
 
 
 

ประกาศ สถานตีำรวจนครบาลวดัพระยาไกร 
เรือ่ง การจดัการทรพัยส์นิของราชการ ของบรจิาค การจดัเกบ็ของกลาง  

และแนวทางการนำไปปฏบิตัขิองสถานตีำรวจ 
ประจปงีบประมาณ พ.ศ.2568 

       
  ด้วยสถานีตำรวจนครบาลวัดพระยาไกร  มีความมุ่งมั ่นในการบริหารและจัดการจัดการ
ทรัพย์สินของราชการของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง และสำนวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร 
เพื ่อให้มีการจัดเก็บ  การเบิก จ่าย นำไปใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่ตำรวจ เป็นไปอย่างโปร่งใส มี
ประสิทธิภาพ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจของสำนักงานตำรวจแห่งชาติ 
 ในการนี้ จึงได้กำหนดจัดทำมาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บ
ของกลาง เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติในการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาคสำหรับให้เจ้าหน้าท่ีตำรวจ
ถือปฏิบัติโดยท่ัวกัน 

           ขอ้ 1 ประกาศฉบบันี ้
“สถานีตำรวจ” หมายความว่า สถานีตำรวจนครบาลวัดพระยาไกร 
 “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การ

ตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ 
“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ของสถานีตำรวจที่มีไว้เพื่อใช้ร่วมกันเพื่อประโยชน์

ของทางราชการ 
“วัสดุ” หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุ 

การใช้งานไม่นาน ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพในระยะเวลาอันส้ัน 
“ครุภัณฑ”์ หมายความว่า ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุ 

การใช้งานนาน ไม่ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน 
“ทรพัยส์นิของราชการ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอื่นใดของทางราชการ 

ท่ีได้มี การจัดซื้อ/จัดจ้าง จากงบประมาณรายจ่ายประจำปี รวมถึงการได้มาของทรัพย์สินในทางอื่น เช่น การ
รับบริจาค การโอน การแลกเปล่ียน เป็นต้น ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแลและครอบครองของสถานีตำรวจ และต้องมี
การบริหารพัสดุตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

“ของบรจิาค” หมายความว่า เงินหรือพัสดุท่ีมีผู้มอบให้แก่สถานีตำรวจเพื่อใช้ในกิจการ
ของสถานีตำรวจโดยระบุวัตถุประสงค์ไว้ชัดเจน 

“ของกลาง” หมายความว่า  วัตถุใด ๆ หรือทรัพย์สิน หรือหัวหน้างานพัสดุ ซึ่งตกมา
อยู่ในความคุ้มครองของเจ้าพนักงาน โดยอำนาจของกฎหมายหรือโดยหน้าที่ในทางราชการ และได้ยึดไว้เป็น
ของกลางเพื่อพิสูจน์ในทางคดี หรือเพื่อจัดการอย่างอื่นตามหน้าท่ีราชการ 

“รถยนต์ของทางราชการ” หมายความว่า รถยนต์ และรถจักรยานยนต์ที่ได้รับการ
จัดสรร จากสำนักงานตำรวจแห่งชาติ เพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการ และให้หมายความรวมถึงรถยนต์เช่าท่ี
สำนักงานตำรวจแห่งชาติจัดสรรให้ใช้ ในราชการ รถยนต์ รวมทั้งรถยนต์และจักรยานยนต์ที่บุคคลหรือนิติ
บุคคล มอบให้มาเพื่อวัตถปุระสงค์การกุศลและ/ หรือเพื่อสงเคราะห์เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง 

“ยุทธภัณฑ์” หมายความว่า อาวุธปืน เครื่องกระสุนปืน รวมถึงศาสตราภัณฑ์ เครื่อง
อุปกรณ์ของอาวุธ หรือ เครื่องมือ เครื่องใช้ วัตถุ ส่ิงของ ท่ีเกี่ยวข้องท่ีใช้ในราชการของ สถานีตำรวจ 



“คลังอาวุธปืน” หมายถึงสถานที่เก็บรักษาอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของสถานี
ตำรวจ 

“หัวหนา้หนว่ยพสัดุ” หมายถึง หัวหน้าสถานีตำรวจ มีหน้าท่ี เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ 
หรือ ข้าราชการตำรวจซึ่งหัวหน้าสถานี แต่งตั้งให้เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ มีหน้าที่ควบคุมและสั่งจ่ายพัสดุตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๕๓ วรรคสาม 

“เจ้าหนา้ที่พสัด”ุ หมายถึง เจ้าหน้าท่ีซึ่งดำรงตำแหน่งท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการพัสดุ หรือ 
ผู้ได้รับแต่งต้ัง จากหัวหน้าสถานีตำรวจ ให้มีหน้าท่ีหรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ 

“การควบคุม” หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ 
การเบิก พัสดุ การจ่ายพัสดุ กำรลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ หมายถึง การบันทึกรายละเอียดการรับหรือจ่ายใน
บัญชีหรือ ทะเบียนโดยจำแนกแต่ ละประเภท/ชนิด แต่ละรายการของพัสดุ 

“การเก็บรักษาพัสดุ” หมายถึง การจัดเก็บรักษาพัสดุให้ปลอดภัย เป็นระเบียบ
เรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตาม บัญชีหรือทะเบียน 

“การเบิกพัสดุ” หมายถึง การที่หน่วยงานต้องการใช้พัสดุแจ้งความประสงค์ขอเบิก
พัสดุ เพื่อใช้ใน ราชการต่อ หัวหน้าหน่วยพัสดุ 

“การซ่อมบำรุง” หมายถึงการกระทำใดๆ ที่มุ ่งหมายจะรักษาสิ่งอุปกรณ์ ให้อยู่ใน
สภาพใช้การได้ หรือจะทำให้ส่ิง อุปกรณ์ดังกล่าวที่ชำรุดให้กลับคืนสภาพใช้การได้ 

“การจำหน่าย” หมายถึง การตัดยอดสิ่งอุปกรณ์ ออกจากความรับผิดชอบ เนื่องจาก
สูญไป ใช้หมดไป ชำรุดเสียหาย จนไม่สามารถซ่อมคืนสภาพได้ อย่างคุ้มค่า เส่ือมสภาพจนใช้งานไม่ได้ หรือสูญ
หาย เกินความต้องการหรือเป็นของ ล้าสมัย ไม่ใช้ราชการต่อไป 

