการยื่นฟ้องคดีต่อศาล ตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา มาตรา ๒๓๗ ทวิ หรือตามกฎหมายอ่ืน
ที่บัญญัติไว้โดยเฉพาะ 

“สำนวนคดีจราจร” หมายความว่า สำนวนการสอบสวนคดีที่กล่าวหาว่าผู้ใดขับรถในทาง
โดยประมาทเป็นเหตุให้เกิดอันตรายแก่ชีวิต และทรัพย์สินของผู้อ่ืนซึ่งมีความผิดตาม พ.ร.บ.ทางบก  พ.ศ.๒๕๒๒ 
มาตรา ๔๓(๔) และมาตรา ๗๘ ประมวลกฎหมายอาญา มาตรา ๓๙๑ , มาตรา ๓๐๐               และมาตรา ๒๙๑ 

 ข้อ ๒ นอกเหนือจากการยืมวัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  (มีกฎหมายหรือระเบียบส่วนใดของสำนักงานตำรวจแห่งชาติ ที่กำหนดเรื่องแนว
ทางการยืมคืน การจัดเก็บของกลาง การเก็บสำนวนคดี หรือไม่ให้ใส่ประกอบด้วย) ให้บุคลากรในสถานีตำรวจถือ
ปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. การยืมพัสดุหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการใด ๆ ต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
โดยผู้ให้ยืมต้องคำนึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจของรัฐประกอบ 
การให้ยืมด้วย 

๒. ผู้ ให้ยืมต้องจัดให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์ อักษร ตามแบบฟอร์ม 
ที่กรมบัญชีกลาง หรือสำนักงานตำรวจแห่งชาติ กำหนดทุกครั้ง 

๓. ผู้ให้ยืมต้องกำหนดระยะเวลาส่งคืนพัสดุโดยปกติพึงกำหนดให้สอดคล้องกับเหตุผล 
ความจำเป็นในการใช้พัสดุที่ยืมนั้น ทั้งนี้  ระยะเวลาการยืมสูงสุดสำหรับการยืมแต่ละคราวไม่ควรเกิน ๑ เดือน  
นับจากวันที่ยืม หรือระยะเวลาที่สำนักงานตำรวจแห่งชาติกำหนด แต่หากมีความจำเป็นอาจขอขยายระยะเวลาการ
ยืมต่อไปได้ โดยดำเนินการให้มีหลักฐานการยืมที่ครอบคลุมระยะเวลายืมที่ขยายออกไป โดยนำข้อ ๒ มาใช้โดย
อนุโลม 

๔. กรณี พัสดุที่ยืมเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

๕. เมื่อครบกำหนดยืม หากผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุที่ยืมไป ให้ผู้ ให้ยืมหรือเจ้าหน้าที่  
ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ให้ยืมติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๕ วัน นับแต่วันครบกำหนด  



 ข้อ ๓ แนวทางการจัดเก็บของกลาง ระเบียบการตำรวจฯ เรื่อง ของกลาง 

บทที่ ๑ ของกลาง 

 ข้อ ๔๑๓  คำว่า "ของกลาง" นั้นหมายความว่า วัตถุใด ๆ หรือทรัพย์สินซึ่งตกมาอยู่ในความ
คุ้มครองของเจ้าพนักงานโดยอำนาจแห่งกฎหมาย หรือโดยหน้าที่ในทางราชการ และยึดไว้เป็นของกลาง เพ่ือพิสูจน์
ในทางคดี หรือเพ่ือจัดการอย่างอ่ืนตามหน้าที่ราชการ 

                ๑.ของกลางในคดีอาญา คือ สิ่งของที่เกี่ยวข้องจัดการทางคดีอาญา เช่น สิ่งของที่บุคคลมีไว้เป็น
ความผิด หรือสิ่งของที่ใช้เป็นหลักฐานพิสูจน์ความผิด 

                ๒.ของกลางอย่างอ่ืน คือ ของกลางที่ไม่เข้าอยู่ในลักษณะของกลางในคดีอาญา เช่น ของที่เก็บตก 
หล่น หลุด ลอยได้ เป็นต้น 

                ข้อ ๔๑๔  การเก็บรักษาและจำหน่ายของกลาง ในเขตตำรวจนครบาลให้เป็นหน้าที่ของสารวัตร
หรือผู้รักษาการแทนเป็นผู้เก็บรักษาของกลาง เว้นแต่ 

                 ๑.ของกลางในคดีอาญานี้ มีข้อโต้เถียงถึงตำหนิรูปพรรณหรือตามรูปคดี ที่ศาลจะนำพิจารณาเรื่อง 
ๆ ไป และของกลางไม่ใช่ของมากใหญ่โตหรือเป็นปศุสัตว์หรือสัตว์พาหนะ เมื่อพนักงานอัยการขอให้ส่งของกลางนั้น 
ก็ให้สารวัตรหรือผู้รักษาการแทนเป็นผู้จัดการส่ง 

                 ๒.ของกลางในคดีอาญาซึ่งเกี่ยวแก่กรมใด กระทรวงใด มีระเบียบหรือข้อตกลงไว้โดยเฉพาะ เช่น 
เรือ เครื่องมือจับสัตว์น้ำ ฝิ่น สุรา ยาสูบ ไม้ ยาเสพติดให้โทษ น้ำมันเบนซิน หรือของกลางในการกระทำผิด
พระราชบัญญัติศุลกากร ฯลฯ ก็ให้ไปตามระเบียบหรือข้อตกลงนั้น ๆ 

                 ข้อ ๔๑๕  ของกลางที่ศาลเป็นผู้เก็บรักษานั้น เมื่อศาลเห็นว่าหมดความจำเป็นที่จะเก็บรักษาไว้
ต่อไป ศาลจะแจ้งให้พนักงานอัยการ แจ้งให้เจ้าหน้าที่ตำรวจไปรับของกลางมาเก็บรักษา ก็ให้สารวัตรหรือผู้
รักษาการแทนที่ส่งของกลางไป จัดการกลับมาเก็บรักษาไว้ต่อไป เมื่อคดีถึงที่สุดศาลสั่ง หรือพิพากษาเกี่ยวกับของ
กลางนั้นอย่างไรให้สารวัตรหรือผู้รักษาการแทนจัดการตามคำสั่งหรือคำพิพากษาศาลต่อไป คือ 

                 ๑.ถ้าของกลางยึดไว้ที่สถานีตำรวจ ก็ให้สารวัตรหรือผู้รักษาการแทน จัดการขายทอดตลาด หรือ 
ส่งคืนให้แก่ผู้มีสิทธิ์รับคืนไป ตามคำพิพากษานั้น ๆ ในเวลาอันควร 

                 ๒.ถ้าของกลางนั้นศาลสั่งคืนเจ้าของ ให้สารวัตรหรือผู้รักษาการแทนจัดการติดต่อนำเจ้าของไป
ขอรับจากศาล หรือไปรับจากศาลเอง แล้วลงบัญชีกับรายงานประจำวัน ให้เจ้าของลงนามรับไปก็ได้ เว้นไว้แต่ของ
กลางนั้นเจ้าของไปรับคืนจากศาลเอง 

