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(สำเนาคูฉบับ) 

ประกาศ ÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัด
เรื่อง การจัดการทรัพยÿินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลางและÿํานวนการÿอบÿวน 

คดีอาญาและคดีจราจร 

ดวยÿถานีตํารวจนครบาลบางพลััดมีความมุงมั่นในการบริĀารและจัดการจัดการทรัพยÿนิของ ราช
การของบริจาคการจัดเก็บของกลางและÿํานวนการÿอบÿวนคดีอาญาและคดีจราจรเพื่อใĀมีการจดัเก็บ การเบิกจาย
นาํไปใชในการปฏิบัติงานของเจาĀนาที่ตํารวจเปนไปอยางโปรงใÿมีประÿทิธิภาพคุมคาและเกิดประโยชนÿูงÿดใน
เชิงภารกิจของÿํานักงานตํารวจแĀงชาติ 

ในการนี้จึงไดกําĀนดจัดทํามาตรการจัดการทรัพยÿนิของราชการของบรจิาคและการจัดเก็บของ
กลางและÿํานวนการÿอบÿวนคดีอาญาและคดีจราจรเพื่อเปนแนวทางปฏิบัติในการจัดการทรัพยÿนิของราชก
ารและของบริจาคÿําĀรับใĀเจาĀนาที่ตํารวจถือปฏิบัติโดยทั่วกัน  

๑. คำนิยาม 
๑.๑ “สถานีตำรวจ” หมายความวา สถานีตำรวจ 
๑.๒ “ทรัพยสินของทางราชการ” หมายความวา  พัสดุ วัสดุ ครุภัณฑของสถานีตำรวจที่มีไว 

เพื่อใชรวมกันเพื่อประโยชนของทางราชการ 
๑.๓ “ของบริจาค” หมายความวา เงินหรือพัสดุที่มีผูมอบใหแกสถานีตำรวจเพื่อใชในกิจการ 

ของสถานีตำรวจโดยระบุวัตถุประสงคไวชัดเจน 
๑.๔ “วัสดุ” หมายความวา สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุ 

การใชงานไมนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพในระยะเวลาอันสั้น 
๑.๕ “ครุภัณฑ” หมายความวา สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุ 

การใชงานนาน ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 
๑.๖ “ผูขอยืม” หมายความวา สถานีตำรวจหรือเจาหนาที่ของสถานีตำรวจ 
๑.๗ “ผูใหยืม” หมายความวา ผูมีอำนาจอนุมัติใหยืม 
๑.๘ “ผูมีอำนาจอนุมัติใหยืม” หมายความวา หัวหนาสถานผีูใหยืม หรือหัวหนางานพัสดุ หรือ

เจาหนาที่อ่ืนทีห่ัวหนาสถานผีูใหยืมมอบหมาย 
๑.๙ “ของกลาง” หมายความวา วัตถุใด ๆ หรือทรัพยสิน ซึ่งตกมาอยูในความคุ มครอง 

ของเจาพนักงาน โดยอำนาจของกฎหมายหรือโดยหนาที่ในทางราชการ และไดยึดไวเปนของกลางเพื่อพิสูจน 
ในทางคดี หรือเพ่ือจัดการอยางอ่ืนตามหนาที่ราชการ 

๑.๑๐ “สำนวน... 
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๑.๑๐ “สำนวนคดีอาญาทั่วไป” หมายความวา  สำนวนการสอบสวนคดีที่กลาวหาวาผูใด
กระทำความผิดตามประมวลกฎหมายอาญา และกฎหมายอ่ืนที่มีโทษทางอาญา ยกเวนคดีจราจรทางบก 

๑.๑๑ “สำนวนคดีจราจรทางบก” หมายความวา สำนวนการสอบสวนคดีที่กลาวหาวาผูใด 
ขับรถในทางโดยประมาทเปนเหตุใหเก ิดอันตรายแกชีว ิต และหรือทรัพยสินของผู อ ื ่น ซึ ่งเปนความผิด 
ตามพระราชบัญญัติจราจรทางบก พ.ศ.๒๕๒๒ มาตรา ๔๓(๔) และมาตรา ๗๘ ประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 
๓๙๑ มาตรา ๓๐๐ และมาตรา ๒๙๑ 

๒. แนวทางการจัดการทรัพยสินของทางราชการ 
ģ�Ģ.เจาĀนาที่ธุรการÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัดรับñดิชอบการลงบัญชีควบคุมทรัพย

ÿนิของทางราชการในความครอบครองของÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัดโดยแยกประเภทของทรัพยÿนิของทาง 
ราชการ พรอมĀลักåานการรับเขาบัญชี แลวเขียนเลขทะเบียนทรัพยÿนิไวที่ตัวทรัพยÿนิของทางราชการ  .
                         ģ�ģเจาĀนาที่ธุรการÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัดรับñดิชอบการลงบันทึกขอมูลทรัพยÿนิ 
ของทางราชการในความครอบครองของÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัด ในระบบåานขอมูล 10-*4 
        ģ�Ĥ เจาĀนาที่ธุรการÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัด รับñดิชอบการเก็บรักþาทรัพยÿนิของ
ทางราชการในความครอบครองของÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัด ใĀเปนระเบียบเรียบรอย 

ģ�ĥ.ÿารวัตรòśายอํานวยการÿถานีตาํรวจนครบาลบางพลดัĀรือñูที่ไดรับมอบĀมายจาก 
ñูกํากับการÿถานตีํารวจนครบาลบางพลัดเปนñูรับñดิชอบการควบคุมตรวจÿอบความถูกตองในการบันทึกขอมู
 ลบัญชีทรัพยÿนิ ของทางราชการในความครอบครองของÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัด
                         ģ�Ħ ขาราชการตํารวจในÿังกัดÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัดถือปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการ
ทรัพยÿนิของทางราชการ ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดàื้ อจัดจางĄ พ�ศ�ģĦħġ 

๓. แนวทางการเบิกจายทรัพยสินของทางราชการ 
Ĥ�Ģ ĀัวĀนางานในÿังกัดÿถานีตํารวจนครบาลธรรมบางพลัด ที่มีความประÿงค์

ใชทรัพยÿนิ ของ ทางราชการ เปนñูรับñดิชอบการเบิกทรัพยÿนิของทางราชการจากĀนวยงาน 
Ĥ�ģÿารวัตรòśายอํานวยการÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัดĀรือñูที่ไดรบัมอบĀมายจาก 

ñูกํากับการÿถานตีํารวจนครบาลบางพลัดเปนñูรับñดิชอบการตรวจÿอบเอกÿารขอเบิกทรัพยÿนิทางราชการ 
และเÿนอñูกํากับการÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัดพิจารèาอนุญาต�ไมอนุญาตการÿ่ังจายทรัพยÿนิของท
าง ราชการ โดยพิจารèา ถึงความเĀมาะÿม ความคุมคา และความจําเปนในการปฏิบัติราชการ 

Ĥ�Ĥ เจาĀนาที่ธุรการÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัด รับñดิชอบการบันทึกขอมูลการจาย ทรัพย
ÿนิ ของทางราชการใĀถูกตองตรงตามความเปนจริง 

Ĥ�ĥเจาĀนาที่ธุรการÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัด รับñดิชอบการตรวจนบั และÿรุป รายการ 
รับ�จาย และจํานวนคงเĀลือ รวมถึงมูลคาคงเĀลือของทรัพยÿนิของทางราชการในความครอบครองของ ÿถานตีํา
รวจนครบาลบางพลัด ใĀñูบังคับบัญชาทราบทุกÿิ้ นปŘงบประมาè  

Ĥ�ĦÿารวัตรòśายอํานวยการÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัดĀรือñูที่ไดรบัมอบĀมายจาก 
ñูกํากับการÿถานตีํารวจนครบาลบางพลัดเปนñูรับñดิชอบการควบคุม ตรวจÿอบความถูกตองของการเบิกจาย การบั
นทึกบัญช ี รายการทรัพยÿนิของทางราชการ และรายงานÿรุปñลเบิกจายทรัพยÿนิของทางราชการประจําปŘงบ
ประมาè 

๓.๖ สารวัตร... 
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Ĥ�ħ ÿารวัตรòśายอํานวยการÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัดĀรือñูรักþาการแทน รับñดิชอบ 
การตรวจÿอบทรัพยÿนิของทางราชการตามรายการในบัญชี และตรวจÿอบÿภาพทรัพยÿนิของทางราชการ 
ใĀพรอมใชงานเÿมอเปนประจําทุกเดือน และรายงานใĀĀัวĀนาÿถานีทราบภายใน � วัน นับแตวันที่ไดดําเนินการ 
ตรวจÿอบ 

๔. แนวทางการบำรุงรักษาทรัพยสินของทางราชการ 
ĥ�Ģ ใĀñูเบิกทรัพยÿินของทางราชการ ทําความÿะอาด ดูแลรักþาทรัพยÿินของทางราชการ 

ที่เบิกไปใชงานใĀอยูในÿภาพÿภาพÿมบูรè ยืดอายุการใชงาน พรอมÿําĀรับการใชงาน และÿามารถใชงานได อยา 
งมีประÿทิธิภาพ 

ĥ�ģ เจาĀนาที่ธุรการÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัด รับñดิชอบการจัดทําแñนàอมบํารุง
ทรัพยÿนิของทางราชการในความครอบครองของÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัด ตามระยะเวลาที่เĀมาะÿม 

ĥ�Ĥ กรèีที่ทรัพยÿนิของทางราชการที่เบิกไปใชงาน ชํารุดเÿยีĀายใชการไมไดใĀñูเบิก
ทรัพยÿนิของทางราชการแจงเจาĀนาที่ธุรการÿถานีตํารวจนครบาบางพลัด เพื่อดําเนินการàอมบํารุงโดยเร็ว 