“การจำหน่ายเป็นสูญ” หมายถึง การจำหน่ายในกรณีท่ีส่ิงอุปกรณ์สูญไปโดยไม่ปรากฏ
ตัวผู้รับผิดชอบ หรือมีตัว ผู้รับผิดชอบแต่ไม่สามารถชดใช้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย ความรับผิดทาง
แพ่ง ของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการได้ หรือมีสิ่งอุปกรณ์อยู่ แต่ไม่สามารถขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพ หรือ
ทำลายได้ ในกรณีท่ีไม่สามารถ นำซากส่ิงอุปกรณ์กลับมาได้ส่ิงอุปกรณ์นั้นสูญไปไม่มีซากเหลืออยู่ให้เห็น และใน
กรณีท่ี ผู้รับผิดชอบชดใช้ถึงแก่ กรรม เนื่องจากการปฏิบัติราชการสนามคราวนั้น ให้ถือว่าหาผู้รับผิดชอบชดใช้
ไม่ได้ 

“ผู้ยืม” หมายความว่า สถานีตำรวจหรือเจ้าหน้าท่ีของสถานีตำรวจ 
“ผู้ให้ยืม” หมายความว่า ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม 
“ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม” หมายความว่า หัวหน้าสถานีผู้ให้ยืม หรือหัวหน้างานพัสดุ 

หรือเจ้าหน้าท่ีอื่นท่ีหัวหน้าสถานีผู้ให้ยืมมอบหมาย 
                           “การรับ” หมายถึง การดำเนินกรรมวิธีเพื่อเข้าครอบครองสิ่งอุปกรณ์ที่ได้มาจากการ
จัดหา 
        “การตรวจสอบพัสดุประจำปี” หมายถึง การตรวจสอบการรับ - จ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่
วันที่ ๑ ตุลาคมของปีก่อน จนถึงวันที่ ๓๐ กันยายนของปีปัจจุบันและการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ ๓๐ 
กันยายน ของปีปัจจุบัน 

          ขอ้ 2. การจำแนกประเภททรพัยส์นิของราชการ และของบรจิาค 
2.1 ประเภททรพัยส์นิของราชการ ดังนี ้

1. ท่ีดิน 
๒. อาคาร  
๓. ครุภัณฑ์ หมายความว่า ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติมอายุ

การใช้งานนาน ไม่ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน  



4.ยุทธภัณฑ์ หมายความว่า อาวุธปืน เครื่องกระสุนปืน รวมถึงศาสตราภัณฑ์ เครื่อง
อุปกรณ์ของอาวุธ หรือ เครื่องมือ เครื่องใช้ วัตถุ ส่ิงของ ท่ีเกี่ยวข้องท่ีใช้ในราชการของ สถานีตำรวจ 
                            5. สินทรัพย์ไม่มีตัวตน  
   2.2  ของบรจิาค 
  เงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้มอบให้แก่สถานีตำรวจ เพื่อใช้ในกิจการของสถานีตำรวจ โดย
ระบุวัตถุประสงค์ไว้ชัดเจนให้บุคลากรในสถานีตำรวจปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงิน
หรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยกิจการใด ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการยืม การเก็บรักษา 
และการตรวจสอบ ท่ีไม่ได้ระบุไว้ในระเบียบดังกล่าว ให้ถือปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้โดยอนุโลม 

        ขอ้ 3. แนวทางการควบคมุ กำกบั ดแูลรกัษาทรัพยส์นิของราชการและของบรจิาค 
ทรพัยส์นิของราชการ 

 วัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอื่นใดของทางราชการ ท่ีได้มี การจัดซื้อ/จัดจ้าง จากงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี รวมถึงการได้มาของทรัพย์สินในทางอื่น เช่น การรับบริจาค การโอน การแลกเปล่ียน เป็นต้น 
ซึ่งเป็นพัสดุในการดูแลและครอบครองของสถานีตำรวจ และต้องมีการบริหารพัสดุตามมาตรา 113 ของ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุ ของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ใน 
ความควบคุม การควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจำนวนพัสดุ 
ท่ีหน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียนจำแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมท้ัง 
ให้มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุท่ีได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูลทาง 
การบริหาร เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุของหน่วยงาน และป้องกันการนำทรัพย์สินของราชการและของบริจาค ไป
ใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้นการควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้
ดี อยู่เสมอ การจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค และทำให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทำให้เกิด 
ความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบำรุงรักษา หรือหมดความจำเป็น สมควรท่ีจะจำหน่ายและจัดหาพัสดุมา
ทดแทน ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซื้อจัดจ้างและ การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐            

กำหนดวา่ การเกบ็ การบนัทกึ เมือ่เจ้าหนา้ทีไ่ดร้บัมอบพสัดแุลว้ ให้ดำเนนิการ ดงัตอ่ไปนี้ 
  (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณีแยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม 

ตัวอย่างท่ี คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการ
ด้วย 

(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี
หรือทะเบียนกำหนดว่า การเก็บ การบันทึก เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 
           2.1 การจดัเกบ็ทรพัยส์นิของราชการ   
           1.วัสดุ,ครุภัณฑ์   

     - ต้องเก็บพัสดุโดยพิจารณาตามประเภท คุณลักษณะ , ขนาดของพัสดุ,พื้นท่ี จัดเก็บ 
และความต้องการหรือการ แจกจ่าย เช่น พัสดุท่ีเบิกใช้บ่อยจะ เก็บไว้ใกล้ๆ เป็นต้น 
       - ต้องคำนึงถึงความปลอดภัยด้านอัคคี ภัย เช่น เว้นช่องว่างระหว่างกอง พัสดุกับ
เพดาน 
       - ต้องการควบคุมแมลงและสัตว์ เพื่อ ป้องกันความเสียหาย เช่น พ่นยา โรยยาป้องกัน 
           2.ศาสตราภัณฑ์     
        - สถานท่ีเก็บพัสดุมั่นคงปลอดภัย หรือมีตู้นิรภัยสำหรับอาวุธปืน 
        - กำหนดสถานท่ีเก็บอาวุธปืนให้เป็นพื้นท่ีสงวนสิทธิบุคคลท่ีไม่มีหน้าท่ีเกี่ยวข้องในการ
เข้าออก 