                     ถ้าศาลไม่ได้สั่งการเก่ียวแก่ของกลาง ก็ให้ผู้รักษาติดต่อกับพนักงานอัยการผู้ว่าคดีนั้น ยื่นคำร้องขอ
คำสั่งศาลเกี่ยวกับของกลางนั้นต่อไป ถ้าศาลสั่งว่าของกลางนั้นเป็นหน้าที่ของพนักงานสอบสวนพิจารณาดำเนินการ 
ก็พิจารณาดำเนินการไปตามความเหมาะสมได้ 



                ข้อ ๔๑๖  ของกลางสิ่งใดที่จะขายทอดตลาด ถ้าเห็นว่าของกลางนั้นเป็นประโยชน์ใช้ในราชการ
ตำรวจได้ ให้สารวัตรหรือผู้รักษาการแทน รายงานเสนอเหตุผลไปยังผู้บังคับการหรือผู้รักษาการแทน เป็นผู้พิจารณา
สั่งก่อนขายทอดตลาด 

                 ข้อ ๔๑๗  การขายทอดตลาดของกลาง ให้ตั้งกรรมการประกอบด้วย สารวัตรหรือผู้รักษาการแทน 
เป็นประธาน มีตำรวจชั้นสัญญาบัตร ๑ นาย ชั้นประทวน ๑ นาย เป็นกรรมการพิจารณาขาย ให้ได้ราคาใกล้ชิดกับ
ท้องตลาดในขณะนั้น 

                 ข้อ ๔๑๘  การเก็บรักษาของกลางให้ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

                 (๑) ของกลางสิ่งใดมาถึงสถานีตำรวจ ให้พนักงานสอบสวน จดรูปพรรณสิ่งของลงในรายงาน
ประจำวันและสมุดยึดทรัพย์ของกลาง แล้วเขียนเลขลำดับที่ยึดทรัพย์ติดไว้กับสิ่งของนั้นให้มั่นคง อย่าให้หลุดหรือ
สูญหายได้ และเก็บของกลางนั้นไว้ในหรือตู้เก็บของกลางใส่กุญแจให้เรียบร้อย เว้นแต่ ของกลางนั้นมีค่ามาก เช่น 
เครื่องเพชร เครื่องทองรูปพรรณ เงินจำนวนมาก หรือเอกสารสำคัญต่าง ๆ หากเก็บรักษาที่สถานีตำรวจจะไม่มั่นคง 
ในกรุงเทพมหานครให้ส่งของกลางนั้นไปฝากไว้ที่หน่วยงานผู้เบิกต้นสังกัด แต่หากเก็บรักษาไว้ที่หน่วยงานผู้เบิกต้น
สังกัดจะไม่ม่ันคง ให้ส่งของกลางนั้นไปฝากไว้ที่กองการเงิน สำนักงานตำรวจแห่งชาติ ในลักษณะหีบห่อ 

                      การยึด การมอบ การรับคืนของกลาง ให้ผู้ยึด ผู้มอบ ผู้รับ ลงชื่อไว้ในสมุดยึดทรัพย์ของกลาง 
และรายงานประจำวันเป็นสำคัญ 

               (๒) ให้สารวัตรหรือผู้รักษาราชการแทน หรือหัวหน้าสถานีตำรวจ เป็นผู้รับผิดชอบเก็บรักษาลูก
กุญแจของกลาง 

               (๓) ของกลางที่เก็บรักษาไว้นั้น เมื่อเห็นว่าหมดความจำเป็นที่จะเก็บรักษาไว้ต่อไป ก็ให้ดำเนินการ
ตามข้อ ๔๑๕ ข้อ ๔๑๖ หรือข้อ ๔๑๗ แล้วแต่กรณี 

               (๔) ของกลางในคดีอาญาที่ทราบตัว มีสิทธิจะได้รับของคืนอยู่แล้ว เมื่อเจ้าหน้าที่ได้แจ้งหรือ
ประกาศให้ทราบ แต่ผู้นั้นยังไม่มารับของไปเกินกว่า ๑ ปี นับแต่วันที่แจ้งหรือประกาศให้ทราบ ก็ให้ริบของนั้นนั้น
เป็นของรัฐบาล และหมายเหตุไว้ในบัญชีแล้วจัดการต่อไปดังเช่นของที่ต้องริบ 

               (๕) ของกลางในคดีอาญาที่ไม่ทราบตัวผู้มีสิทธิจะได้รับของคืน ให้ประกาศหาเจ้าของภายใน ๕ ปี 
นับแต่วันประกาศไม่ได้ตัวผู้มีสิทธิมารับของนั้น ก็ให้ริบเป็นของรัฐบาล และให้จัดการทำนองเดียวกัน 

                    อนึ่ง ถ้าปรากฏตัวผู้มีสิทธิจะได้รับของคืนในระหว่างเวลาประกาศและเจ้าหน้าที่ผู้รักษาได้แจ้งให้
ทราบแล้ว แต่ผู้นั้นยังไม่มารับของคืนไป เช่นนี้ การที่จะริบเป็นของรัฐบาลให้ถือกำหนดเวลา ๑ ปี นับแต่วันที่ผู้มี
สิทธิได้ทราบ ถ้ากำหนดเวลา ๕ ปี ที่ประกาศไว้จะถึงกำหนดเวลาที่เร็วกว่า ก็ให้ถือกำหนดเวลาที่เร็วกว่านั้น 

               (๖) ของกลางอย่างอ่ืน ที่ปรากฏตัวผู้มีสิทธิจำได้รับตามกฎหมายแล้ว แต่ผู้นั้นยังไม่มารับของไป ถ้า
เป็นอสังหาริมทรัพย์ภายในกำหนดเวลา ๑๐ ปี หรืออสังหาริมทรัพย์ภายในกำหนดเวลา ๕ ปี นับแต่วันที่ผู้นั้นมีสิทธิ



จะได้รับของไปจากเจ้าหน้าที่ผู้รักษา ก็ให้ริบเป็นของรัฐบาล และจัดการทำนองเดียวกับที่กล่าวมาแล้ว ทั้งนี้ ให้
เจ้าหน้าที่ผู้รักษาแจ้งหรือประกาศให้ผู้นั้นมารับของคืนเสีย 

               (๗) การแจ้งหรือประกาศของเจ้าหน้าที่ตามที่กล่าวมาแล้วนั้น เจ้าหน้าที่ผู้รักษาไม่จำเป็นจะต้อง
ฟ้องว่า ผู้มีสิทธิควรจะได้รับ ไม่ได้ทราบข้อความที่แจ้งหรือประกาศ เป็นเหตุให้ผู้นั้นได้รับของคืน แต่ถ้าภายใน
กำหนดเวลาที่กล่าวนั้นมีสิทธิควรได้รับได้แสดงความประสงค์ท่ีจะรับของคืน แต่มีเหตุขัดข้องมารับของนั้นไปไม่ได้ ก็
ให้เจ้าหน้าที่ผู้รักษาพิจารณาดู ถ้าเห็นเป็นความจำเป็นจะผ่อนผันให้เวลาแก่ผู้นั้นต่อไปอีกตามสมควรก็ได้ 