    ĥ�ĥ กรèีทรัพยÿินของทางราชการที่เบิกไปใชงานÿูญĀายไป ใĀñูเบิกชดใชเปนพัÿดุประเภท 
ชนิด ขนาด ลักþèะและคุèภาพอยางเดียวกัน Āรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขèะที่เบิกไปใชงาน 

๕. แนวทางการยืมทรัพยสินของทางราชการ 
๕.๑ แนวทางการยืม-ใชรถยนตของทางราชการ 

 Ħ�Ģ�ĢĀัวĀนางานในÿังกัดÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัดที่มีความประÿงคใช
้รถยนต ของทางราชการ เปนñูรับñดิชอบการยืมรถยนตของทางราชการโดยจัดทําĀลกัåานการยืมเปนลายลักþèอ
ักþร ตามแบบที่กรมบัญชีกลาง ĀรือÿํานักงานตํารวจแĀงชาติ กําĀนด 

Ħ�Ģ�ģÿารวัตรòśายอํานวยการÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัดĀรือñูที่ไดรับมอบĀมาย จาก
ñูกํากับการÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัด ทําĀนาที่เปนñูใĀยืม โดยรับñดิชอบการตรวจÿอบเอกÿารขอยืมรถ ยนต 
ของทางราชการและเÿนอñูกํากับการÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัดพิจารèา อนุญาต�ไมอนุญาต ใĀยืมรถ ยนต
 ของทางราชการโดยคํานึงถึงความมีประÿทิธิภาพ ความคุมคา และเกิดประโยชนÿูงÿุดในเชิงภารกิจของรัå ประก
อบการใĀยืมดวย 

๕.๑.๓ เมื่อไดรับอนุญาตใหยืมอาวุธปน และยุทธภัณฑของทางราชการแลว ผูใหยืม 
ถือปฏิบัติ ดังนี้ 

(๑) ดำเนินการเบิกจายรถยนตของทางราชการใหแกผูขอยืมตามระเบียบฯ ที่เกี่ยวของ 
                                         	ģ
 บันทึกขอมูลการเบิกจายรถยนตของทางราชการในบัญชีทรัพยÿนิของ 
ทางราชการในความครอบครองของÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัดใĀถูกตองตรงตามความเปนจริง 

	Ĥ
 ñูใĀยืมตองกําĀนดระยะเวลาÿงคืนรถยนตของทางราชการใĀÿอด
คลอง กับ เĀตุñลความจําเปนในการใชรถยนตของทางราชการที่ยืมนั้น ทั้งนี้ ระยะเวลาการยืมÿูงÿุดÿํ
าĀรับการยืมแตละคราว ไมควรเกิน Ģ เดือน นับจากวันที่ยืม Āรือระยะเวลาที่ÿํานักงานตํารวจแĀงชาติกําĀ
นด แตĀากมีความจําเปนอาจขอ ขยายระยะเวลาการยืมตอไปได โดยดําเนินการใĀมีĀลักåานการยืมที่
ครอบคลุมระยะเวลายืมที่ขยายออกไป โดย นําขอ ĥ�Ģ�Ģ มาใชโดยอนุโลม 

(๔) เมื่อครบ... 
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(๔) เมื่อครบกำหนดยืมแลว หากผูขอยืมยังไมสงคืนรถยนตของทางราชการ 
ที่ยืมไป ผูใหยืมเปนผูรับผิดชอบการติดตามทวงทรัพยสินทีใ่หยืมไปคืนภายใน 5 วัน นับแตวันครบกำหนด 

๕.๑.๔ เมื่อไดรับอนุญาตใหยืมรถยนตของทางราชการแลว ใหผูขอยืมถือปฏิบัติ ดังนี้ 
(๑) ใชรถยนตของทางราชการที่ยืม เพื่อการปฏิบัติราชการ หรือกิจการใด ๆ 

ที่เปนไปเพื่อประโยชนของทางราชการ ตามระเบียบที่สำนักงานตำรวจแหงชาติกำหนดเทานั้น 
(๒) ทำความสะอาด ดูแลรักษา รถยนตของทางราชการอยางสม่ำเสมอ เพื่อให

รถยนตของทางราชการอยูในสภาพสมบูรณ ยืดอายุการใชงาน พรอมสำหรับการใชงาน และสามารถใชงานได 
อยางมีประสิทธิภาพ 

(๓) เมื่อเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติราชการแลว ผูยืมตองนำรถยนตของทางราชการ 
มาเก็บรักษาไวในสถานที่ที่กำหนด และดำเนินการสงคืนแกเจาหนาที่ธุรการเพื่อดำเนินการบันทึกขอมูลในบัญชี 
การเบิกจายทรัพยสินของทางราชการตอไป 

(๔) กรณีรถยนตของทางราชการที ่ย ืมเกิดชํารุดเสียหาย ใชการไมได หรือ 
สูญหายไป ใหผูขอยืมดำเนินการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท 
ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 

๕.๒ แนวทางการยืม-ใชอาวุธปน และยุทธภัณฑของทางราชการ 
Ħ�ģ�Ģ ขาราชการตํารวจในÿังกัดÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัด ถือปฏิบัติเกี่ยวกับอาวุธ 

ยุทธภัèæในความครอบครองของÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัด ตาม ระเบียบ และขอÿ่ังการ ดังตอไปนี้ 
(๑) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
(๒) หนังสือ สำนักงานตำรวจแหงชาติ ดวนที่สุด เลขที่ 0008.421/ว 44 

ลงวันที่ 30 กันยายน 2559 เรื ่อง กำชับการปฏิบัติและกำหนดมาตรการในการควบคุมและการตรวจสอบ
เกี่ยวกับการใชอาวุธปนของทางราชการ 

(๓) วิทยุในราชการ สำนักงานตำรวจแหงชาติ ดวนที่สุด เลขที่ 0007.22/4966 
ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2565 

Ħ�ģ�ģĀัวĀนางานในÿังกัดÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัดที่มีความประÿงคใชอาวุธปŚน
และยุทธภัèæของทางราชการ เปนñูรับñดิชอบการยืมอาวุธปŚน และยุทธภัèæของทางราชการโดยจัดทําĀลัก
åาน การยืมเปนลายลักþèอักþร ตามแบบที่กรมบัญชีกลาง ĀรือÿํานักงานตํารวจแĀงชาติ กําĀนด 

Ħ�ģ�ĤÿารวัตรòśายอํานวยการÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัดĀรือñูที่ไดรับมอบĀมาย จาก
ñูกํากับการÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัด ทําĀนาที่เปนñูใĀยืมโดยรับñดิชอบการตรวจÿอบเอกÿารขอยืม อาวุธปŚน
 และยุทธภัèæของทางราชการและเÿนอñูกํากับการÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัดพิจารèาอนุญาต
�ไมอนุญาตใĀยืมอาวุธปŚนและยุทธภัèæของทางราชการโดยคํานึงถึงความมีประÿทิธิภาพความคุมคา 
และเกิดประโยชน ÿูงÿุดในเชิงภารกิจของรัåประกอบการใĀยืมดวย 

๕.๒.๔ เมื่อไดรับ... 
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๕.๒.๔ เมื่อไดรับอนุญาตใหยืมอาวุธปน และยุทธภัณฑของทางราชการแลว ผูใหยืม 
ถือปฏิบัติ ดังนี้ 

(๑) ดำเนินการเบิกจายอาวุธปน และยุทธภัณฑของทางราชการใหแกผู ขอยืม 
ตามระเบียบฯ ที่เกี่ยวของ 

	ģ
 บันทึกขอมูลการเบิกจายอาวุธปŚน และยุทธภัèæของทางราชการในบัญชี
ทรัพยÿนิของทางราชการในความครอบครองของÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัดใĀถูกตองตรงตามความเปนจริง 

	Ĥ
 ñูใĀยืมตองกําĀนดระยะเวลาÿงคืนอาวุธปŚน และยุทธภัèæของทางราชการ 
ใĀÿอดคลองกับเĀตุñลความจําเปนในการใชอาวุธปŚน และยุทธภัèæของทางราชการที่ยืมนั้น ทั้งนี้ ระยะเวลาการ 
ยืม ÿูงÿุดÿําĀรับการยืมแตละคราวไมควรเกิน Ģ เดือน นับจากวันที่ยืม Āรือระยะเวลาที่ÿํานักงานตํารวจแĀงชาติ 
กําĀนด แตĀากมีความจําเปนอาจขอขยายระยะเวลาการยืมตอไปได โดยดําเนินการใĀมีĀลักåานการยืมที่ 
ครอบคลุม ระยะเวลายืมที่ขยายออกไป โดยนําขอ ĥ�ģ�ģ มาใชโดยอนุโลม 

	ĥ
 เมื่อครบกําĀนดยืมแลว ĀากñูขอยืมยังไมÿงคืนอาวุธปŚน และยุทธภัèæ ของ 
ทางราชการที่ยืมไป ñูใĀยืมเปนñูรับñิดชอบการติดตามทวงทรัพยÿินที่ใĀยืมไปคืนภายใน � วัน นับแตวัน ครบ 
กําĀนด 
    	Ħ
 เรียกตรวจÿอบ และตรวจนับอาวุธ ยุทธภัèæของÿถานีตํารวจนครบาล 
บางพลัด ประจําÿัปดาĀ เพื่อใĀมีความพรอมตอการใชงานในภารกิจประจําวัน 

๕.๒.๕ เมื่อไดรับอนุญาตใหยืมอาวุธปน และยุทธภัณฑของทางราชการแลว ใหผูขอยืม
ถือปฏิบัติ ดังนี้ 

(๑) ใชอาวุธปน และยุทธภัณฑของทางราชการที่ยืม เพื่อการปฏิบัติราชการ 
หรือกิจการใด ๆ ที่เปนไปเพื่อประโยชนของทางราชการ ตามระเบียบที่สำนักงานตำรวจแหงชาติกำหนดเทานั้น 