          - โรงเก็บยานพาหนะ มีโครงสร้าง แข็งแรง มีอากาศถ่ายเทสะดวก และมีแสงสว่างท่ี
พอเหมาะ                    
            2.2.การบนัทกึ 
 1.เจ้าหน้าท่ีพัสดุทำการบันทึก บัญชีวัสดุ/ทะเบียน คุมทรัพย์สินแยกตามประเภทและชนิด 
และวิธี การได้มาเช่น จัดซื้อเอง ได้รับจัดสรร หรือได้รับ บริจาค โดยใช้เอกสารอ้างอิงจาก ใบตรวจรับ ใบส่ง
ของ ใบแจ้งหนี้ หรือฎีกาใบเบิก (กรณีได้รับจัดสรร)  
   - วัสดุ ลงบัญชีวัสดุตาม แบบท่ี กวพ.กําหนด 
           - ครุภัณฑ์ ลงทะเบียนคุมทรัพย์ สินตามแบบท่ี กวพ. กำหนด 
           - ศาสตราภัณฑ์ลงทะเบียนคุมทรัพย์ สินตามแบบที กวพ. กำหนด  
            -ลงข้อมูลในระบบ POLIS 
                    2.นําวัสดุเก็บเข้าคลังวัสดุให้เรียบร้อย 

             2.3.การเบกิจ่าย 
 ๑. ผู้ขอเบิก  เจ้าหน้าท่ีตำรวจในสังกัด ยื่นความประสงค์ขอเบิก พัสดุ โดยกรอกข้อมูลตาม 
แบบฟอร์มท่ีกำหนด ยื่นกับ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 - แบบขอใช้รถ 
 - แบบขอเบิกวัสดุ 
 - แบบขอเบิกอาวุธปืน 

  ๒. จนท.พัสดุ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบใบเบิกวัสดุจากผู้ขอเบิกว่าถูก ต้องครบถ้วนหรือไม่ 
 - ตรวจสอบรายการขอเบิก และวัสดุคงคลังว่ามีเพียง พอหรือไม่ 
 - เสนอต่อสารวัตรอำนวยการ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

  ๓. สารวัตรอำนวยการ (หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของใบเบิก
อีกครั้ง  เสนอต่อผู้กำกับการ (หัวหน้าหน่วยงาน) เพื่อ อนุมัติให้เบิกจ่ายพัสดุ 
   ๔.ผู้กำกับการ (หัวหน้าหน่วยงาน)พิจารณาเหตุผลและความ จําเป็นในการเบิก 

 1.กรณีอนุมัติให้เบิกจ่าย 
  -เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับใบเบิกท่ี ได้รับการอนุมัติ 
  -จัดเตรียมพัสดุตามราย การท่ีได้รับอนุมัติ 
  -จ่ายวัสดุให้กับผู้ขอเบิก 
  -ผู้รับตรวจสอบความครบถ้วนของพัสดุท่ีขอเบิก 
  -เจ้าหน้าท่ีพัสดุติดรายการ วัสดุท่ีขอเบิกออกจากราย การในบัญชี 
 2. กรณีไม่อนุมัติให้เบิกจ่าย (นำใบเบิกกลับไปแก้ไข ใหม่) 

  2.4. การยมื  
         ใช้ในสว่นราชการเดยีวกนั 

   1.เจ้าหน้าท่ีตำรวจในสังกัด ยื่นความประสงค์ขอเบิก พัสดุ โดยกรอกข้อมูลตาม 
แบบฟอร์มท่ีกำหนด ยื่นกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

       -แบบขอใช้รถ 
       -แบบขอเบิกวัสดุ 
       -แบบขอเบิกอาวุธปืน 
    2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบใบเบิก วัสดุ จากผู้ขอเบิก ว่าถูก ต้องครบถ้วนหรือไม่ 
        -ตรวจสอบรายการขอเบิก และวัสดุคงคลังว่ามีเพียง พอหรือไม่ 
        -เสนอต่อสารวัตรอำนวยการ(หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 
    



 3. สารวัตรอำนวยการ (หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
ใบเบิกอีกครั้ง  

       -เสนอต่อผู้กำกับการ (หัวหน้าหน่วยงาน) เพื่ออนุมัติให้เบิกจ่ายพัสดุ 
 4.ผู้กำกับการ (หัวหน้าหน่วยงาน) พิจารณาเหตุผลและความ จำเป็นในการเบิก 
          1. อนุมัติให้เบิกจ่าย 
          2. ไม่อนุมัติให้เบิกจ่าย (นำใบเบิกกลับไปแก้ไข ใหม่) 
 5. -เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับใบเบิกท่ี ได้รับการอนุมัติ 
     -จัดเตรียมพัสดุตามราย การท่ีได้รับอนุมัติ 
     -จ่ายวัสดุให้กับผู้ขอเบิก 
     -ผู้รับตรวจสอบความครบ ถ้วนของพัสดุท่ีขอเบิก 
     -เจ้าหน้าท่ีพัสดุตัดรายการ วัสดุท่ีขอเบิกออกจากราย การในบัญชี 
ใชภ้ายนอก สว่นราชการ/ตา่งสว่น ราชการ 
  1.แจ้งความประสงค์ของยืม 
      -เขียนแบบฟอร์มตามแบบท่ีกำหนด 
      -แสดงเหตุผล 
      -กำหนดวันส่งคืน 
ผบ.ตร.หรือผู้ท่ีได้รับมอบอำนาจ เป็นผู้อนุมัติการให้ยืม ของหน่วยงานต่างส่วนราชการ 

หรือนำไปใช้ภายนอกส่วนราชการ 
การสง่คนื 
     -เมื่อครบกำหนดยืม เจ้าหน้าท่ีพัสดุติดตามทวงพัสดุให้ส่งคืน ภายใน 7 วัน 
      1. พัสดุประเภทคงรูป  ผู้ยืมต้องส่งคืนในสภาพท่ีใช้การได้ เรียบร้อย หากเกิด