                   ถ้าผู้มีสิทธิควรได้รับของกลางนั้น แสดงความจำนงว่าไม่ต้องการรับของคืนและขอมอบให้แก่รัฐบาล 
ดังนี้ ก็ให้มีผู้มีหน้าที่จัดการบันทึกให้ผู้นั้นลงนามไว้เป็นหลักฐาน ให้ลงนามมอบไว้ในบัญชีของกลางและรายงาน
ประจำวันด้วย แล้วจัดการจำหน่ายต่อไปตามระเบียบ 

             (๘) ของกลางซึ่งตกเป็นของรัฐบาลหรือเป็นของที่บุคคลมีได้โดยชอบด้วยกฎหมาย ของกลาง
เหล่านั้น เป็นของที่ควรขาย เช่น อาวุธปืน เมื่อจะขายก็ให้ขายแก่บุคคลผู้ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานให้มีอาวุธปืน
ได้ เว้นแต่จะมีระเบียบให้ปฏิบัติเป็นอย่างอ่ืน 

             (๙) ของกลางซึ่งตกเป็นของรัฐบาลและเป็นของที่ชำรุดเสียหาย ไม่มีราคา เป็นของที่ปราศจาก
ราคา โดยสภาพของมันเอง หรือเป็นของบุคคลไม่อาจมีได้โดยผิดกฎหมาย เป็นของที่ไม่ควรขาย ให้สำรวจเสนอผู้
บังคับการสั่งทำลายเสีย หรือส่งไปยังเจ้าหน้าที่แผนกการแห่งของนั้น แล้วแต่กรณี 

             (๑๐) ของกลางอย่างใดที่เป็นโบราณวัตถุหรือเป็นของแปลกประหลาด ซึ่งควรจะเก็บไว้เป็น
เครื่องประดับสถานที่ราชการหรือพิพิธภัณฑ์สถาน เหล่านี้ เป็นของที่ไม่ควรขายหรือทำลาย 

             (๑๑) ของกลางรายใดที่เป็นของใหญ่โต หรือมีจำนวนมาก หรือท่ีทำการไม่มีสถานที่จัดเก็บเพียงพอ 
ไม่สามารถจะนำมาเก็บรักษาไว้ ก็ให้ฝากไว้ยังสถานีตำรวจอ่ืนเก็บรักษาไว้จนกว่าจะมารับคืนไปแล้วให้สถานีตำรวจ
นั้นรับฝากไว้ลงรายงานประจำวันและสมุดยึดทรัพย์ของกลางตามระเบียบ 

                     หากจำเป็นต้องจัดหาสถานที่อ่ืนนอกจากตามวรรคหนึ่ง ในการเก็บรักษาของกลางและจัดจ้าง
ผู้ดูแลรักษาสถานที่ ก็ให้ดำเนินการตามระเบียบของกลางราชการว่าด้วยการพัสดุ 

             (๑๒) ของกลางรายใดเห็นว่าจะเก็บรักษาไว้อาจเน่าเปื่อยเสียหายได้ก่อนที่คดีจะส่งฟ้องศาล จะ
จำหน่ายหรือป้องกันมิให้เน่าเปื่อยก็ให้จัดการไปตามสมควร เช่น เนื้อโค กระบือ สุกร จะขายเอาเงิน เก็บรักษาไว้ก็
ได้ ถ้าของกลางรายใดมีการเถียงกรรมสิทธิ์หรือเป็นพยานหลักฐานสำคัญประกอบคดี ถ้าจะกระทำไปก็จะเกิดการ
คัดค้านได้ในภายหลัง ก็ให้ระงับไม่ต้องขายหรือจัดการดังกล่าวมาข้างต้นนั้น 

             (๑๓) ของกลางรายใดจับได้ โดยสงสัยว่าจะเป็นสิ่งของที่ได้มาจากการกระทำความผิด ให้ผู้อ้างว่า
เป็นเจ้าของนำหลักฐานมาแสดง ถ้านำหลักฐานมาแสดงไม่ได้ หรือไม่นำมาก่อนก็ดี ให้พนักงานสอบสวนส่งของ
กลางนั้นไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติอาชญากร กองบัญชาการตำรวจสอบสวนกลาง ถ้าไม่ตรงกับบัญชีที่มีผู้
มาร้องทุกข์ของหายไว้ ให้ออกประกาศโฆษณาหาเจ้าของ โดยติดไว้ที่หน้าสถานีตำรวจเช่นเดียวกับเก็บของตก 



             (๑๔) ผู้รักษาของกลางคนใดจงใจหรือเลินเล่อละเลย หรือดัดแปลงแก้ไขของกลางให้เปลี่ยนไปจาก
สภาพที่เป็นอยู่เดิม จงใจหรือเลินเล่อสำรวจของกลางให้ผิดไปจากความจริง หรือของกลางที่ยังไม่ควรขาย ไปขาย 
เป็นเหตุให้เกิดการเสียหายขึ้น หรือเอาของกลางไปใช้โดยมิใช่เพ่ือการรักษาของนั้น หรือยักยอกไว้เป็นของตนเสีย 
นอกจากจะต้องได้รับโทษอันจะพึงมีตามกฎหมาย หรือโทษตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนที่ใช้อยู่
แล้ว ยังจะต้องชดใช้ราคาของ หรือค่าเสียหายแทนอีกส่วนหนึ่งด้วย 

             (๑๕) เมื่อมีการแต่งตั้งให้ไปรับตำแหน่งที่อ่ืน ผู้มีหน้าที่เก็บรักษาของกลางและผู้ที่จะมารับหน้าที่
ใหม่จะต้องส่งมอบของกลางแก่กันให้เสร็จก่อนเดินทางไปรับตำแหน่งใหม่ แต่ถ้าฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดไม่สามารถเดินทาง
มารับมอบของกลางได้ภายในเวลากำหนด ให้มอบของกลางให้แก่ผู้รักษาราชการแทนรับไว้ แล้วมีผู้มารับตำแหน่ง
ใหม่รับมอบหมายของกลางจากผู้รักษาราชการให้เสร็จภายใน ๑๕ วัน นับแต่วันเดินทางมารับตำแหน่งใหม่ 

                    หน้าที่ของผู้รับมอบ ต้องสำรวจสิ่งของให้ถูกต้องตรงกับรายการในบัญชี หากของกลางใดไม่ส่งมอบ
ด้วยเหตุใด ให้หมายเหตุไว้ให้ชัดเจน แล้วลงชื่อกำกับไว้ทั้งผู้มอบและผู้รับมอบ และเมื่อรับมอบแล้วให้เสนอ
ผู้บังคับบัญชาทราบ หากมีการบกพร่องก็ให้ผู้บังคับบัญชาสั่งดำเนินการสอบสวนต่อไป เมื่อผู้รับมอบได้เซ็นชื่อรับ
มอบของกลางแล้ว ถือว่าได้รับของกลางไว้ถูกต้องตามจำนวนที่ปรากฏในบัญชี และผู้มอบก็พ้นจากหน้าที่และความ
รับผิดชอบเท่าที่ปรากฏในบัญชีของกลางที่มีอยู่ อย่างไม่บกพร่องในขณะที่รับมอบต่อกันเท่านั้น หากปรากฏว่าขาด
ตกบกพร่องในจำนวนสิ่งของขึ้นภายหลังผู้รับมอบจะต้องเป็นผู้รับผิด 