(๒) ทำความสะอาด ด ูแลร ักษา อาวุธป น และยุทธภ ัณฑของทางราชการ 
อยางสม่ำเสมอ เพื่อใหอาวธุปน และยทุธภัณฑของทางราชการอยูในสภาพสมบูรณ ยืดอายุการใชงาน พรอมสำหรับ
การใชงาน และสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

(๓) เมื่อเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติราชการแลว ผูยืมตองนำอาวุธปน และยทุธภัณฑ
ของทางราชการ มาเก็บรักษาไวในสถานที่ที่กำหนด และดำเนินการสงคืนแกเจาหนาที่ธุรการเพื่อดำเนินการบันทึก
ขอมูลในบัญชีการเบิกจายทรัพยสินของทางราชการตอไป 

(๔) กรณีอาวุธปน และยุทธภัณฑของทางราชการที ่ย ืมเกิดชํารุดเสียหาย 
ใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูขอยืมดำเนินการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใช 
เปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 

๕.๓ แนวทางการยืม-ใชทรัพยสินอื่น ๆ ของทางราชการ 
Ħ�Ĥ�ĢĀัวĀนางานในÿังกัดÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัดที่มีความประÿงคใช้ทรัพยÿนิ 

ของทางราชการเปนñูรับñดิชอบการยืมทรัพยÿนิของทางราชการโดยจัดทําĀลักåานการยืมเปน ลายลักþèอักþร ต
ามแบบที่กรมบัญชีกลาง ĀรือÿํานักงานตํารวจแĀงชาติ กําĀนด 

๕.๓.๒ สารวัตร... 
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Ħ�Ĥ�ģÿารวตัรòśายอํานวยการÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัดĀรือñูที่ไดรับมอบĀมาย จาก
ñูกํากับการÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัดทาํĀนาที่เปนñูใĀยืม โดยรับñดิชอบการตรวจÿอบเอกÿารขอยืม ทรัพยÿิ
นของทางราชการ และเÿนอñูกาํกับการÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัดพจิารèา อนุญาต�ไมอนุญาตใĀยืม ทรัพยÿ
ินของทางราชการ โดยคํานึงถึงความมีประÿทิธิภาพ ความคุมคา และเกิดประโยชนÿูงÿุดในเชิง ภารกิจ ของรัåป
ระกอบการใĀยืมดวย 

๕.๓.๓ เมื่อไดรับอนุญาตใหยืมทรัพยสินของทางราชการแลว ผูใหยืมถือปฏิบัติ ดังนี้ 
(๑) ดำเนินการเบิกจายทรัพยสินของทางราชการใหแกผู ขอยืมตามระเบียบฯ 

ที่เกี่ยวของ 
                                         	ģ
 บันทึกขอมูลการเบิกจายทรัพยÿนิของทางราชการในบัญชีทรัพยÿนิ 
ของทางราชการในความครอบครองของÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัดใĀถูกตองตรงตามความเปนจริง 

	Ĥ
 ñูใĀยืมตองกําĀนดระยะเวลาÿงคืนทรัพยÿนิของทางราชการใĀÿอดค
ลอง กับเĀตุñลความจําเปนในการใชทรัพยÿนิของทางราชการที่ยืมนั้น ทั้งนี้ ระยะเวลาการยืมÿูงÿุดÿําĀ
รับการยืม แตละคราวไมควรเกิน Ģ เดือน นับจากวันที่ยืม Āรือระยะเวลาที่ÿํานักงานตํารวจแĀงชาติกําĀนด
 แตĀากมี ความ จําเปนอาจขอขยายระยะเวลาการยืมตอไปได โดยดําเนินการใĀมีĀลักåานการยืมที่คร
อบคลุมระยะเวลายืม ที่ขยาย ออกไปโดยนําขอ ĥ�Ĥ�Ģ มาใชโดยอนุโลม 

	ĥ
 เมื่อครบกําĀนดยืมแลว Āากñูขอยืมยังไมÿงคืนทรัพยÿินของทางราชการ 
ที่ยืมไป ñูใĀยืมเปนñูรับñิดชอบการติดตามทวงทรัพยÿินที่ใĀยืมไปคืนภายใน � วัน นับแตวันครบกําĀนด 

๕.๓.๔ เมื่อไดรับอนุญาตใหยืมทรัพยสินของทางราชการแลว ใหผูขอยืมถือปฏิบัติ ดังนี้ 
(๑) ใชทรัพยสินของทางราชการที่ยืม เพื่อการปฏิบัติราชการ หรือกิจการใด ๆ 

ที่เปนไปเพื่อประโยชนของทางราชการ ตามระเบียบที่สำนักงานตำรวจแหงชาติกำหนดเทานั้น 
(๒) ทำความสะอาด ดูแลรักษา ทรัพยสินของทางราชการอยางสม่ำเสมอ เพื่อให

ทรัพยสินของทางราชการอยูในสภาพสมบูรณ ยืดอายุการใชงาน พรอมสำหรับการใชงาน และสามารถใชงานได 
อยางมีประสิทธิภาพ 

(๓) เมื่อเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติราชการแลว ผูยืมตองนำทรัพยสินของทางราชการ
มาเก็บรักษาไวในสถานที่ที่กำหนด และดำเนินการสงคืนแกเจาหนาที่ธุรการเพื่อดำเนินการบันทึกขอมูลในบัญชี 
การเบิกจายทรัพยสินของทางราชการตอไป 

(๔) กรณีทรัพยสินของทางราชการที ่ยืมเกิดชํารุดเสียหาย ใชการไมได หรือ 
สูญหายไป ใหผูขอยืมดำเนินการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท 
ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม 

๖. แนวทางการจัดการเกี่ยวกับของบริจาค 
๖.๑ การรับของบริจาคใหถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว าดวยการรับเงิน 

หรือทรัพยสินที่มีผูบริจาคใหทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยกิจการใด ๆ ที่เกี ่ยวของกับการยืม การเก็บรักษา 
และการตรวจสอบ ที่ไมไดระบุไวในระเบียบดังกลาว ใหถือปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้โดยอนุโลม 

๖.๒ เจาหนาที.่.. 
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ħ�ģเจาĀนาที่ธุรการÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัดรบัñดิชอบการดําเนินการรับบริจาค 
คําÿ่ัง ÿํานักงานตํารวจแĀงชาติ เลขที่ ħħĪ�ģĦĦĢ ลงวันที่ Ĥġ กันยายน ģĦĦĢ เรื่อง กําĀนดลักþèะและ 
การ มอบอํานาจĀนาที่การรับñดิชอบ 

ħ�Ĥ ในกรèีที่การบริจาคเงิน Āรือÿิ่งของ ที่มีมูลคาเกินกวาที่กําĀนด ใĀแจงกองพลาธิการ เพื่อ 
เÿนอÿํานักงานตํารวจแĀงชาติ ขออนุมัติออกใบอนุโมทนาในการบริจาค 

ħ�ĥเมื่อไดรับอนุมัตริับบริจาคจากÿํานักงานตํารวจแĀงชาติแลวใĀñูกํากบัการÿถานีตํารวจ
นครบาลบางพลัดมอบĀมายเจาĀนาที่ธุรการÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัด รับñดิชอบการจัดทาํบัญชีคุม ทรัพยÿิ
น ของทางราชการตามระเบียบที่เกี่ยวของ 

ħ�Ħ การใชทรัพยÿินที่ไดรับบริจาค ใĀเปนไปตามแนวทางการเบิกจายทรัพยÿินของทาง 
ราชการ 	ขอ Ĥ
 และแนวทางการยืมทรัพยÿินของทางราชการ 	ขอ ĥ
 แลวแตกรèี 

๗. แนวทางการจัดเก็บ เก็บรักษา และจำหนายของกลาง 
Ĩ�Ģ ถือปฏิบัติตามระเบียบÿํานักงานตํารวจแĀงชาติ วาดวยการเก็บรักþาและการจําĀนาย 

ของกลาง พ�ศ�ģĦħĦ 
Ĩ�ģ ÿารวัตร 	ÿอบÿวน
 ÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัด Āรือñูรักþาการแทน รับñดิชอบ กา

รควบคุมดูแลการปฏิบัติ เกี่ยวกับเก็บรักþา และจําĀนายของกลาง 
Ĩ�Ĥ ñูกํากับการÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัด Āรือñูรักþาการแทนตรวจÿมุดยึดทรัพยและ

 ของกลางเดือนละ Ģ ครั้ง วาพนักงานÿอบÿวนไดจัดการไปถูกตอง ครบถวนĀรือไม 
Ĩ�ĥ พนักงานÿอบÿวน รับñิดชอบการจดบันทึกรูปพรรèของของกลางในรายงานประจําวัน 

และÿมุดยึดทรัพยของกลาง พรอมระบุเลขลําดับ และติดเลขลําดับกํากับไวที่ของกลางดวย กอนนําไปเก็บรักþา 
ในตูเก็บรักþาของกลางที่ลงกุญแจเรียบรอย 

กรèีของกลางนั้นมีคามาก เชน เครื่องเพชร เครื่องทองรูปพรรè เงินจํานวนมาก Āรือ 
เอกÿารÿําคัญตาง ė Āากเก็บรักþาไวที่ÿถานีตํารวจจะไมมั่นคง ใĀÿงของกลางที่บรรจุĀีบĀอ ไปòากไว ที่กอง 
บังคับการตํารวจนครบาล � Āากเก็บรักþาไวที่กองบังคับการตํารวจนครบาล � จะไมมั่นคง ใĀÿงของกลาง ไปòาก 
ไวที่กองการเงิน ÿํานักงานตํารวจแĀงชาติ โดยใĀลงชื่อñูยึด ñูมอบ ñูรับ ไวในÿมุดยึดทรัพยของกลาง และรายงาน 
ประจําวันเปนÿําคัญ 

Ĩ�Ħ ĀัวĀนางานÿอบÿวน ÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัด รับñดิชอบการเก็บรักþาลูกกุญแจ 
ตูเก็บรักษาของกลาง 