ชำรุดเสียหาย หรือใช้ การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการ แก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือชดเชยตาม
มูลค่าความเสียหาย 

       2. พัสดุประเภทส้ินเปลืองผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ ปริมาณ
เดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายใน ระยะเวลาท่ีกำหนด หรือดินเป็นเงิน เท่ากับมูลค่าพัสดุท่ียืม 
            2.5. การบำรงุรกัษา 
 ๑. ออกคำส่ังมอบหมายหน้าท่ีดูแลรับผิดชอบ ทรัพย์สินส่วนกลางของราชการ 
 ๒. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ หรือ เจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลรับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการ ปฏิบัติตาม
แนวทาง ดังนี ้

๒.๑ การบำรุงรักษาแบบป้องกันความเสียหาย 
       -การทำความสะอาดประจำทุกเดือน/ปี 
       -การตรวจสอบสภาพตามระยะการใช้งาน 
       -การใช้งานให้ถูกต้องตามคู่มือการใช้ โดยเจ้า หน้าท่ีพัสดุเป็นผู้ดำาเนิน

การ หรือให้ผู้ขาย /ผู้รับจ้าง ดูแลตามข้อกําหนดในสัญญา 
    ๒.๒ การบำรุงรักษาแบบป้องกันความเสียหาย 

      -การทำความสะอาด ประจำทุกเดือน/ปี 
      -การตรวจสอบสภาพตามระยะการใช้งาน 
      -การใช้งานให้ถูกต้องตามคู่มือการใช้ โดยเจ้า หน้าท่ีพัสดุเป็นผู้ดำาเนิน

การ หรือให้ผู้ขาย /ผู้รับจ้าง ดูแลตามข้อกําหนดในสัญญา 

    

 



   2.6. การตรวจสอบ 
 ๑. การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 - ผู้กำกับการสถานี คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี   ก่อนส้ินเดือนกันยายน 
- แต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบการรับ-จ่าย พัสดุและตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคง เหลือ งวดต้ังแต่ วันท่ี 1 ตุลาคม
ปีก่อน จนถึงวันท่ี 30 กันยายน ปีปัจจุบัน (คณะกรรมการต้องไม่ใช่ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

 - วนัทำการแรก เดือนตุลาคม ดำเนินการตรวจสอบพัสดุ รับ-จ่ายพัสดุ ถูกต้อง
หรือไม่ , พัสดุคงเหลือมีอยู่ ตรงตามบัญชีหรือ ทะเบียนหรือไม่  , พัสดุใดชารุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะ
เหตุใด  , พัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการ ต่อไป 

 -รับรายงานผลการตรวจพัสดุประจำปีและเสนอไปยัง บก.  และส่งสำเนารายงานไป
ยัง สำนักงานตรวจ เงินแผ่นดิน 1 ชุด 
 ๒. กรณีมีพัสดุชำรุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  
ถ้าเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการ เส่ือมสภาพเนื่องมาจากการใช้งาน ตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ  
พิจารณาส่ังการเพื่อจําหน่ายพัสดุ  ต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง สอบหาข้อเท็จจริง ว่าพัสดุ เส่ือม 
สภาพ 
หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้อง ใช้ในราชการ จริงหรือไม่  มีผู้ต้องรับผิดชอบหรือไม่  รายงานผลการสอบหา
ข้อเท็จจริง พร้อมความเห็นต่อผู้แต่งต้ัง ภายในระยะเวลาท่ีกำหนดในคำส่ัง  จะต้องหาผู้รับผิด ดำเนินการตาม 
กฎหมายและระเบียบ ท่ีเกี่ยวข้องต่อไป  ถ้าไม่มีผู้ต้องรับผิด พิจารณาส่ังการ เพื่อด่าเนินการ จําหน่ายพัสดุ
ต่อไป 
 กรณีถ้ามีครุภัณฑ์ วัสดุ ท่ีเส่ือมสภาพ ใช้การไม่ได้ หรือเส่ือมคุณภาพ ในช่วงเวลาระหว่างปี 
สามารถดำเนินการขอจำหน่ายพัสดุดังกล่าวได้ โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติดังนี้ 

1.ทำหนังสือถึง บก. เพื่อขออนุมัติจำหน่ายพัสดุ โดยบอกเหตุผลท่ีขอจําหน่าย ระบุ
รายละเอียด ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง หมายเลข ครุภัณฑ์ (ใช้แบบฟอร์มเหมือนกับการตรวจสอบประจำปี) 

2. หน่วยงานส่งรายช่ือคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง จำนวน 3 คน ( เป็น
ข้าราชการท่ีมิใช่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) ให้กับงานพัสดุ บก. 

       3.เมื่อแต่งต้ังกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงแล้ว ให้คณะกรรมการรายงานผลการสอบหา
ข้อเท็จจริงเสนอหัวหน้าส่วนราชการ เพื่ออนุมัติ ให้นําเนินการตามระเบียบพัสดุ 
            2.7. การจำหนา่ย เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอรายงาน การตรวจสอบพัสดุ ต่อผู้กำกับการสถานีตำรวจ 

๑. กรณีพบตัวพัสดุ/ซากพัสดุ 
 - ผกก.อนุมัติจําหน่ายพัสดุ ราคาท่ีได้มา ไม่เกิน 5 แสนบาท เกินกว่า 5 แสนบาท 

เสนอ บก. เพื่ออนุมัติ 
 - ขายทอดตลาด  วิธีตกลงราคา (ไม่เกิน 5 แสน) 
 - แลกเปล่ียน ระหว่างครุภัณฑ์ กับ ครุภัณฑ์  , ระหว่างวัสดุ กับ  วัสดุ 
 - โอนให้แก่ส่วนราชการ/หน่วยงาน ท้องถิ่น/รัฐวิสาหกิจ 
 - แปรสภาพ/ทําลาย ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ท่ี ตร.กําหนด 
๒. กรณีไม่พบตัวพัสดุ/พัสดุสูญหาย 
 -ไม่มีผู้รับผิดหรือมีผู้รับผิด แต่ไม่สามารถ ชดใช้ได้ 