              (๑๖) ผู้มีหน้าที่รักษาของกลางจะมอบหน้าที่รักษาของกลางให้ผู้อยู่ในบังคับบัญชารักษาแทนก็ได้ 
ในเมื่อของกลางบางสิ่งบางอย่างนั้นเป็นของไม่สลักสำคัญ หรือเป็นของที่สมควรจะมอบหมายได้ หรือด้วยความ
จำเป็นในหน้าที่ชั่วคราว แต่การมอบหน้าที่นี้จะต้องรับผิดชอบในเมื่อเกิดการเสียหายขึ้น เว้นแต่ จะพิสูจน์ได้ว่าเป็น
เพราะเหตุสุดวิสัยหรือไม่สามารถจะคุ้มครองได้ 

              (๑๗) การเก็บรักษาของกลางของตำรวจทุกหน่วยในส่วนกลางให้ปฏิบัติตามระเบียบนี้ การเก็บ
รักษาของกลางในหน้าที่ตำรวจภูธรนอกจากจะต้องปฏิบัติตามข้อบังคับการเก็บรักษาของกลางกระทรวงมหาดไทย
แล้ว ให้ปฏิบัติตามระเบียบนี้โดยอนุโลม 

                    ส่วนการเก็บรักษาเอกสารและวัตถุของกลางต่าง ๆ ซึ่งต้องหรือไม่ต้องส่งไปตรวจพิสูจน์ ที่กอง
พิสูจน์หลักฐาน ให้ปฏิบัติตามคำแนะนำในเอกสารคู่มือของกองพิสูจน์หลักฐานตามข้อ ๔๑๙ 

              ข้อ ๔๑๙  เอกสารและวัตถุของกลางใดที่จำเป็นจะต้องตรวจพิสูจน์ ให้พนักงานสอบสวนรีบส่งไป
ยังกองพิสูจน์หลักฐาน กองบัญชาการตำรวจสอบสวนกลาง โดยเร็ว พร้อมกับบันทึกแสดงรายละเอียดของเอกสาร
และวัตถุของกลางที่ได้มาประกอบด้วย 

              การส่งเอกสารและวัตถุของกลางไปให้กองพิสูจน์หลักฐานทำการตรวจพิสูจน์ ให้พนักงานสอบสวน
ปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 



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

              (๒) เอกสารหรือวัตถุของกลางใดที่จะต้องส่งไปตรวจพิสูจน์ ให้ส่งไปที่กองพิสูจน์หลักฐานโดยเร็ว
ที่สุด เพ่ือไม่ให้เสียผลในการตรวจพิสูจน์ 

              (๓) เอกสารหรือวัตถุของกลางที่ได้มา ให้บันทึกลักษณะสภาพ สถานที่ วันเวลาที่พบเอกสารหรือ
วัตถุของกลางนั้น ๆ โดยจดบันทึกเป็นข้อความสั้น ๆ หรือบันทึกลงในแผนที่สังเขป หรือถ้าสามารถจะถ่ายภาพของ
กลางและสถานที่พบได้ ก็ให้ทำการถ่ายภาพไว้ด้วย 

              (๔) เอกสารหรือวัตถุของกลางใด ต้องทำเครื่องหมายเพ่ือให้จดจำได้ ก็ให้ทำเครื่องหมายไว้ตาม
คำแนะนำในเอกสารคู่มือของกองพิสูจน์หลักฐาน 

              (๕) การบรรจุหีบห่อเอกสารหรือวัตถุของกลางนั้นจะต้องทำให้เรียบร้อย ตีตราครั่งและมีป้ายบอก
ชื่อคดี ชนิด จำนวนของกลาง โดยแยกออกเป็นรายปี 

              (๖) การรับการส่งเอกสารหรือวัตถุของกลางแต่ละครั้งนั้น จะต้องมีหลักฐานในการรับส่งกันทุกครั้ง 

              (๗) การส่งเอกสารหรือวัตถุของกลางไปทำการตรวจพิสูจน์นั้น ให้บันทึกข้อความตามแบบซึ่งได้
แนบมาพร้อมกับระเบียบนี้ส่งไปให้ พร้อมกับเอกสารหรือวัตถุของกลางที่ขอให้ทำการตรวจพิสูจน์ 

              (๘) เมื่อได้รับแจ้งจากกองพิสูจน์หลักฐานให้มารับของกลางซึ่งได้ทำการตรวจพิสูจน์เสร็จแล้ว ต้อง
มารับคืนโดยเร็วที่สุด นับจากวันที่ได้รับแจ้ง 

              (๙) ในกรณีที่บรรจุหีบห่อและการนำส่งของกลางไม่เป็นไปตามระเบียบนี้ กองพิสูจน์หลักฐาน
อาจจะไม่รับตรวจพิสูจน์ให้ก็ได้ 

              (๑๐) การปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเอกสารหรือวัตถุของกลางไปทำการตรวจพิสูจน์ ตลอดจนการเก็บ
รักษาและบรรจุหีบห่อเอกสารหรือวัตถุของกลางแต่ละประเภท ให้ปฏิบัติตามคำแนะนำในเอกสารคู่มือของกอง
พิสูจน์หลักฐานที่ได้แนบมากับระเบียบนี้ 

              ข้อ ๔๒๐  ให้สารวัตรใหญ่และผู้กำกับการหรือผู้รักษาการแทนตรวจสมุดยึดทรัพย์และของกลาง
ไม่น้อยกว่าเดือนละหนึ่งครั้งว่าพนักงานสอบสวนได้จัดการไปถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ 

โดยให้มีตรวจสอบและตรวจนับอาวุธยุทธภัณฑ์ของสถานีตำรวจเพ่ือให้มีความพร้อมต่อการใช้งานในภารกิจ
ประจำวันอย่างไรให้ใส่รายละเอียดอยู่ในไฟล์ PDF ด้านล่างถัดไป 

 ข้อ ๔ แนวทางการจัดเก็บสำนวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจรให้ พนักงานสอบสวน
มอบหมายให้หัวหน้าคดีนำสำนวนการสอบสวนคดีอาญา และคดีจราจรไปจัดเก็บไว้ในห้องจัดเก็บสำนวนโดยจัดเก็บ
แยกหมวดหมู่ไว้ง่ายต่อการสืบค้นข้อมูล ส่วนอาวุธปืนก็มีห้องจัดเก็บโดยเฉพาะ มีเจ้าหน้าที่คดีเป็นผู้จัดเก็บและคอย



ตรวจเช็คอยู่เสมอ รถของกลางก็มีสถานที่จัดโดยมีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบลงบัญชีตรวจยึดของกลางไว้ดังไฟล์  PDF 
ด้านล่างนี้ 