๗.๖ เมื่อเห็นวาของกลางที่เก็บรักษาไวนั้น หมดความจำเปนที่จะเก็บรักษาไวตอไป ใหดำเนินการ
ตามขอ 415 ขอ 416 หรือขอ 417 แลวแตกรณี 

๗.๗ ของกลางในคดีอาญาที่ทราบตัวผูมีสิทธิจะไดรับของคืนอยูแลว เมื่อเจาหนาที่ไดแจงหรือ
ประกาศใหทราบ แตผูนั้นยังไมมารับของไปเกินกวา 1 ป นับแตวันที่แจงหรือประกาศใหทราบ ใหริบของกลางนั้น 
เปนของรัฐบาล และหมายเหตุไวในบัญชีแลวจัดการตอไปดังเชนของที่ตองริบ 

๗.๘ ของกลาง... 
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๗.๘ ของกลางในคดีอาญาที ่ไมทราบตัวผู มีสิทธิจะไดรับของคืน ใหประกาศหาเจาของ 
ในกรณีที่ประกาศไปแลว 5 ป นับแตวันประกาศ ยังไมไดตัวผูมีสิทธิมารับของนั้น ใหริบเปนของรัฐบาล และ 
จัดการท านองเดียวกัน อนึ่ง ถาปรากฏตัวผูมีสิทธิจะไดรับของคืนในระหวางเวลาประกาศและเจาหนาที่ผูรักษาได
แจงใหทราบแลว แตผู นั ้นยังไมมารับของคืนไป ใหถือกำหนดเวลา ๑ ป นับแตวันที่ผู มีสิทธิไดทราบ เวนแต
กำหนดเวลา ๕ ป ที่ประกาศไวครบกำหนดกอน ใหถือตามกำหนดเวลาที่เร็วกวา 

๗.๙ ของกลางอยางอื่นที่ปรากฏตัวผูมีสิทธิไดรับตามกฎหมายแลว แตผูนั้นยังไมมารับของไป 
หากเปนอสังหาริมทรัพยภายในกำหนดเวลา 10 ป หรืออสังหาริมทรัพยภายในกำหนดเวลา 5 ป นับแตวันที่ผูนั้น
มีสิทธิจะไดรับของไปจากเจาหนาที่ผูรักษา ใหริบเปนของรัฐบาล และจัดการทำนองเดียวกับที่กลาวมาแลว ทั้งนี้ 
ใหเจาหนาที่ผูรักษาแจงหรือประกาศใหผูนั้นมารับของคืนเสีย 

๗.๑๐ การแจงหรือประกาศของเจาหนาที่ตามที่กลาวมาแลวนั้น เจาหนาที่ผูรักษาไมจำเปน 
จะตองฟองวา ผูมีสิทธิควรจะไดรับไมไดทราบขอความที่แจงหรือประกาศ เปนเหตุใหผูนั้นไดรับของคืน แตหาก
ภายในกำหนดเวลาที่กลาว ผูมีสิทธิควรไดรับไดแสดงความประสงคที่จะรับของคืน แตมีเหตุขัดของมารับของนั้น 
ไปไมได ใหเจาหนาที่ผูรักษา พิจารณาเหตุผลความจำเปนจะผอนผันใหเวลาแกผูนั้นตอไปอีกตามสมควรก็ได 

หากผูมีสิทธิควรไดรับของกลางนั้น แสดงความจำนงวาไมตองการรับของคืนและขอมอบ
ใหแกรัฐบาล ดังนี้ ใหผูมีหนาที่จัดการ บันทึกใหผูนั้นลงนามไวเปนหลักฐาน ใหลงนามมอบไวในบัญชีของกลาง 
และรายงานประจำวัน แลวจัดการจำหนายตามระเบียบฯ ตอไป 

๗.๑๑ ของกลางซึ่งตกเปนของรัฐบาล หรือเปนของที่บุคคลมีไดโดยชอบดวยกฎหมาย ของ
กลางเหลานั้นเปนของที่ควรขาย เชน อาวุธปน เมื่อจะขายก็ใหขายแกบุคคลผูไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานใหมี 
อาวุธปนได เวนแตจะมีระเบียบใหปฏิบัติเปนอยางอ่ืน 

๗.๑๒ ของกลางซึ ่งตกเปนของรัฐบาลและเปนของที ่ชำรุดเสียหาย ไมมีราคา เปนของ 
ที่ปราศจากราคา โดยสภาพของมันเอง หรือเปนของบุคคลไมอาจมีไดโดยชอบดวยกฎหมาย เปนของที่ไมควรขาย 
ใหสำรวจเสนอผูบังคับบัญชาสั่งทำลายเสีย หรือสงไปยังเจาหนาที่แผนกการแหงของนั้น แลวแตกรณี 

๗.๑๓ ของกลางอยางใดที่เปนโบราณวัตถุหรือเปนของแปลกประหลาด ซึ่งควรจะเก็บไว 
เปนเครื่องประดับสถานที่ราชการหรือพิพิธภัณฑสถาน เปนของที่ไมควรขายหรือทำลาย 

๗.๑๔ ของกลางอยางใดที่เปนของใหญโต หรือมีจำนวนมาก หรือที่ทำการไมมีสถานที่จัดเก็บ
เพียงพอ ไมสามารถจะนำมาเก็บรักษาไวได ใหฝากไวยังสถานีตำรวจอื่นเก็บรักษาไวจนกวาจะมารับคืนไป แลวให
สถานีต ารวจนั้นรับฝากไวลงรายงานประจำวันและสมุดยึดทรัพยของกลางตามระเบียบ 

หากจำเปนตองจัดหาสถานที่อ่ืนนอกจากตามวรรคหนึ่ง ในการเก็บรักษาของกลางและ
จัดจางผูดูแลรักษาสถานที่ ก็ใหดำนินการตามระเบียบของกลางราชการวาดวยการพัสดุ 

๗.๑๕ ของกลางอยางใดเห็นวาหากเก็บรักษาไว อาจเนาเปอยเสียหายไดกอนที่คดีจะสงฟอง
ศาล จะจำหนายหรือปองกันมิใหเนาเปอยก็ใหจัดการไปตามสมควร เชน เนื้อโค กระบือ สุกร จะขายเอาเงิน 
เก็บรักษาไวก็ได ถาของกลางรายใดมีการเถียงกรรมสิทธิ์หรือเปนพยานหลักฐานสำคัญประกอบคดี หากกระทำไป 
จะเกิดการคัดคานไดในภายหลัง ใหระงับไมตองขายหรือจัดการดังกลาวมาขางตน 

๗.๑๖ ของกลาง... 
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๗.๑๖ ของกลางอยางใดจับได โดยสงสัยวาจะเปนสิ่งของที่ไดมาจากการกระทำความผิด 
ใหผูอางวาเปนเจาของนำหลักฐานมาแสดง หากนำหลักฐานมาแสดงไมได หรือไมนำมากอนก็ดี ใหพนักงานสอบสวน 
สงของกลางนั้นไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติอาชญากร กองบัญชาการตำรวจสอบสวนกลาง หากไมตรง 
กับบัญชีที ่มีผู มารองทุกขของหายไว ใหออกประกาศหาเจาของ โดยติดไวที ่หนาสถานีตำรวจเชนเดียวกับ 
การเก็บของตก 

๗.๑๗ ผู ร ักษาของกลางคนใดจงใจหรือเลินเลอ ละเลย หรือดัดแปลงแกไขของกลาง 
ใหเปลี่ยนไปจากสภาพที่เปนอยูเดิม จงใจหรือเลินเลอสำรวจของกลางใหผิดไปจากความจริง หรือนำของกลาง 
ที่ยังไมควรจำหนาย ไปจำหนายจนเปนเหตุใหเกิดการเสียหายขึ้น หรือเอาของกลางไปใชโดยมิใชเพื่อการรักษา 
ของนั ้น หร ือย ักยอกไว เป นของตนเส ีย นอกจากจะตองได ร ับโทษอันจะพึงม ีตามกฎหมาย หร ือโทษ 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือนที่ใชอยูแลว ยังจะตองชดใชราคาของ หรือคาเสียหายแทน 
อีกสวนหนึ่งดวย 

๗.๑๘ เมื่อมีการแตงตั้งใหไปรับตำแหนงที่อื่น ผูมีหนาที่เก็บรักษาของกลางและผูที่จะมารับ
หนาที่ใหมจะตองสงมอบของกลางแกกันใหเสร็จกอนเดินทางไปรับตำแหนงใหม แตหากฝายหนึ่งฝายใดไมสามารถ
เดินทางมารับมอบของกลางไดภายในเวลาที่กำหนดได ใหมอบของกลางใหแกผูรักษาราชการแทนรับไว แลวมี 
ผูมารับตำแหนงใหม ใหดำเนินการรับมอบหมายของกลางจากผูรักษาราชการใหแลวเสร็จภายใน 15 วัน นับแตวัน
เดินทางมารับตำแหนงใหม 

หนาที่ของผูรับมอบ ตองสำรวจสิ่งของใหถูกตองตรงกับรายการในบัญชี ของกลางใด 
ไมสงมอบดวยเหตุใด ใหหมายเหตุไวใหชัดเจน แลวลงชื่อกำกับไวทั้งผูมอบและผูรับมอบ เมื่อรับมอบแลวใหเสนอ 
ผูบังคับบัญชาทราบ หากมีการบกพรองก็ใหผูบังคับบัญชาสั่งดำเนินการสอบสวนตอไป เมื่อผูรับมอบไดลงชื่อ 
รับมอบของกลางแลว ถือวาไดรับของกลางไวถูกตองตามจำนวนที่ปรากฎในบัญชี และผูมอบก็พนจากหนาที่ 
และความรับผิดชอบเทาที ่ปรากฎในบัญชีของกลางที ่มีอยูอยางไมบกพรองในขณะที่รับมอบตอกันเทานั้น 
หากปรากฏวาขาดตกบกพรองในจำนวนสิ่งของข้ึนภายหลังผูรับมอบจะตองเปนผูรับผิด 