                จําหนา่ยเปน็สญู 
-ราคาซื้อหรือได้มา รวมกัน ไม่เกิน 1,000,000 บาท   ผบ.ตร. เป็นผู้พิจารณา อนุมัติ 
-ราคาซื้อหรือได้มา รวมกัน เกิน 1,000,000 บาท กระทรวง การคลัง เป็นผู้พิจารณา 

อนุมัติ 
       - เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ลงจ่ายออกจากบัญชี/ทะเบียน ทันที 

      1. แจ้งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน ภายใน 30 วัน 



      2. แจ้งกระทรวงการคลัง ภายใน 30 วัน (เฉพาะจําหน่ายเป็นสูญ) 
      3.พัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนให้แจ้ง นายทะเบียนภายในกําหนดเวลา ตามกฎหมาย 

  

         ขอ้ 4. การกำหนดแนวทางการยมืหรอืเบกิจา่ยทรพัย์สนิของทางราชการ ไปใชป้ฏบิตัิงานที่
ชัดเจน 
 4.1.การเบกิจ่าย 
 ๑. ผู้ขอเบิก  เจ้าหน้าท่ีตำรวจในสังกัด ยื่นความประสงค์ขอเบิก พัสดุ โดยกรอกข้อมูลตาม 
แบบฟอร์มท่ีกำหนด ยื่นกับ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 - แบบขอใช้รถ 
 - แบบขอเบิกวัสดุ 
 - แบบขอเบิกอาวุธปืน 

  ๒. จนท.พัสดุ เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบใบเบิกวัสดุจากผู้ขอเบิกว่าถูก ต้องครบถ้วนหรือไม่ 
 - ตรวจสอบรายการขอเบิก และวัสดุคงคลังว่ามีเพียง พอหรือไม่ 
 - เสนอต่อสารวัตรอำนวยการ หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

  ๓. สารวัตรอำนวยการ (หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของใบเบิก
อีกครั้ง  เสนอต่อผู้กำกับการ (หัวหน้าหน่วยงาน) เพื่อ อนุมัติให้เบิกจ่ายพัสดุ 
   ๔.ผู้กำกับการ (หัวหน้าหน่วยงาน)พิจารณาเหตุผลและความ จําเป็นในการเบิก 

 1.กรณีอนุมัติให้เบิกจ่าย 
  -เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับใบเบิกท่ี ได้รับการอนุมัติ 
  -จัดเตรียมพัสดุตามราย การท่ีได้รับอนุมัติ 
  -จ่ายวัสดุให้กับผู้ขอเบิก 
  -ผู้รับตรวจสอบความครบถ้วนของพัสดุท่ีขอเบิก 
  -เจ้าหน้าท่ีพัสดุติดรายการ วัสดุท่ีขอเบิกออกจากราย การในบัญชี 
 2. กรณีไม่อนุมัติให้เบิกจ่าย (นำใบเบิกกลับไปแก้ไข ใหม่) 

 4.2. การยมื  
         ใช้ในสว่นราชการเดยีวกนั 

   1.เจ้าหน้าท่ีตำรวจในสังกัด ยื่นความประสงค์ขอเบิก พัสดุ โดยกรอกข้อมูลตาม 
แบบฟอร์มท่ีกำหนด ยื่นกับเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

       -แบบขอใช้รถ 
       -แบบขอเบิกวัสดุ 
       -แบบขอเบิกอาวุธปืน 
    2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบใบเบิก วัสดุ จากผู้ขอเบิก ว่าถูก ต้องครบถ้วนหรือไม่ 
        -ตรวจสอบรายการขอเบิก และวัสดุคงคลังว่ามีเพียง พอหรือไม่ 
        -เสนอต่อสารวัตรอำนวยการ(หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 
    
 3. สารวัตรอำนวยการ (หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ) ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ

ใบเบิกอีกครั้ง  
       -เสนอต่อผู้กำกับการ (หัวหน้าหน่วยงาน) เพื่ออนุมัติให้เบิกจ่ายพัสดุ 
 4.ผู้กำกับการ (หัวหน้าหน่วยงาน) พิจารณาเหตุผลและความ จำเป็นในการเบิก 
          1. อนุมัติให้เบิกจ่าย 
          2. ไม่อนุมัติให้เบิกจ่าย (นำใบเบิกกลับไปแก้ไข ใหม่) 



  
 
5. -เจ้าหน้าท่ีพัสดุรับใบเบิกท่ี ได้รับการอนุมัติ 
     -จัดเตรียมพัสดุตามราย การท่ีได้รับอนุมัติ 
     -จ่ายวัสดุให้กับผู้ขอเบิก 
     -ผู้รับตรวจสอบความครบ ถ้วนของพัสดุท่ีขอเบิก 
     -เจ้าหน้าท่ีพัสดุตัดรายการ วัสดุท่ีขอเบิกออกจากราย การในบัญชี 
ใชภ้ายนอก สว่นราชการ/ตา่งสว่น ราชการ 
  1.แจ้งความประสงค์ของยืม 
      -เขียนแบบฟอร์มตามแบบท่ีกำหนด 
      -แสดงเหตุผล 
      -กำหนดวันส่งคืน 
ผบ.ตร.หรือผู้ท่ีได้รับมอบอำนาจ เป็นผู้อนุมัติการให้ยืม ของหน่วยงานต่างส่วนราชการ 

หรือนำไปใช้ภายนอกส่วนราชการ 
  4.3 แนวทางปฏบิัตใินการยมืพสัดุ 
 ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล ความจำเป็น และ สถานท่ีท่ี
จะนำพัสดุไปใช้ พร้อมท้ังกำหนดเวลาท่ีจะส่งคืนพัสดุ 

 1 . ผู้ยืมทำหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ 

 ๒. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ท่ีจะยืม
เพื่อทราบ 

 ๓. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์
อักษรไว้ต่อกันพร้อม ระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ดว้ย 

 ๔. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนติดตามพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน 
๗ วัน นับแต่ วันครบกำหนด ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้
การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คง
สภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่าง
เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็น
ประเภท ชนิด และ ปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