 ข้อ ๕ นอกจากการตรวจสอบพัสดุประจำปีตามกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ แล้ว ให้สถานีตำรวจ (หรือตำแหน่งที่มีหน้าที่ในการตรวจสอบ) ตรวจสอบ
วัสดุ และบัญชีวัสดุเป็นประจำทุกเดือนรวมถึงเช็คสภาพดูแลรักษาให้วัสดุนั้นพร้อมใช้งานอยู่ตลอดเวลาและรายงาน
ให้หัวหน้าสถานีทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้ดำเนินการตรวจสอบวัสดุ 

 ข้อ ๖ การรับของบริจาคให้บุคลากรในสถานีตำรวจปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
รับ เงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยกิจการใด ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการยืม  
การเก็บรักษา และการตรวจสอบ ที่ไม่ได้ระบุไว้ในระเบียบดังกล่าว ให้ถือปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้โดยอนุโลม 

 ข้อ ๗ สถานีตำรวจมีอำนาจหน้าที่ ในการประชาสัมพันธ์ และเสริมสร้างความรู้  ความเข้าใจ 
ให้บุคลากรในสังกัดรับทราบและถือปฏิบัติตามมาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค  

 

                   ประกาศ ณ วันที่  ๒๘  มีนาคม  พ.ศ.๒๕๖๘ 

          

    พ.ต.อ.    
               ( ศักดิ์ชัย  เกษโกมล ) 
                  ผกก.สภ.เทพสถิต 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 

 
                    สถานีตำรวจภูธรเทพสถิต ได้จัดทำข้อตกลงหรือประกาศให้บุคลากรทราบถึงนโยบายการไม่นำ
ทรัพย์สินของหน่วยงานไปใช้เป็นประโยชน์ส่วนตัว สถานีตำรวจภูธรเทพสถิต ได้ให้ความสำคัญต่อการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจำปี และเล็งเห็นว่า ผลการประเมินที่ปรากฎ
ข้างต้นนั้น เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติการ และเพ่ือเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ทรัพย์สินของราชการให้เป็นไป
ตามกฎหมาย และระเบียบข้อบังคับ จึงได้มีการจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทางราชการของสถานีตำรวจภูธรเทพสถิต 
ขึ้น เพื่อเป็นแนวปฏิบัติต่อไป 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 
 

การบริหารทรัพย์สิน          ๑ 
ความเป็นมา           ๑ 
วัตถุประสงค์           ๑ 
การบริหารทรัพย์สิน          ๒ 
นโยบายบัญชีเกี่ยวกับทรัพย์สิน         ๓ 
การบันทึกควบคุม          ๕ 
ประเภททรัพย์สินของราชการ         ๑๒ 
การจัดเก็บของกลาง และสำเนาการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร    ๑๓ 
ของกลาง           ๑๓ 
การจัดระเบียบของกลาง การเก็บรักษา การจำหน่าย การคืน     ๑๔ 
สำเนาการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร       ๑๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การบริหารทรัพย์สิน 
********** 

 
๑.ความเป็นมา 

เพ่ือในการตรวจสอบการควบคุมทรัพย์สิน วัสดุครุภัณฑ์หน่วยงานในสถานีตำรวจนครบาลตลาดพลู 
การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมวัสดุครุภัณฑ์เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ถูกต้อง จึงมีวิธีการควบคุมท่ีถูก 
ต้องการควบคุมพัสดุเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจำนวนพัสดุที่ 
หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการโดยการจัดทำ บัญชีหรือทะเบียน จำแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมทั้ง 
ให้มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูล 
ทางการบริหารเกี่ยวกับต้นทุนผลผลิตของหน่วยงาน นอกจากนั้น การควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบำรุงรักษา 
พัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และทำให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทำให้เกิดความสูญเสีย 
ค่าใช้จ่ายในการดูแลบำรุงรักษา หรือหมดความจำเป็น สมควรที่จะจำหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทนการ 
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องสามารถประเมินและช่วยสนับสนุนให้มีการปรับปรุงกระบวนการกำกับดูแล 
การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของส่วนราชการ โดยใช้วิธีการที่เป็นระบบและระเบียบเพื่อให้การ 
ดำเนินงานของส่วนราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
๒.วัตถุประสงค์ 

ใช้ประโยชน์คุ้มค่า ได้ตรงความต้องการ กำหนดหน้าที่ดูแลที่เหมาะสม 
๓.การบริหารทรัพย์สิน 

ซึ่งจำแนกประเภททรัพย์สิน ได้แก่ ทรัพย์สินหมุนเวียน ทรัพย์สินถาวร ทรัพย์สินอ่ืน 
 

 



๓.๑.ประเภทสินทรัพย์ 
๑.ประเภทที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
๒.ประเภทพัสดุ ได้แก่ วัสดุ ครุภัณฑ์ 

๓.๒.การซ่อมบำรุง 
การรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ หมายถึง การทำความสะอาด การตรวจสภาพทั่วไปการใช้ การ

ให้บริการ การวัดและการทดสอบ ตลอดจนการซ่อมแซม การดัดแปลงแก้ไข รวมทั้งการรวบรวมข้อมูลเพื่อการ
วิเคราะห์และประเมินค่าในการใช้และการซ่อมบำรุง 
๓.๓.การจำหน่ายพัสดุ คือ การตัดพัสดุออกจากความครอบครองของหน่วยงาน 

วิธีการจำหน่ายพัสดุ ได้แก่ การขาย การโอน การบริจาค การแลกเปลี่ยน การนำไปใช้ประโยชน์อย่างอ่ืน 
การแปรสภาพหรือทำลาย ฯลฯ 
๔.นโยบายบัญชีเกี่ยวกับทรัพย์สิน 
 ๔.๑  การกำหนดราคาขั้นต่ำ 
  ควบคุมและแสดงมูลคาทางบัญชีตลอดอายุการใช้งานมูลค่าขั้นต่ำตั้งแต่  ๕๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป 
 ๔.๒  การกำหนดอายุการใช้งาน 
  กำหนดให้เป็นช่วงที่เลือก ให้แต่ละหน่วยกำหนดตามความเหมาะสมกับการใช้งาน 

 
ตารางอายุการใช้งานและอตัราค่าเสือ่มราคาทรัพย์สิน 

 
ประเภททรัพย์สิน 

อายุการใช้งาน 
(ปี) 

อัตราค่าเสื่อราคา 
ราคาต่อปี(ร้อยละ) 

อย่างต่ำ อย่างสูง อย่างต่ำ อย่างสูง 
๑ อาคารถาวร ๑๕ ๔๐ ๒.๕ ๖.๕ 
๒ อาคารชั่วคราว/โรงเรือน ๘ ๑๕ ๖.๕ ๑๒.๕ 
๓ สิ่งก่อสร้าง     
     ๓.๑ ใช้คอนกรีตเสริมเหล็กหรือโครงเหล็กเป็นส่วนประกอบหลัก ๑๕ ๒๕ ๔ ๖.๕ 
     ๓.๒ ใช้ไม้หรือวัสดุอื่นๆ เป็นส่วนประกอบ ๕ ๑๕ ๖.๕ ๒๐ 
๔ ครุภัณฑ์สำนักงาน ๘ ๑๒ ๘.๕ ๑๒.๕ 
๕ ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนสง่ ๕ ๘ ๑๒.๕ ๒๐ 
๖ ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ (ยกเว้นเคร่ืองกำเนิดไฟฟ้าให้มีอายุการใช้งาน 
๑๕-๒๐ ปี) 