๗.๑๙ ผูมีหนาที่รักษาของกลางจะมอบหนาที่รักษาของกลางใหผูอยูในบังคับบัญชารักษาแทน
ก็ได ในกรณีของกลางบางสิ่งบางอยางนั้นเปนของไมสลักสำคัญ หรือเปนของที่สมควรจะมอบหมายได หรือ 
ดวยความจำเปนในหนาที่ชั่วคราว แตการมอบหนาที่นี้จะตองรับผิดชอบเมื่อเกิดการเสียหายขึ้น เวนแตจะพิสูจนได 
วาเปนเพราะเหตุสุดวิสัยหรือไมสามารถจะคุมครองได 

๗.๒๐ การเก็บรักษาเอกสารและวัตถุของกลางตาง ๆ ซึ่งตองหรือไมตองสงไปตรวจพิสูจน 
ที่กองพิสูจนหลักฐาน ใหปฏิบัติตามคำแนะนำในเอกสารคูมือของกองพิสูจนหลักฐานตามขอ 419  

เอกสารและวัตถุของกลางใดที่จำเปนจะตองตรวจพิสูจน ใหพนักงานสอบสวนรีบสง 
ไปยังกองพิสูจนหลักฐาน กองบัญชาการตำรวจสอบสวนกลางโดยเร็ว พรอมกับบันทึกแสดงรายละเอียดของ
เอกสารและวัตถุของกลางที่ไดมา โดยใหพนักงานสอบสวนปฏิบัติ ดังตอไปนี ้

(1) การสงเรื ่องไปใหตรวจพิสูจน ใหพนักงานสอบสวนแจงขอหา พฤติการณ
ขอเท็จจริงในกรณีเรื่องนั้น ๆ ใหชัดเจนตลอดจนชื่อผูเสียหาย ชื่อผูตองหา พยานเอกสาร พยานวัตถุ ตรวจหรือ 
เก็บไดที่ไหนเมื่อใด ความประสงคในการที่จะใหทำการตรวจพิสูจน และขอความอื่น ๆ ที่สมควรแจงไปใหทราบ 

(๒) เอกสาร... 
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(2) เอกสารหรือวัตถุของกลางใดที่จะตองสงไปตรวจพิสูจน ใหสงไปที่กองพิสูจน
หลักฐานโดยเร็วที่สุด เพื่อไมใหเสียผลในการตรวจพิสูจน 

(3) เอกสารหรือวัตถุของกลางที่ไดมา ใหบันทึกลักษณะสภาพ สถานที่ วันเวลาที่พบ
เอกสารหรือวัตถุของกลางนั้น ๆ โดยจดบันทึกเปนขอความสั้น ๆ หรือบันทึกลงในแผนที่สังเขป หรือถาสามารถ 
จะถายภาพของกลางและสถานที่พบได ก็ใหท าการถายภาพไวดวย 

(4) เอกสารหรือวัตถุของกลางใด ตองทำเครื ่องหมายเพื ่อใหจดจำได ก็ใหทำ
เครื่องหมายไวตามคำแนะนำในเอกสารคูมือของกองพิสูจนหลักฐาน 

(5) การบรรจุหีบหอเอกสารหรือวัตถุของกลางนั้นจะตองทำใหเรียบรอย ตีตราครั่ง
และมีปายบอกชื่อคด ีชนิด จำนวนของกลาง โดยแยกออกเปนรายป 

(6) การรับการสงเอกสารหรือวัตถุของกลางแตละครั ้งนั ้น จะตองมีหลักฐาน
ในการรับสงทุกครั้ง 

(7) การสงเอกสารหรือวัตถุของกลางไปทำการตรวจพิสูจน ใหบันทึกขอความ
ตามแบบที่กำหนดสงไปพรอมกับเอกสารหรือวัตถุของกลางที่ขอใหทำการตรวจพิสูจน 

(8) เมื่อไดรับแจงจากกองพิสูจนหลักฐานใหมารับของกลางซึ่งไดทำการตรวจพิสูจน
เสร็จแลว ตองมารับคืนโดยเร็วที่สุด นับจากวันที่ไดรับแจง 

(9) ในกรณีที่บรรจุหีบหอและการนำสงของกลางไมเปนไปตามระเบียบฯ ที่กำหนด
กองพิสูจนหลักฐานอาจไมรับตรวจพิสูจนใหก็ได 

(10) การปฏิบัติเกี ่ยวกับการสงเอกสารหรือวัตถุของกลางไปทำการตรวจพิสูจน
ตลอดจนการเก็บรักษาและบรรจุหีบหอเอกสารหรือวัตถุของกลางแตละประเภท ใหปฏิบัติตามคำแนะนำ 
ในเอกสารคูมือของกองพิสูจนหลักฐาน 

๘. แนวทางการจัดเก็บสำนวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร 
ĩ�Ģ ÿารวัตร 	ÿอบÿวน
 ÿถานตีํารวจนครบาลบางพลัด Āรือñูรักþาการแทน รับñดิชอบ 

การเก็บรักþาพรอมทั้งเก็บรายละเอียดแนวทางการจัดเก็บรกัþาของกลางที่ยึดอายัดเพื่อปŜองกันไมใĀถูกÿับ 
เปลี่ยน Āรือไมนาํเขาระบบ Āรือเขาระบบบางÿวน เพื่อแลกกับการเรียกรับñลประโยชนทั้งทางคดแีละรับทรัพ
ยÿนิ มีระบบควบคุมที่เพียงพอ และเĀมาะÿมตามประเภท 

ĩ�ģ เจาĀนาที่ธุรการคดี ÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัด Āรือñูที่ไดรับมอบĀมายจากĀัวĀน
า งานÿอบÿวน รับñดิชอบดําเนินการ ดังนี้ 

	Ģ
 จัดทําบัญชีคุมÿํานวนแยกเปนรายปŘ โดยแยกประเภทÿํานวนเปน คดีอาญา และ คดี 
จราจร พรอมระบุรายละเอียดของÿํานวน มีเลขคดี ชื่อพนักงานÿอบÿวน ขอกลาวĀา เลขบัญชีของกลางที่ยึด 
อายัด à่ึงตรงกับÿมุดคุมบัญชขีองกลาง เพื่อปŜองกันไมใĀถูกÿับเปลี่ยน Āรือไมนําเขาระบบ Āรือเขาระบบบางÿวน
 เพื่อแลกกบัการเรียกรับñลประโยชนทั้งทางคดีและรับทรัพยÿนิมีระบบควบคุมที่เพียงพอและใĀจัดทําบัญชี 
ÿํานวนในระบบอิเล็กทรอนิกÿของĀนวย เพื่อÿะดวกแกการตรวจÿอบและคนĀา  

(๒) ออกคำสั่งผูรับผิดชอบการเก็บสำนวน 
(๓) จัดสถานที่เก็บสำนวนใหเปนระบบ เปนสัดสวน 

๙. แนวทาง... 
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๙. แนวทางการเผยแพร เสริมสรางความรูความเขาใจเกี่ยวกับการใชทรัพยสินของทางราชการ 
Ī�Ģ ñูกํากับการÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัด รับñดิชอบการควบคุม ดูแลการปฏิบัต ิ และ 

เÿริมÿรางความรู ความเขาใจเกี่ยวกับการใชทรัพยÿนิของทางราชการและของบริจาคใĀแกขาราชการตํารวจใน ÿังก
ัด รับทราบและถือปฏิบัติ  

Ī�ģจัดทําประกาศÿถานตีํารวจนครบาลบางพลัดเรื่องการจัดการทรัพยÿนิของทาง
ราชการของบริจาค และการจัดเก็บของกลางและÿํานวนการÿอบÿวนคดีอาญาและคดีจราจร และแจงใĀขาราชการ
ตํารวจ ในÿังกัดทราบโดยทั่วกัน 

Ī�Ĥ แจงแนวทางการปฏิบัติ รวมถึง ระเบียบ คําÿ่ัง ขอÿ่ังการที่เกี่ยวของ ใĀแกขาราชการ
 ตํารวจในÿังกัดทราบ ในการประชุมบริĀารÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัดประจําเดือน 

ประกาศ ณ  วันที่  1  กุมภาพันธ พ.ศ.๒๕๖๖ 

พันตำรวจเอก
	 อัครพล  จั่นเพชร 
 

ñูกํากับการÿถานีตํารวจนครบาลบางพลัด 

กฤ
ติ

เดช จนัดาร์เพชร



การจัดการทรัพย์สินของทางราชการ ของบริจาคและการจัดเก็บ 
ของกลางและส านวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร 
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สารบัญ 

รายการข้อมูล หน้า 
การจัดการทรัพยสินของทางราชการของ สถานีตํารวจนครบาลบางพลัด 2 
    ความเป็นมา 
    วัตถุประสงค์ 
    กฎหมายและระเบียบ 
    นิยามศัพท์ 
    มาตรการก าหนดแนวทางปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

การจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 3 
1. การจ าแนกประเภททรัพย์สินของราชการ 4 
2. แนวทางการควบคุม ก ากับ ดูแลรักษา ทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 5 

การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุ
ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน
เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน
ข้อควรทราบเกี่ยวกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน
การบริจาค

3. การตรวจสอบและตรวจนับอาวุธยุทธภัณฑ์ของสถานีต ารวจ 4 
4. การเบิกจ่ายพัสดุ 5 

ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี
แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ
แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ
แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ
ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ
การบ ารุงรักษา

5. แนวทางการเผยแพร่ เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจการให้เจ้าหน้าที่สามารถใช้ทรัพย์สินของ
ราชการ

8 

การจัดเก็บของกลาง 9 

ส านวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร 13 
มาตรการการเก็บรักษาส านวนคดีอาญาและคดีจราจร 