                  4.4  แนวทางการใชร้ถยนตข์องทางราชการ 

 ๑.ผู้ยืมขอใช้รถยนต์ของทางราชการ ลักษณ์อักษร เสนอผ่านเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ดำเนินการเขียน
แบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์ของทางราชการเป็นลาย 
 ๒.เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้กำกับการสถานีตำรวจ เพื่อพิจารณาอนุญาต/ 
ไม่อนุญาต 
 ๓.เมื่อได้รับอนุญาตให้ยืมแล้ว ระเบียบที่เกี ่ยวข้อง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการเบิกจ่าย
รถยนต์ของทางราชการ ให้กับผู้ขอยืม ตาม 
 ๔.ผู ้ย ืมต้องใช้รถยนต์ของทางราชการ ในการปฏิบัติราชการ เคร่งครัด ตามระเบียบท่ี
สำนักงานตำรวจแห่งชาติกำหนดโดย 
 ๕.เมื่อเสร็จสิ้นจากกาปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้ยืมต้องนำรถยนต์ของทางราชการ มาเก็บรักษา
ไว้ในสถานท่ีท่ีกำหนด 



  ๖.ผู้ยืมต้องหมั่นทำความสะอาด และซ่อมบำรุงรักษารถยนต์ของทางราชการอย่างสม่ำเสมอ 
เพื่อให้รถยนต์ของทาง ราชการ มีอายุการใช้งานได้ยาวนานและอยู่ในสภาพเรียบร้อยสมบูรณ์ สามารถใช้การได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๗.ผู้ยืมรถยนต์ของทางราชการ ต้องรับผิดชอบ ในกรณีที่รถยนต์ของทางราชการ สูญหาย
เพราะความประมาท เลินเล่อของผู้ยืม หรืออนุญาตให้ผู้อื่นใช้ไปนอกเหนือราชการปกติ ผู้ยืมต้องรับผิดชดใช้ค่า
สินไหมทดแทนความสูญ หาย แม้ด้วยเหตุสุดวิสัย ถ้าความเสียหายเกิดข้ึนเพราะความผิดของบุคคลภายนอก ผู้
ยืมต้องเป็นผู้เรียกร้องค่า สินไหมทดแทน จากบุคคลภายนอกในนามสำนักงานตำรวจแห่งชาติ แต่ถ้าความ
เสียหายเกิดข้ึนเพราะความผิดของ ผู้ขับขี่ซึ่งมีใช้ผู้ยืม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบในการซ่อมแซมให้คงสภาพดีตามเดิม 
                 4.5 แนวทางการใช้อาวุธปืนของทางราชการ 

 ๑.ผู้ยืมอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ ดำเนินการเขียนแบบฟอร์มขอเบิก - 
จ่าย อาวุธปืนและเครื่อง กระสุนปืนของทางราชการ เสนอผ่านเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 ๒.เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้กำกับการสถานีตำรวจ เพื่อพิจารณาอนุญาต/ 
ไม่อนุญาต 
 ๓.เมื่อได้รับอนุญาตให้ยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุดำเนินการเบิกจ่ายอาวุธปืนและเครื่องกระสุน
ปืนของทางราชการ ให้กับผู้ขอยืม ตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๔. ผู้ยืมต้องใช้อาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ ในการปฏิบัติราชการ ตาม
ระเบียบท่ีสำนักงานตำรวจ แห่งชาติกำหนดโดยเคร่งครัด 
 ๕.เมื่อเสร็จส้ินจากกาปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ไว้ตามระเบียบท่ีกำหนด ผู้ยืมต้องนำอาวุธปืนและ
เครื่องกระสุนปืนของทางราชการ มาเก็บรักษา 
 ๖.ผู้ยืมต้องหมั่นทำความสะอาด และซ่อมบำรุงรักษาอาวุธปืนของทางราการ อย่างสม่ำเสมอ 
เพื่อให้อาวุธปืนของ ทางราชการ มีอายุการใช้งานได้ยาวนานและอยู่ในสภาพเรียบร้อยสมบูรณ์ สามารถใช้การ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 ๗.เมื่อผู้ยืมหมดความจำเป็นในการใช้อาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ หรือ
โยกย้ายไปดำรงตำแหน่งท่ี อื่น ให้ผู้ยืมนำอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการส่งมอบให้กับเจ้าหน้าท่ี
พัสดุ เพื่อดำเนินการตามจัดสรร ให้กับข้าราชการตำรวจ ท่ีย้ายมาดำรงตำแหน่งแทนเพื่อยืมไปใช้มราชการตาม
ระเบียบต่อไป 
 ๘. ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการเกี่ยวกับการเก็บรักษาอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืน ตาม
มาตรการในการปิด-เปิด สถานที่เก็บอาวุธปืน และกระสุนปืนคงคลังของทางราชการของสถานีตำรวจ โดย
เคร่งครัด 
       4.6 แนวทางการปฏบิตัิในการคนืพสัดุ 
 ๑. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หาก
เกิดชำรุด เสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน
ตามราคา ท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 
 ๒. พัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ 
เดียวกันส่งคืน ให้ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
         ของบรจิาค 
 การรับของบริจาคให้บุคลากรในสถานีตำรวจปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
รับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยกิจการใด ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการยืม  การเก็บ
รักษา และการตรวจสอบ ท่ีไม่ได้ระบุไว้ในระเบียบดังกล่าว ให้ถือปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้โดยอนุโลม ดังนี้ 
  