๕ ๑๐ ๑๐ ๒๐ 

๗ ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ ๕ ๑๐ ๑๐ ๒๐ 
๘ ครุภัณฑ์การเกษตร     
     ๘.๑ เคร่ืองมือและอุปกรณ์   ๒ ๕ ๒๐ ๕๐ 
     ๘.๒ เคร่ืองจักรกล ๕ ๘ ๑๒.๕ ๒๐ 
๙ ครูภัณฑ์โรงงาน     
    ๙.๑ เคร่ืองมือและอุปกรณ์ ๒ ๕ ๒๐ ๕๐ 
     ๙.๒ เคร่ืองจักรกอ      ๒ ๘ ๑๒.๕ ๒๐ 
๑๐ ครูภัณฑ์ก่อสรา้ง     
     ๑๐.๑ เคร่ืองมือและอุปกรณ์ ๒ ๕ ๒๐ ๕๐ 
     ๑๐.๒ เคร่ืองจักรกล ๒ ๘ ๑๒.๕ ๒๐ 



๑๑ ครุภัณฑ์สำรวจ ๘ ๑๐ ๑๐ ๑๒.๕ 
๑๒ ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ ๕ ๘ ๑๒.๕ ๒๐ 
๑๓ ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ๓ ๕ ๒๐ ๓๓.๓ 
๑๔ ครุภัณฑ์การศึกษา ๒ ๕ ๒๐ ๕๐ 
๑๕ ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว ๒ ๕ ๒๐ ๕๐ 
๑๖ ครูภัณฑ์กีฬากายภาพ ๒ ๕ ๒๐ ๕๐ 
๑๗ ครูภัณฑ์คนตรี/นาฏศิลป์ ๒ ๕ ๒๐ ๕๐ 
๑๘ ครุภัณฑ์อาวุธ ๘ ๑๐ ๑๐ ๑๒.๕ 
๑๙ ครุภัณฑ์สนาม ๒ ๑๐ ๒๐ ๕๐ 

 
 
 
๕.การบันทึกควบคุม 

พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการพัสดุพ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเดิม ข้อ ๑๕๑ - ๑๕๔ นี้เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการหรือกฎหมาย
กำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน โดยเมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ลงบัญชีหรือทะเบียน เพ่ือควบคุมพัสดุและเก็บ
รักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ครบถ้วนตรงตามบัญชีหรือทะเบียน การสั่งจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย 
และผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกการควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุ 

ประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจำนวนพัสดุที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการโดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียน จำแนก
ประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมทั้งให้มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการ
ตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูลทางการบริหารเกี่ยวกับต้นทุนผลผลิตของหน่วยงาน นอกจากนั้น การควบคุมยังช่วยใน
การเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และทำให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทำให้เกิด
ความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบำรุงรักษา หรือหมดความจำเป็น สมควรที่จะจำหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทน 
๕.๑ การควบคุมวัสดุ 

การควบคุมวัสดุ โดยจัดทำบัญชีวัสดุแสดงการรับจ่าย-คงเหลือ แยกตามประเภทและชนิดของวัสดุ ซึ่งเป็น
ขั้นตอนการดำเนินงานหลังจากมีการจัดหาพัสดุ มี 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๑. เอกสารประกอบการลงบัญชีวัสดุ 

๑.๑ เอกสารประกอบการรับวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านรับ ได้แก่ 
- ใบตรวจรับพัสดุใบตรวจรับงานจ้าง ใบส่งของ 
- ใบรับรองผลการจัดทำเอง 
- หลักฐานการรับบริจาคพัสดุโดยให้มีข้อความชัดเจน เกี่ยวกับพัสดุชนิดขนาด  

ลักษณะ จำนวนเท่าใด ราคาประมาณต่อหน่วย หลักฐานการสั่ง หรือรับพัสดุจากหน่วยงานต่าง ๆ (กรณีรับบริจาค ) 
 

๑.๒ หลักฐานการจ่ายวัสดุ เปน็หลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านจ่าย ได้แก่ 
- ใบเบิกพัสดุ 

 
 



๒. การเบิกวัสดุ 
ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหัวหน้าหน่วยพัสดุ มีขั้นตอน 
๒.๑ ผู้ต้องการพัสดุเขียนใบเบิกของ (ตามตัวอย่าง) 
๒.๒ ให้หัวหน้าเป็นผู้เบิก เช่น หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน หรอืผู้ต้องการใช้อาจขอเบิก 
๒.๓ หัวหน้าหนว่ยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่า 

เหมาะสมหรือไม่ 
๓. การจ่ายวัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสดุต้องตรวจสอบใบเบิกของว่า ได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุแล้ว ก็ให้จ่าย 
วัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการลงบัญชีจ่ายวัสดุต่อไป 

๔. ขั้นตอนและวิธการลงบัญชีวัสดุ 
๔.๑ จัดทำบัญชีวัสดุ ตามแบบท่ี กพ.กำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่กำหนดในหนังสือ 

การจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุงาน
บ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสีกระดาษรองปกสี เป็นต้น 

๔.๒ ให้จัดทำสารบัญหรือดัชนีของบัญชีวัสดุแต่ละประเภท โดยแยกชนิดให้ชัดเจนเพื่อสะดวกแก่ 
การลงบัญชีและการตรวจสอบ 

๔.๓ เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุให้เลขที่เอกสารด้านรับ เลขท่ีรับ 
เอกสารให้เรียงลำดับตามวัน เวลาที่ได้รับ เป็นลำดับไปแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อเป็นเลขที่อ้างอิงในการบันทึก
บัญชีวัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได้ 

๔.๔ บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุตามรายการในเอกสารประกอบการรับวัสดุได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับ 
วัสดุชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) และจำนวนวัสดุที่รับ 

๔.๕ เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุตามรายการในใบเบิกของ ได้แก่วันเดือนปีที่ 
จ่ายวัสดุชื่อผู้เบิก และจำนวนที่จ่าย เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ในบัญชีวัสดุจะมีข้อความ "แผ่นที่" ให้
ระบุเลขที่แผ่นที่ ไว้ในช่องหมายเหตุของหลักฐานการรับในแต่ละรายการด้วย และเพ่ือให้ทราบว่ารายการนี้ได้
ลงบัญชีแล้ว 

๔.๖ ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทำการตรวจสอบพัสดุประจำปีและรายงานวัสดุคงเหลือโดยสรุป 
รายการรับ - จ่ายวัสดุจำนวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละรายการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