14 
ñนวก 
ประกาศ สถานีตํารวจนครบาลบางพลัดเรื่อง มาตรการการจัดการทรัพยสินของราชการ ของ 
บริจาค และการจัดเก็บของกลางและสํานวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร 
ภาพถายสถานที่จัดเก็บพัสดุ ตรวจนับ และ บํารุงรักษา 
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การจัดการทรัพยสินของทางราชการ 

ของ สถานีตํารวจนครบาลบางพลัด 

ความเปนมา 

เนื่องจากปงบประมาณ พ.ศ.2566 การประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของ หนวย 
งานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) กําหนดกรอบแนวทางในการดําเนินงานที่ เชื่อม 
โยงและตอเนื่องจากการประเมินในปที่ผานมา  สถานีตํารวจนครบาลบางพลัด  จึงจัดระบบการรักษาทรัพยสิน

ของ ราชการ  แสดงการวางระบบการดูแล  จัดการทรัพยสิน  เพื่อปองกันการนําทรัพยสินของทางราชการและของ

บริจาค ไปใชเพื่อประโยชนสวนตน  รวมถึง  เพื่อประเมินการรับรูของบุคลากรภายใน

หนวยตอการใชทรัพยสินของทาง ราชการ 

วัตถุประสงค 

�.เพื่อเปŨนแนวทางในการใชทรัพยสินของทางราชการ ของสถานีตํารวจนครบาลบางพลัด 
2.เพื่อปองกันการสูâหายของทรัพยสินของทางราชการ ของสถานีตํารวจนครบาลบางพลัด

กฎหมายและระเบียบ 

1.พระราชบัญญัติการจัดซ้อจัดจ้างและการบิหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560

2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560

นิยามศัพท ์

ìรัó÷สĉน×ĂงìางราßÖาร หมายความวา วัสดุ ครุภัณæ และทรัพยสินอื่นใดของทางราชการ ที่ไดมีการ 

จัดàืĚอ�จัดจาง จากงบประมาณรายจายประจําปของสถานีตํารวจนครบาลธรรมศาลา รวมถึงการไดมาของทรัพยสนิ 

ในทางอื่น เชน การรับบริจาค การโอน การแลกเปลี่ยน การเชา เปŨนตน 

ĀนŠว÷งาน×Ăงรัå หมายความวา สวนราชการภายในสังกัดสํานักงานตํารวจแหงชาติ 

ÖารïรĉĀารóัสéุ หมายความวา การเกĘบ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจํา

หนวยพัสดุ 

พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุม

งานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

วัสดุคงทน หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน หรือ

เมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 

วัสดุสิ้นเปลือง หมายความว่า สิ่งของโดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้งานแล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ

หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 

ครุภัณฑ์ หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อช ารุด

เสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 

การควบคุม หมายความว่า การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิกพัสดุ 

การจ่ายพัสดุ 

การยืมพัสดุ หมายความว่า การที่หน่วยงานต้องการคืนพัสดุที่ยืมไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ผู้ให้ยืม หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
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ผู้ยืม หมายความว่า บุคลากรของหน่วยงานของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ ที่ปฏิบัติหน้าที่ 

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ  การบ ารุงรักษา 

และการจ าหน่ายพัสดุ  

มาตรการก าหนดแนวทางปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

1.การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ

2.การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดความคุ้มค่าก่อให้เกิดประโยชน์สูสงสุดของทางราชการ

3.การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ยึดหลักความประหยัด

4.การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ช่วยกันดูแลและบ ารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ

5.ไม่ใช้ทรัพย์สินของทางราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตน

6.ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นต้องควบคุม ดูแล ก ากับ ให้ค าแนะก าแก่เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติตามคู่มือการใช้

ทรัพย์สินของทางราชการ 

การจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 

การวางระบบการดูแลจัดการทรัพย์สิน เพ่ือป้องกันการน าทรัพย์สินของราชการและของบริจาคไปใช้

ประโยชน์ส่วนตนโดยมีการวางระบบ ดังนี้ 

1.การจ าแนกประเภททรัพย์สินของราชการ ซึ่งแบ่งทรัพย์สินเป็น 4 ประเภท

1. ที่ดิน

2. อาคาร (ประเภท 01-03)

3. ครุภัณฑ์ (ประเภท 04-16)

3.1 ครุภัณฑ์ อาวุธปืน ยุทธภัณฑ์

4. สินทรัพย์ไม่มีตัวตน (ประเภท 17-18)

2. แนวทางการควบคุม ก ากับ ดูแลรักษา ทรัพย์สินของราชการและของบริจาค

การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ใน  ความ

ควบคุม การควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจ านวนพัสดุ  ที่

หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดท าบัญชีหรือทะเบียนจ าแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมทั้ง  ให้มี

หลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูล ทางการ

บริหารเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุของหน่วยงาน และป้องกันการน าทรัพย์สินของราชการและของบริจาค  ไปใช้เพ่ือ

ประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้นการควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบ ารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งาน ได้ดีอยู่เสมอ 

และท าให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะท าให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบ ารุงรักษา  หรือหมดความ

จ าเป็น สมควรที่จะจ าหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซื้อจัดจ้างและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ก าหนดว่า การเก็บ การบันทึก เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ 

ดังต่อไปนี้  

(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณีแยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม  ตัวอย่างที่

คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย  

(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี หรือทะเบียน 
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ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

1. แยกชนิด ประเภทของพัสดุ

2. ตรวจสอบเอกสารการได้มา

3. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพ่ือให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน

4. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ที่ตัวครุภัณฑ์

การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของ ระเบียบ

เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ลงบัญชี

หรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย  

เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

1. ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง/อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ

2. ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง

3. ใบส่งมอบพัสดุ

4. ใบตรวจรับพัสดุ

5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ

6. ลงบันทึกในระบบฐานข้อมูล POLIS

ข้อควรทราบเกี่ยวกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

1. หลักเกณฑ์การค านวณค่าเสื่อมราราสินทรัพย์ถาวรส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง

ที ่กค 04103/ว 238 ลงวันที่ 9 กันยายน 2557 

2. เมื่อได้รับครุภัณฑ์และก าหนดรหัสครุภัณฑ์แล้ว ให้เขียนรหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ด้วยเพ่ือ  สามารถ

ควบคุมและตรวจสอบได ้

3. ทรัพย์สินที่ได้รับจากการบริจาคจะต้องด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการรับเงิน

หรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ.2526 หมวด 1 ข้อ 5 

การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพ่ือวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือเพ่ือ สงเคราะห์เหตุอย่าง

ใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบ รวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่หรือ ใช้แล้ว เช่น เสื้อผ้า ของ

เล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์หรือ ช่วยเหลือทางมนุษยธรรม 

การสนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ  

3. การตรวจสอบและตรวจนับอาวุธยุทธภัณฑ์ของสถานีต ารวจ เพ่ือให้มีความพร้อมต่อการใช้งานในภารกิจ

ประจ าวันโดยปฏิบัติตามหนังสือข้อสั่งการ ดังนี้

1. ส านักงานต ารวจแห่งชาติ ด่วนที่สุด ที่ 0008.421/ว 44 ลงวันที่ 30 ก.ย.59 เรื่อง ก าชับการปฏิบัติ

และก าหนดมาตรการในการควบคุม และการตรวจสอบเกี่ยวกับการใช้อาวุธปืน ของทางราชการ 

2. วิทยุในราชการสํานักงานตํารวจแหงชาติ ดวนที่สุด ที่ ����.22���66 ลง �� ต.ค.65

�. หนังสือสั่งการของสถานีตํารวจนครบาลธรรมศาลา ใหเจาหนาที่พัสดุเรียกตรวจอาวุธยุทธภัณæจากผูที่เบิก

ไป ให้น ามาตรวจทุกสัปดาห์ 
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4. การเบิกจ่ายพัสดุ

-การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก

-การจ่ายพัสดุให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จากหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 

-ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี หรือทะเบียน

ทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

แนวทางการเบิก จ่ายวัสดุ  

1. การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้างานเป็น

ผู้เบิก 

2. การจ่ายวัสดุ

2.1 เจ้าหน้าที่พัสดุต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุ  แล้วให้จ่าย

วัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการ  ลงบัญชีจ่ายวัสดุ

ต่อไป  

    2.2 หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่า เหมาะสมหรือไม่ 

3. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ

3.1 จัดท าบัญชีวัสดุตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่  ก าหนดใน

หนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุ  คอมพิวเตอร์

วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุเช่น กระดาษถ่ายเอกสารกระดาษปกสีเป็นต้น  บันทึกรับวัสดุ

ในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับวัสดุชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวม  ภาษีมูลค่าเพ่ิม) 

และจ านวนวัสดุที่รับ  

    3.2 เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุออกเลขที่รับ เลขที่รับ  เอกสารให้

เรียงล าดับตามวัน เวลาที่ได้รับ เป็นล าดับไปตามล าดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพ่ือเป็นเลขที่อ้างอิงใน  การบันทึก

บัญชีวัสดุหรืออาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได้  

    3.3 เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุตามรายการใน  ใบเบิก ได้แก่ 

วันเดือนปีที่จ่ายวัสดุชื่อผู้เบิก และจ านวนที่จ่าย เพ่ือสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้และ  เพ่ือให้ทราบว่า

รายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว  

   3.5 ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ท าการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและรายงานวัสดุคงเหลือโดยสรุป และ

รายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสดุจ านวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละ รายการ 

เพ่ือส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และด าเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง  

ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ 

๑. บัญชีวัสดุให้จัดท าแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้ง  หากมีวัสดุ

คงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา  

2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ

๓. การลงบัญชีวัสดุให้ลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซื้อจัดจ้าง

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

๔. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว 



6 

5. การลงบัญชีวัสดุจะต้องกระท าด้วยความละเอียดรอบคอบจ าเป็นต้อง รวดเร็ว ทันเวลา เพ่ือให้ยอดวัสดุ