 1.การรับเงินหรือทรัพย์สิน 
  (๑) การรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินไม่ว่ากรณีใด ๆ ให้ส่วนราชการผู้รับบริจาคคำนึงถึง
ผลได้ผลเสีย และประโยชน์ที่ทางราชการจะพึงได้รับ และจะพึงต้องให้ตอบแทนทั้งในปัจจุบันและอนาคตเป็น
สำคัญ  
   (๒) การรับบริจาคท่ีมีเงื่อนไขเป็นการผูกพันจะต้องไม่ให้ประโยชน์ต่อผู้ใดโดยเฉพาะ  
   (๓) การรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินท่ีมีภาระติดพัน หรือมีภาระต้องเรียกร้องหรือซ่อม 
บำรุงรักษา ส่วนราชการผู้รับบริจาคจะต้องพิจารณาว่าผลตอบแทนที่ได้รับคุ้มกับค่าใช้จ่ายที่รัฐต้องเสียไป 
หรือไม่ 
    (๔) ในกรณีที่ส่วนราชการ ได้รับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินที่ไม่ตรงกับอำนาจหน้าท่ี
ของ ส่วนราชการนั้น ให้ส่วนราชการที่ได้รับการบริจาคมาส่งมอบให้แก่ส่วนราชการที่เกี ่ยวข้องซึ่งมีหน้าท่ี
โดยตรง ในการดูแลและบริหารทรัพย์สินของแผ่นดินต่อไป 
  ในกรณีที ่มีผู ้บริจาคเง ินหรือทรัพย์สินให้ทางราชการทุกกรณี ให้มีการรายงาน 
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ันจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ และให้ถือว่าเป็นการรับบริจาคในนามของส่วนราชการ  
  (๕) หัวหน้าส่วนราชการอาจตั้งคณะกรรมการขึ้นเพื่อพิจารณาให้ความเห็นในการรับ
บริจาคเงิน หรือทรัพย์สินก่อนก็ได้ 
  (๖) ในการรับบริจาคทรัพย์สินอื่นนอกจากเงิน ให้ส่วนราชการผู้รับบริจาคตรวจสอบ 
เสียก่อนว่าทรัพย์สินท่ีจะรับบริจาคมีเอกสารสิทธิสมบูรณ์ ท้ังนี้ เพื่อมิให้ต้องเกิดคดีฟ้องร้องกันภายหลัง  
  (๗) ห้ามมิให้ส่วนราชการกำหนดเงื่อนไขในการประมูลซื้อทรัพย์สิน จ้างทำของ หรือให้
เช่า ทรัพย์สิน โดยระบุให้ผู้ขาย ผู้รับจ้าง ผู้เช่าทรัพย์สิน หรือผู้ท่ีเป็นคู่สัญญากับทางราชการต้องบริจาคเงินหรือ 
ทรัพย์สินให้แก่ส่วนราชการนั้น 
  ส่วนราชการจะกำหนดเงื่อนไขในการประมูลตามวรรคแรก ให้มีการบริจาคทรัพย์สิน 
ประเภทอสังหาริมทรัพย์ รวมทั้งทรัพย์สินที่เป็นส่วนประกอบของอสังหาริมทรัพย์นั้นก็ได้ แต่จะต้อง ได้รับ
ความเห็นชอบจากกระทรวงการคลังก่อน 
 2.การจ่ายเงิน 
     ๑. เงินบริจาคหรือดอกผลท่ีเกิดจากทรัพย์สินซึ่งมีผู้บริจาค ส่วนราชการจะนำไปจ่าย หรือ
ก่อหนี้ผูกพันได้เฉพาะในกิจการที่ผู้บริจาคระบุวัตถุประสงค์ในการใช้ไว้เท่านั้น ในกรณีที่ผู้บริจาคไม่ได้ระบุ
วัตถุประสงค์ไว้ หรือระบุวัตถุประสงค์ไว้ไม่ชัดแจ้ง ให้ส่วนราชการ นำไปใช้จ่าย หรือก่อหนี้ผูกพันได้ ในกิจการ
ของส่วนราชการนั้น หรือในทางท่ีเป็น ประโยชน์แก่ทางราชการโดยส่วนรวม ตามระเบียบท่ีได้รับความเห็นชอบ
จากกระทรวงการคลัง ทั้งนี้ กระทรวงการคลังอาจพิจารณาให้นำเงินบริจาคในกรณีดังกล่าวส่งเป็นเงินรายได้
แผ่นดินตามจำนวน ท่ีเห็นสมควรก็ได้ 
     ๒. ให้หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติในการจ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันเงิน บริจาคหรือ
ดอกผลซึ่งเกิดจากทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
 3.การเก็บรักษาและการตรวจสอบ 
 ๑. ให้ส่วนราชการเก็บรักษาเงินสดไว้ เพื่อสำรองจ่าย ได้ภายในวงเงินที่กำหนด โดยความ
เห็นชอบของกระทรวงการคลัง นอกนั้นให้นำฝากกระทรวงการคลัง สำนักงานคลังจังหวัดหรือ สำนักงานคลัง
อำเภอ แล้วแต่กรณี หรือนำฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจ หรือธนาคารพาณิชย์ ที่กระทรวงการคลังให้ความ
เห็นชอบ 
 การนำฝากธนาคารที่เป็นรัฐวิสาหกิจหรือธนาคารพาณิชย์ที ่กระทรวงการคลังให้ความ 
เห็นชอบจะต้องไม่เกินวงเงินท่ีได้ทำความตกลงกับกระทรวงการคลัง 
 ๒. การปฏิบัติเกี่ยวกับบัญชี วิธีการจ่าย และหลักฐานการรับจ่าย เงินบริจาคให้เป็นไปตาม
ระเบียบ ของทางราชการโดยอนุโลม เว้นแต่จะได้รับอนุมัติจากกระทรวงการคลังให้ปฏิบัติเป็นอย่างอื่น และให้



รวบรวมหลักฐานการรับจ่ายให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคแล้วแต่กรณี
ตรวจสอบได้ทุกขณะ  
 ๓. วิธีปฏิบัติอื่นใดซึ่งมิได้กำหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้ปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการโดย
อนุโลม 
 ๔. ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง
เป็นผู้วินิจฉัย 
 4.แนวทางการใช้ของบริจาค 
 ๑.ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุดำเนินการรับบริจาคตามอำนาจหน้าท่ีท่ีสำนักงานตำรวจแห่งชาติกำหนด
ไว้ในคำสั่งสำนักงาน ตำรวจแห่งชาติที่ ๖๖๙/๒๕๕๑ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๑ เรื่องกำหนดลักษณะและ
การมอบอำนาจหน้าท่ีการ รับผิดชอบ 
 2.ในกรณีที่การบริจาคเงินหรือสิ่งของที่มีมูลค่าเกินกว่า หรือเงินแจ้งให้กองพลาธิการ เพื่อ
เสนอสำนักงานตำรวจ แห่งชาติ ขออนุมัติรับและลงนามออกใบอนุโมทนาการบริจาค 
 3. เมื่อสำนักงานตำรวจแห่งชาติ คุมพัสดุตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ได้อนุมัติรับบริจาคแล้วให้ผู้
กำกับการสถานีตำรวจ จัดทำบัญชี 
 4.การใช้ทรัพย์สินที่ได้จากการบริจาค ให้ปฏิบัติตามการใช้ทรัพย์สินทางทางราชการโดย
เคร่งครัด  