ขั้นตอนการควบคุมพัสดุ 
ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

๑ รับวัสดุและบันทึกบญัชีวัสด ุ เมื่อเจ้าหน้าทีไ่ดร้ับวัสดุแล้ว ให้จัดทำบัญชีวัสดุ ตามแบบ
ที่ กวพ.กำหนดโดยแยกประเภทวสัดุ และแยกชนิดของ
วัสดุ การบันทึกรบัวัสดใุนบญัชีวัสดุใช้เอกสารอ้างอิงตาม
โบตรวจรับพัสด ุ
ใบส่งของ/โบแจ้งหนี้ วันเดือนปี ช่ือผู้ขาย เลขท่ีเอกสาร 
ราคาต่อหน่วยซึ่งรวมภาษีมูลคา่เพิม่แล้ว 
และจำนวนวสัดทุีไ่ด้รับมาให้ครบถ้วน 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

๒ เบิกวัสด/ุใบรับของ รับใบเบิกของจากผู้ขอเบิกวัสด ุ เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
๓ ตรวจสอบบญัชีวัสด/ุวัสดุคงคลัง เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบการควบคมุวัสด ุ

ต้องตรวจสอบตามใบเบิกของ และ 
ตรวจสอบวสัดุที่ขอเบิกตามบัญชีวัสด ุ
และวัสดุคงคลัง ว่ามีวสัดอุยู่เพยีงพอ 
ต่อการเบิกจ่ายหรือไม ่

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

๔ อนุมัติ/ไม่อนุมัต/ิแจ้งผู้ขอเบิก -เสนอต่อหัวหน้าหน่วยพสัดุ พิจารณา 
อนุมัติ ตามข้อ ๓๕๓ 
-กรณีที่ไม่อนุมัติให้แจ้งผู้ขอเบิกวัสดุ 
ทราบเหตผุลในการไม่อนุมัตดิ้วย เช่น 
วัสดุที่ขอเบิกไม่มีอยู่ในคลังพัสด ุ

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
หัวหน่วยพัสด ุ

๕ จ่ายวัสดุและบันทึกบญัชีวัสด ุ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ จา่ยวัสดุตามรายการ 
ที่ได้รับอนุมตัิ ตามเลขท่ีเอกสารใบเบิก 
และลงบญัชีให้ครบถ้วนตามรายการที่ 
ขอเบิก 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

๖ ผู้ขอเบิกรับวสัดุและตรวจนับวัสดตุามที่ได้รับ
อนุมัต ิ

ผู้ขอเบิกวัสดรุับวัสดแุละตรวจนับวัสดุให้ถูกต้องครบถ้วน
ตามที่ได้รับอนุมตัิและลงลายมือช่ือในใบเบิกของเพื่อไว้
เป็นหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

๗ ตรวจสอบพัสดุประจำปีและรายงานวัสดุคงเหลือ ทุกสิ้นปีงบประมาณ ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุทำรายงานวัสดุ
คงเหลือ โดยสรปุการรับ-จ่าย จำนวนคงเหลือ และมูลคา่
ของวัสดุคงเหลือในแตล่ะรายการ ให้ 
คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจำปีตรวจสอบ แล้วจึง
แจ้งส่งกำลังบำรุงปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลังในภาพรวม
ของสำนักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ

ประจำป ี

 
 
๕.การควบคุมครุภัณฑ์ 

กรมบัญชีกลาง ได้มีหนังสือที่ กค ๑๔๑๐/ว๓๓๘ ลงวันที่ ๕ พฤศจิกายน ๒๕๔๖ กำหนดให้จัดทำทะเบียน
คุมทรัพย์สินเพียงแบบเดียว เฉพาะทรัพย์สินที่จัดซื้อจัดหามาใหม่ ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นต้นไป ส่วน
รายการทรัพย์สินเดิมที่เคยควบคุมไว้ทั้ง ๒ ทะเบียน (ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน) ก็ให้คงไว้ตามเดิม จนกว่าทรัพย์สินดังกล่าวจะได้จำหน่ายจ่ายโอน 
ออกไปจากส่วนราชการ 



๕.๑ขั้นตอนและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
๑. ให้จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่กค ๐๕๒๘.๒/๓๓๕๔๕  

ลงวันที่ ๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๔ โดยแยกเป็นชนิดและประเภทตามหนังสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบ 
ประมาณของสำนักงบประมาณ ตามหนังสือสำนักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0๗๐๒/ว ๓๓ลงวันที่ ๑๘ มกราคม 
๒๕๕๓ 

๒. เมื่อได้รับครุภัณฑ์และหลักฐานการรับแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุให้เลขท่ีเอกสาร ร. ๑ ร.๒ ร.๓ 
ฯลฯตามลำดับ พร้อมทั้งจัดทำรหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ตามระบบSN (Federal Stock Number) 

๓. พิจารณาครุภัณฑ์แต่ละรายการว่าเป็นชนิดใด ประเภทใด แล้วนำไปบันทึกลงในช่องต่าง ๆ 
ของทะเบียนคุมทรัพย์สินให้ครบถ้วน 

๔. เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้คิดค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินที่เข้าหลักเกณฑ์และให้บันทึกในช่องค่า 
เสื่อมราคาและค่าเสื่อมราคาสะสม เพ่ือคำนวณหามูลค่าสุทธิของทรัพย์สินนั้น 

๕. เมื่อมีการซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สิน ให้ลงรายการซ่อมแซมและบำรุงรักษานั้นลงในประวัติ 
การซ่อมบำรุงรักษาทรัพย์สินด้านหลังทะเบียนคุมทรัพย์สินชนิดนั้น ๆ 

๕.๒.๒ ข้อควรทราบเกี่ยวกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
๑. ครุภัณฑ์มูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์ให้บันทึกการควบคุมในทะเบียนคุมทรัพย์สิน แต่ไม่คิดค่าเสื่อมราคา 

ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค .๔๑๐๓ /ว๔๘ ลงวันที่ ๑๓ กันยายน ๒๕๕๘ 
๒. เมื่อได้รับครุภัณฑ์และกำหนดรหัสครุภัณฑ์แล้ว ให้เขียนรหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ด้วยเพื่อ 

สามารถควบคุมและตรวจสอบได้ 
๓. ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าเกินกว่า ๕,000 บาท ให้เขียนหมายเลขสินทรัพย์จากระบบ GFMISที่ตัว 

ครุภัณฑ์ด้วย เพื่อสามารถควบคุมและตรวจสอบได้ 
๔. ทรัพย์สินที่ได้รับจากการบริจาคจะต้องดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย 

การรับเงินและทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ ด้วย 
 
๗. การจัดเก็บของกลาง และการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร 

๗.๑ ของกลาง 
ของกลาง คือ วัตถุใด ๆ หรือทรัพย์สิน ซึ่งตกมาอยู่ในความคุ้มครองของเจ้าหนักงาน โดยกฎหมาย 

หรือโดยหน้าในทางราชการ และได้ยึดไว้เป็นของกลางเพ่ือพิสูจน์ในทางคดี หรือเพ่ือจัดการอย่างอ่ืนตามหน้าที่
ราชการ 

ของกลาง แบ่งออกเป็น ๒ ประเภท คือ 
๑. ของกลางในคดีอาญา ได้แก่ ของกลางที่เกี่ยวข้องต้องจัดการทางคดีอาญา เช่น ของที่ 