คงเหลือถูกต้องตามจริง 

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปีให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า หน่วยพัสดุตาม

ข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพ่ือ  ตรวจสอบการรับ

จ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น  

ในการตรวจสอบ ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่า

การรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่  มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ 

หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  แล้วให้เสนอรายงานผลการ

ตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการ ตรวจสอบพัสดุนั้น  

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า หน่วยงานของรัฐ ๑ 

ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนา รายงานไปยังหน่วยงานต้น

สังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 

 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามี พัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ 

หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา ข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง 

โดยให้น าความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้ อย่างชัดเจนว่า เป็นการ

เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้า หน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้

ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับ  ผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

ด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของ หน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป  

แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 

ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งยืมพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 

พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลืองหมดไป 

หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้ งานได้ดังเดิม ได้แก่

ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์เป็นต้น  

พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมด ไป หรือไม่

คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์เป็นต้น 

แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล ความจ าเป็น และ

สถานที่ที่จะน าพัสดุไปใช้พร้อมทั้งก าหนดเวลาที่จะส่งคืนพัสดุ  

๑. ผู้ยืมท าหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ 

๒. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ท่ีจะยืมเพ่ือทราบ 

3. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้  ต่อกันพร้อม

ระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย 

4. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วัน

ครบก าหนด ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ เรียบร้อย หาก

เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่าย

ของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ ชดใช้เป็นเงินตามราคา

ที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
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ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ 

เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 

1. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก  เกิดช ารุด

เสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเติม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง  หรือ

ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา  ที่เป็นอยู่

ในขณะยืม  

2. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ เดียวกันส่งคืนให้

ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ  

1. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้

๑.๑ หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ท าหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม

๑.๒ หน่วยงานผู้ให้ยืมที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ เสนอเรื่องให้

ผู้บังคบับญัชา เพื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป 

    ๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ของหน่วยงาน

ที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุและส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อม หลักฐานการยืม  

    ๑.4 เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุน าพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบก าหนด 

๑.4.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยู่ในสภาพ ที่ใช้การได้

เรียบร้อยหรือไม่ ใช้การได้หรือไม่ หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้ คงสภาพเดิม 

โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน  หรือชดใช้เป็น

เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม  

1.4.2 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย 

๒. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของกรุงเทพมหานคร มีข้ันตอนการ

ด าเนินงาน ดังนี้ 

     ๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของกรุงเทพมหานคร  ที่มีความประสงค์

ยืมพัสดุให้ท าบันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสดุ  

     ๒.๒ เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ เสนอเรื่องให้

ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามล าดับต่อไป  

  ๒.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติ  แล้ว ให้

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบนั้น ด าเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 

     ๒.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุและส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนาม  ก ากับใน

หนังสือการยืมพัสดุ  

     ๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบก าหนดเจ้าหน้าที่ พัสดุของ

หน่วยงานที่รับผิด=อบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่  

      ๒.6 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานลงชื่อก ากับ ในหนังสือ

การยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย  
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ข้อกฎหมาย 

การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามิได้ 

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง เหตุผลและก าหนดวัน

ส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้  

    (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

    (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานของรัฐ  

ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้  เรียบร้อย หากเกิดช ารุด

เสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง 

หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่

ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 

การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมี

ความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น 

ๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ  ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์

อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้

หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม ไปคืนภายใน ๗ วัน นับ

แต่วันครบก าหนด 

การบ ารุงรักษา 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้เบิกพัสดุ เป็นผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ใน สภาพที่พร้อมใช้งานได้

ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการ ซ่อมบ ารุงด้วย  

ในกรณีที่พัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ใน  สภาพพร้อมใช้งาน

โดยเร็ว 

5. แนวทางการเผยแพร่ เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจการให้เจ้าหน้าที่สามารถใช้ทรัพย์สินของราชการ

ได้ถูกต้อง ได้แจ้งซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในด้านการบริหารพัสดุ ดังนี้

1. แจ้งแนวทางการปฏิบัติให้แก่ข้าราชการต ารวจทราบ ในการประชุมบริหารประจ าเดือน ของสถานี

ตํารวจนครบาลธรรมศาลา

2. แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการรับโอนทรัพย์สินจากส่วนราชการอ่ืนหรือหน่วยงานภายนอกและการรับ

บริจาคทรัพย์สิน

3. ค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยพัสดุ
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********************************* 

การจัดเก็บของกลาง 

ค าว่า "ของกลาง" นั้นหมายความว่า วัตถุใด ๆ หรือทรัพย์สินซึ่งตกมาอยู่ในความคุ้มครองของเจ้าพนักงาน

โดยอ านาจแห่งกฎหมาย หรือโดยหน้าที่ในทางราชการ และยึดไว้เป็นของกลาง เพ่ือพิสูจน์ในทางคดี หรือเพ่ือ

จัดการอย่างอ่ืนตามหน้าที่ราชการ 

1. ของกลางในคดีอาญา คือ สิ่งของที่เก่ียวข้องจัดการทางคดีอาญา เช่น สิ่งของที่บุคคลมีไว้เป็น

ความผิด หรือสิ่งของที่ใช้เป็นหลักฐานพิสูจน์ความผิด 

2. ของกลางอย่างอ่ืน คือ ของกลางที่ไม่เข้าอยู่ในลักษณะของกลางในคดีอาญา เช่น ของที่เก็บตก

หล่น หลุด ลอยได้ เป็นต้น 

       การเก็บรักษาและจ าหน่ายของกลาง ในเขตต ารวจนครบาลให้เป็นหน้าที่ของสารวัตรหรือผู้รักษาการ

แทนเป็นผู้เก็บรักษาของกลาง เว้นแต่ 

1. ของกลางในคดีอาญานี้ มีข้อโต้เถียงถึงต าหนิรูปพรรณหรือตามรูปคดี ที่ศาลจะน าพิจารณาเรื่อง

ๆ ไป และของกลางไม่ใช่ของมากใหญ่โตหรือเป็นปศุสัตว์หรือสัตว์พาหนะ เมื่อพนักงานอัยการขอให้ส่งของกลาง

นั้น ก็ให้สารวัตรหรือผู้รักษาการแทนเป็นผู้จัดการส่ง 

2. ของกลางในคดีอาญาซึ่งเกี่ยวแก่กรมใด กระทรวงใด มีระเบียบหรือข้อตกลงไว้โดยเฉพาะ เช่น

เรือ เครื่องมือจับสัตว์น้ า ฝิ่น สุรา ยาสูบ ไม้ ยาเสพติดให้โทษ น้ ามันเบนซิน หรือของกลางในการกระท าผิด

พระราชบัญญัติศุลกากร ฯลฯ ก็ให้ไปตามระเบียบหรือข้อตกลงนั้น ๆ 

       ของกลางที่ศาลเป็นผู้เก็บรักษานั้น เมื่อศาลเห็นว่าหมดความจ าเป็นที่จะเก็บรักษาไว้ต่อไป ศาล

จะแจ้งให้พนักงานอัยการ แจ้งให้เจ้าหน้าที่ต ารวจไปรับของกลางมาเก็บรักษา ก็ให้สารวัตรหรือผู้รักษาการแทนที่

ส่งของกลางไป จัดการกลับมาเก็บรักษาไว้ต่อไป เมื่อคดีถึงที่สุดศาลสั่ง หรือพิพากษาเกี่ยวกับของกลางนั้นอย่างไร

ให้สารวัตรหรือผู้รักษาการแทนจัดการตามค าสั่งหรือค าพิพากษาศาลต่อไป คือ 

1. ถ้าของกลางยึดไว้ที่สถานีต ารวจ ก็ให้สารวัตรหรือผู้รักษาการแทน จัดการขายทอดตลาด หรือ

ส่งคืนให้แก่ผู้มีสิทธิ์รับคืนไป ตามค าพิพากษานั้น ๆ ในเวลาอันควร 

2. ถ้าของกลางนั้นศาลสั่งคืนเจ้าของ ให้สารวัตรหรือผู้รักษาการแทนจัดการติดต่อน าเจ้าของไป

ขอรับจากศาล หรือไปรับจากศาลเอง แล้วลงบัญชีกับรายงานประจ าวัน ให้เจ้าของลงนามรับไปก็ได้ เว้นไว้แต่ของ

กลางนั้นเจ้าของไปรับคืนจากศาลเอง 

       ถ้าศาลไม่ได้สั่งการเกี่ยวแก่ของกลาง ก็ให้ผู้รักษาติดต่อกับพนักงานอัยการผู้ว่าคดีนั้น ยื่นค าร้อง

ขอค าสั่งศาลเกี่ยวกับของกลางนั้นต่อไป ถ้าศาลสั่งว่าของกลางนั้นเป็นหน้าที่ของพนักงานสอบสวนพิจารณา

ด าเนินการ ก็พิจารณาด าเนินการไปตามความเหมาะสมได้ 

       ของกลางสิ่งใดที่จะขายทอดตลาด ถ้าเห็นว่าของกลางนั้นเป็นประโยชน์ใช้ในราชการต ารวจได้ ให้

สารวัตรหรือผู้รักษาการแทน รายงานเสนอเหตุผลไปยังผู้บังคับการหรือผู้รักษาการแทน เป็นผู้พิจารณาสั่งก่อนขาย

ทอดตลาด 

       การขายทอดตลาดของกลาง ให้ตั้งกรรมการประกอบด้วย สารวัตรหรือผู้รักษาการแทน เป็นประธาน 

มีต ารวจชั้นสัญญาบัตร 1 นาย ชั้นประทวน 1 นาย เป็นกรรมการพิจารณาขาย ให้ได้ราคาใกล้ชิดกับท้องตลาดใน