 

 ข้อ 5. การจัดเก็บของกลาง  
      แนวทางการจัดเก็บของกลาง ให้ปฏิบัติ  ตามระเบียบสำนักงานตำรวจแห่งชาติว่าด้วยการ
เก็บรักษาและการจำหน่ายของกลาง พ.ศ.๒๕๖๕  ใหพ้นักงานสอบจุดรูปพรรณส่ิงของลงบันทึกประจำวัน และ
สมุดยึดทรัพย์ของกลาง บันทึกเลขลำดับท่ียึดทรัพย์ติดไว้กับของกลางนั้น แล้วส่งมอบให้ผู้มีหน้าท่ีเก็บรักษาของ
กลาง  ให้ผู้มีหน้าท่ีเก็บรักษาของกลางต้องเก็บรักษาและดูแลของกลางท่ีได้รับมอบไว้ ในท่ีปลอดภัย ไม่ให้เกิด
การสูญหาย เสียหาย และต้องเก็บรักษาของกลางตามวิธีการที่ถูกต้องในของกลางแต่ละประเภท และให้ผู้มี
หน้าท่ีเก็บรักษาของกลาง หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย มีหน้าท่ีดำเนินการ ดังนี้ 
  ๑ การเก็บรักษา ต้องมีสมุดควบคุมการเปิด - ปิด , ต้องมีผู้เก็บรักษากุลแจ จำนวน ๓ 
คน และตรวจสอบสภาพท่ีเก็บของกลางทุก ๖ เดือน 
  ๒ การตรวจสอบ ผู้กำกับการต้องตรวจสอบสมุดยึดทรัพย์และของกลาง อย่างน้อย
เดือนละ ๑ ครั้ง เพื่อทราบว่าได้จัดการถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบหรือไม่ 
  ๓ การคืนของกลาง เมื่อคดีถึงที่สุด อัยการมีคำสั่งให้คืนของกลางเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าท่ี
เก็บรักษาของกลางแจ้งผู้มีสิทธิจะได้รับเมื่อผู้มีสิทธิทราบให้เขียนคำร้องตามแบบฟอร์มของคืนของกลาง ยื่นต่อ 
ผู้กำกับการสถานีตำรวจ  เมื่อผู้กำกับการสถานีตำรวจอนุมัติของกลาง เจ้าหน้าท่ีเก็บรักษาของกลางตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน และส่งคืนของกลางพร้อมลงบันทึกประจำวันและถ่ายภาพไว้เป็นหลักฐาน 
  ๔ การริบของกลาง เมื่อคดีถึงที่สุด อัยการมีคำสั่ง ให้ริบของกลางเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าท่ี
เก็บรักษาของกลางรวบรวมข้อมูลยื่นขออนุมัติ ต่อกองบังคับการ เพื่อขายทอดตลาดหรือทำลายแล้วแต่กรณี 
  ๕ การจำหน่ายของกลาง  
     -กรณีทราบตัวผู้มีสิทธิได้รับคืน เจ้าหน้าท่ีผู้เก็บรักษาของกลางแจ้งหรือประกาศให้
ทราบแล้วแต่ผู้นั้นไม่ได้มารับของไป เกินกว่า ๑ ปี ให้ของนั้นตกเป็นของแผ่นดินและดินเนินการขายทอดตลาด 
การขายทอดตลาดให้นำเงินส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 
     -กรณีไม่ทราบตัวผู้มีสิทธิได้รับคืน เจ้าหน้าที่ผู ้เก็บรักษาของกลาง ประกาศหา
เจ้าของภายใน ๕ ปีหากไม่ได้ตัวผู ้มิสิทธิมารับของนั้น ให้ของนั้นตกเป็นของแผ่นดิน และดำเนินการขาย
ทอดตลาด แล้วนำเงินส่งเป็นรายได้แผ่นดินต่อไป 



 ข้อ ๖ นอกจากการตรวจสอบพัสดุประจำปีตามกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ การ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ แล้ว ให้สารวัตรอำนวยการ สถานีตำรวจนครบาลวัดพระยาไกร และ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตรวจสอบวัสดุ และบัญชีวัสดุเป็นประจำทุกเดือนรวมถึงเช็คสภาพดูแลรักษาให้วัสดุนั้น พร้อมใช้
งานอยู่ตลอดเวลาและรายงานให้หัวหน้าสถานี ทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันท่ีได้ดำเนินการ ตรวจสอบวัสดุ 

 ข้อ ๗ การรับของบริจาคให้บุคลากรในสถานีตำรวจนครบาลวัดพระยาไกร ปฏิบัติตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงิน หรือทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยกิจการใด ๆ ท่ี
เกี่ยวข้องกับการยืม การเก็บรักษา และ การตรวจสอบ ที่ไม่ได้ระบุไว้ในระเบียบดังกล่าว ให้ถือปฏิบัติตาม 
ประกาศฉบับนี้โดยอนุโลม 
 ข้อ 8. สถานีตำรวจมีอำนาจหน้าท่ีในการประชาสัมพันธ์ และเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจให้บุคลากร
ในสังกัดรับทราบและถือปฏิบัติตามมาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 

1. ประชาสัมพันธ์ แนวทาง การจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาคให้ข้าราชการ
ตำรวจทราบทุกช่องทาง 

2. ประชุมช้ีแจงช้ีแจงแนวทาง การจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาคให้ข้าราชการ
ตำรวจทราบ 

  ท้ังนี้  ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

   ประกาศ ณ วันท่ี   13    มกราคม   พ.ศ.   2568 

     

     พันตำรวจเอก  
       (  วาทิตย์   โรจนไพฑูรย์  ) 
              ผู้กำกับการสถานีตำรวจนครบาลวัดพระยาไกร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

Infographic การจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  



Infographic การจัดเก็บของกลาง 

 
  



 

 
 

 
 
 

 

 