บุคคลมีไว้ หรือใช้เป็นความผิด หรือเป็นของที่ใช้เป็นหลักฐานพิสูจน์ความผิด 
๒.ของกลางอย่างอ่ืน คือ ของกลางที่ไม่เข้าอยู่ในลักษณะของกลางในคดีอาญา เช่น ของที่ 

เก็บตก หล่น หลุด ลอยไหลได้ เป็นต้น 
การเก็บรักษาและจำหน่ายของกลาง ในเขตตำรวจนครบาลให้เป็นหน้าที่ของสารวัตรหรือผู้รักษาการแทน

เป็นผู้เก็บรักษาของกลาง เว้นแต่ 
 
 



๑. ของกลางในคดีอาญานี้ มีข้อโต้เถียงถึงตำหนิรูปพรรณหรือตามรูปคดี ที่ศาลจะนำ 
พิจารณาเรื่อง ๆ ไป และของกลางไม่ใช่ของมากใหญ่โตหรือเป็นปศุสัตว์หรือสัตว์พาหนะ เมื่อพนักงานอัยการขอให้
ส่งของกลางนั้น ก็ให้สารวัตรหรือผู้รักษาการแทนเป็นผู้จัดการส่ง 

๒. ของกลางในคดีอาญาซึ่งเกี่ยวแก่กรมใด กระทรวงใด มีระเบียบหรือข้อตกลงไว้ 
โดยเฉพาะ เช่น เรือ เครื่องมือจับสัตว์น้ำ ฝิ่น สุรา ยาสูบ ไม้ ยาเสพติดให้โทษ น้ำมันเบนชิน หรือของกลาง 
ในการกระทำผิดพระราชบัญญัติศุลกากร ฯลฯ ก็ให้ไปตามระเบียบหรือข้อตกลงนั้น ๆ 

ของกลางที่ศาลเป็นผู้เก็บรักษานั้น เมื่อศาลเห็นว่าหมดความจำเป็นที่จะเก็บรักษาไว้ต่อไปศาลจะแจ้งให้
พนักงานอัยการ แจ้งให้เจ้าหน้าที่ตำรวจไปรับของกลางมาเก็บรักษา ก็ให้สารวัตรหรือผู้รักษาการแทนที่ส่งของกลาง
ไป จัดการกลับมาเก็บรักษาไว้ต่อไป เมื่อคดีถึงที่สุดศาลสั่ง หรือพิพากษาเกี่ยวกับของกลางนั้นอย่างไรให้สารวัตร
หรือผู้รักษาการแทนจัดการตามคำสั่งหรือคำพิพากษาศาลต่อไป คือ 

๑. ถ้าของกลางยึดไว้ที่สถานีตำรวจ ก็ให้สารวัตรหรือผู้รักษาการแทน จัดการขาย 
ทอดตลาด หรือ ส่งคืนให้แก่ผู้มีสิทธิ์รับคืนไป ตามคำพิพากษานั้น 1 ในเวลาอันควร 

๒. ถ้าของกลางนั้นศาลสั่งคืนเจ้าของ ให้สารวัตรหรือผู้รักษาการแทนจัดการติดต่อนำ 
เจ้าของไปขอรับจากศาล หรือไปรับจากศาลเอง แล้วลงบัญชีกับรายงานประจำวัน ให้เจ้าของลงนามรับไปก็ได้ เว้น
ไว้แต่ของกลางนั้นเจ้าของไปรับคืนจากศาลเอง 

ถ้าศาลไม่ได้สั่งการเกี่ยวแก่ของกลาง ก็ให้ผู้รักษาติดต่อกับพนักงานอัยการผู้ว่าคดีนั้น ยื่นคำร้องขอคำสั่ง
ศาลเกี่ยวกับของกลางนั้นต่อไป ถ้าศาลสั่งว่าของกลางนั้นเป็นหน้าที่ของพนักงานสอบสวนพิจารณาดำเนินการ ก็
พิจารณาดำเนินการไปตามความเหมาะสมได้ 

๗.๒.การจัดระเบียบของกลาง การเก็บรักษา การจำหน่าย การคืน โดยเฉพาะเงิน ของกลาง รถ อาวุธ 
ปืน/เครื่องกระสุนปืน ยาเสพติด รวมถึงของส่วนตัวผู้ต้องหา 

 
 
 

 
 
 
 



 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 



๗.๓.สำเนาการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร 
“คดีอาญาทั่วไป" หมายถึง คดีที่กลาวหาว่าผู้ใดกระทำความผิดตามประมวลกฎหมายอาญา และกฎหมาย

อ่ืนที่มีโทษทางอาญา 
"คดีจราจรทางบก" หมายถึง คดีท่ีกลาวหาวาผู้ใดขับรถในทางโดยประมาทเป็นเหตุให้ทรัพย์สินอ่ืนไดรับ

ความเสียหาย และหรือผู้อ่ืนไดรับอันตรายแกกายหรือจิตใจ และหรืออันตรายสาหัสและหรือถึงแก่ความตาย ซึ่งเป็น
ความผิดตามพระราชบัญญัติจราจรทางบก พ.ศ.6๕๒๒ มาตรา ๔๓(๔)มาตรา ๑๕๗ประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 
๓๙๐ มาตรา ๓๐๐ หรือมาตรา ๒๔๑ 

"สำนวนการสอบสวน" หมายความว่า บรรดาสรรพเอกสารทุกชนิดที่เกี่ยวของกับคดีที่พนักงานสอบสวนได
รวบรวมไว้ เช่น บันทึกคำให้การผู้ที่พนักงานสอบสวนหรือเจาพนักงานอ่ืนเป็นผู้ทำ เอกสารที่ยื่นเป็นพยาน คำร้อง
ทุกขห์รือคำกล่าวโทษที่ยื่นต่อเจ้าพนักงาน เพื่อประสงค์ทราบขอเท็จจริงและพฤติการณ์ต่างๆอันเกี่ยวกับความผิดที่
ถูกกล่าวหาเพ่ือที่จะรูตัวผู้กระทำความผิดและพิสูจน์ให้เห็นความผิดหรือความบริสุทธิ์ของผู้ตองหา 

"สำนวนคดีอาญาทั่วไป " หมายถึง สำนวนการสอบสวนคดีที่กลาวหาวาผู้ใดกระทำความผิดตามประมวล
กฎหมายอาญา และกฎหมายอ่ืนที่มีโทษทางอาญา ยกเวนคดีจราจรทางบก 

"สำนวนคดีจราจรทางบก" หมายถึง สำนวนการสอบสวนคดีที่กล่าวหาว่าผู้ใดขับรถในทางโดยประมาทเป็น
เหตุให้เกิดอันตรายแกชีวิต และหรือทรัพย์สินของผู้อื่น ซึ่งเป็นความผิดตามพระราชบัญญัติจราจรทางบก พ.ศ.
๒๕๒๒ มาตรา ๔๓(๔) และมาตรา ๗๘ ประมวลกฎหมายอาญา มาตรา ๓๙๑ มาตรา ๓๐๐ และมาตรา ๒๙๑ 

 

 
 
 



 
 

 