ขณะนั้น 



10 

การเก็บรักษาของกลางให้ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

(1) ของกลางสิ่งใดมาถึงสถานีต ารวจ ให้พนักงานสอบสวน จดรูปพรรณสิ่งของลงในรายงาน

ประจ าวันและสมุดยึดทรัพย์ของกลาง แล้วเขียนเลขล าดับที่ยึดทรัพย์ติดไว้กับสิ่งของนั้นให้มั่นคง อย่าให้หลุดหรือ

สูญหายได้ และเก็บของกลางนั้นไว้ในหรือตู้เก็บของกลางใส่กุญแจให้เรียบร้อย เว้นแต่ ของกลางนั้นมีค่ามาก เช่น 

เครื่องเพชร เครื่องทองรูปพรรณ เงินจ านวนมาก หรือเอกสารส าคัญต่าง ๆ หากเก็บรักษาที่สถานีต ารวจจะไม่

มั่นคง ในกรุงเทพมหานครให้ส่งของกลางนั้นไปฝากไว้ที่หน่วยงานผู้เบิกต้นสังกัด แต่หากเก็บรักษาไว้ที่หน่วยงานผู้

เบิกต้นสังกัดจะไม่ม่ันคง ให้ส่งของกลางนั้นไปฝากไว้ที่กองการเงิน ส านักงานต ารวจแห่งชาติ ในลักษณะหีบห่อ 

       การยึด การมอบ การรับคืนของกลาง ให้ผู้ยึด ผู้มอบ ผู้รับ ลงชื่อไว้ในสมุดยึดทรัพย์ของกลาง 

และรายงานประจ าวันเป็นส าคัญ 

(2) ให้สารวัตรหรือผู้รักษาราชการแทน หรือหัวหน้าสถานีต ารวจ เป็นผู้รับผดิชอบเก็บรักษาลูกกุญแจ

ของกลาง 

(3) ของกลางที่เก็บรักษาไว้นั้น เมื่อเห็นว่าหมดความจ าเป็นที่จะเก็บรักษาไว้ต่อไป ก็ให้ด าเนินการตาม

ข้อ 415 ข้อ 416 หรือข้อ 417 แล้วแต่กรณี 

(4) ของกลางในคดีอาญาที่ทราบตัว มีสิทธิจะได้รับของคืนอยู่แล้ว เมื่อเจ้าหน้าที่ได้แจ้งหรือประกาศ

ให้ทราบ แต่ผู้นั้นยังไม่มารับของไปเกินกว่า 1 ปี นับแต่วันที่แจ้งหรือประกาศให้ทราบ ก็ให้ริบของนั้นนั้นเป็นของ

รัฐบาล และหมายเหตุไว้ในบัญชีแล้วจัดการต่อไปดังเช่นของที่ต้องริบ 

(5) ของกลางในคดีอาญาที่ไม่ทราบตัวผู้มีสิทธิจะได้รับของคืน ให้ประกาศหาเจ้าของภายใน 5 ปี นับ

แต่วันประกาศไม่ได้ตัวผู้มีสิทธิมารับของนั้น ก็ให้ริบเป็นของรัฐบาล และให้จัดการท านองเดียวกัน 

 อนึ่ง ถ้าปรากฏตัวผู้มีสิทธิจะได้รับของคืนในระหว่างเวลาประกาศและเจ้าหน้าที่ผู้รักษาได้แจ้งให้

ทราบแล้ว แต่ผู้นั้นยังไม่มารับของคืนไป เช่นนี้ การที่จะริบเป็นของรัฐบาลให้ถือก าหนดเวลา 1 ปี นับแต่วันที่ผู้มี

สิทธิได้ทราบ ถ้าก าหนดเวลา 5 ปี ที่ประกาศไว้จะถึงก าหนดเวลาที่เร็วกว่า ก็ให้ถือก าหนดเวลาที่เร็วกว่านั้น 

(6) ของกลางอย่างอ่ืน ที่ปรากฏตัวผู้มีสิทธิจ าได้รับตามกฎหมายแล้ว แต่ผู้นั้นยังไม่มารับของไป ถ้า

เป็นอสังหาริมทรัพย์ภายในก าหนดเวลา 10 ปี หรืออสังหาริมทรัพย์ภายในก าหนดเวลา 5 ปี นับแต่วันที่ผู้นั้นมี

สิทธิจะได้รับของไปจากเจ้าหน้าที่ผู้รักษา ก็ให้ริบเป็นของรัฐบาล และจัดการท านองเดียวกับท่ีกล่าวมาแล้ว ทั้งนี้ 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้รักษาแจ้งหรือประกาศให้ผู้นั้นมารับของคืนเสีย 

(7) การแจ้งหรือประกาศของเจ้าหน้าที่ตามท่ีกล่าวมาแล้วนั้น เจ้าหน้าที่ผู้รักษาไม่จ าเป็นจะต้องฟ้อง

ว่า ผู้มีสิทธิควรจะได้รับ ไม่ได้ทราบข้อความที่แจ้งหรือประกาศ เป็นเหตุให้ผู้นั้นได้รับของคืน แต่ถ้าภายใน

ก าหนดเวลาที่กล่าวนั้นมีสิทธิควรได้รับได้แสดงความประสงค์ท่ีจะรับของคืน แต่มีเหตุขัดข้องมารับของนั้นไปไม่ได้ 

ก็ให้เจ้าหน้าที่ผู้รักษาพิจารณาดู ถ้าเห็นเป็นความจ าเป็นจะผ่อนผันให้เวลาแก่ผู้นั้นต่อไปอีกตามสมควรก็ได้ 

       ถ้าผู้มีสิทธิควรได้รับของกลางนั้น แสดงความจ านงว่าไม่ต้องการรับของคืนและขอมอบให้แก่

รัฐบาล ดังนี้ ก็ให้มีผู้มีหน้าที่จัดการบันทึกให้ผู้นั้นลงนามไว้เป็นหลักฐาน ให้ลงนามมอบไว้ในบัญชีของกลางและ

รายงานประจ าวันด้วย แล้วจัดการจ าหน่ายต่อไปตามระเบียบ 

(8) ของกลางซึ่งตกเป็นของรัฐบาลหรือเป็นของที่บุคคลมีได้โดยชอบด้วยกฎหมาย ของกลางเหล่านั้น

เป็นของที่ควรขาย เช่น อาวุธปืน เมื่อจะขายก็ให้ขายแก่บุคคลผู้ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานให้มีอาวุธปืนได้ เว้น

แต่จะมีระเบียบให้ปฏิบัติเป็นอย่างอ่ืน 

(9) ของกลางซึ่งตกเป็นของรัฐบาลและเป็นของที่ช ารุดเสียหาย ไม่มีราคา เป็นของที่ปราศจากราคา

โดยสภาพของมันเอง หรือเป็นของบุคคลไม่อาจมีได้โดยผิดกฎหมาย เป็นของที่ไม่ควรขาย ให้ส ารวจเสนอผู้บังคับ
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การสั่งท าลายเสีย หรือส่งไปยังเจ้าหน้าที่แผนกการแห่งของนั้น แล้วแต่กรณี 

(10) ของกลางอย่างใดท่ีเป็นโบราณวัตถุหรือเป็นของแปลกประหลาด ซึ่งควรจะเก็บไว้เป็น

เครื่องประดับสถานที่ราชการหรือพิพิธภัณฑ์สถาน เหล่านี้ เป็นของที่ไม่ควรขายหรือท าลาย 

(11) ของกลางรายใดที่เป็นของใหญ่โต หรือมีจ านวนมาก หรือท่ีท าการไม่มีสถานที่จัดเก็บเพียงพอ ไม่ 

สามารถจะน ามาเก็บรักษาไว้ ก็ให้ฝากไว้ยังสถานีต ารวจอื่นเก็บรักษาไว้จนกว่าจะมารับคืนไปแล้วให้สถานีต ารวจ 

นั้นรับฝากไว้ลงรายงานประจ าวันและสมุดยึดทรัพย์ของกลางตามระเบียบ 

       หากจ าเป็นต้องจัดหาสถานที่อ่ืนนอกจากตามวรรคหนึ่ง ในการเก็บรักษาของกลางและจัดจ้าง 

ผู้ดูแลรักษาสถานที่ ก็ให้ด าเนินการตามระเบียบของกลางราชการว่าด้วยการพัสดุ 

(12) ของกลางรายใดเห็นว่าจะเก็บรักษาไว้อาจเน่าเปื่อยเสียหายได้ก่อนที่คดีจะส่งฟ้องศาล จะจ าหน่าย 

หรือป้องกันมิให้เน่าเปื่อยก็ให้จัดการไปตามสมควร เช่น เนื้อโค กระบือ สุกร จะขายเอาเงิน เก็บรักษาไว้ก็ได้ ถ้า 

ของกลางรายใดมีการเถียงกรรมสิทธิ์หรือเป็นพยานหลักฐานส าคัญประกอบคดี ถ้าจะกระท าไปก็จะเกิดการคัดค้าน 

ได้ในภายหลัง ก็ให้ระงับไม่ต้องขายหรือจัดการดังกล่าวมาข้างต้นนั้น 

(13) ของกลางรายใดจับได้ โดยสงสัยว่าจะเป็นสิ่งของที่ได้มาจากการกระท าความผิด ให้ผู้อ้างว่าเป็น 

เจ้าของน าหลักฐานมาแสดง ถ้าน าหลักฐานมาแสดงไม่ได้ หรือไม่น ามาก่อนก็ดี ให้พนักงานสอบสวนส่งของกลาง 

นั้นไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติอาชญากร กองบัญชาการต ารวจสอบสวนกลาง ถ้าไม่ตรงกับบัญชีที่มีผู้มา 

ร้องทุกข์ของหายไว้ ให้ออกประกาศโฆษณาหาเจ้าของ โดยติดไว้ที่หน้าสถานีต ารวจเช่นเดียวกับเก็บของตก 

(14) ผู้รักษาของกลางคนใดจงใจหรือเลินเล่อละเลย หรือดัดแปลงแก้ไขของกลางให้เปลี่ยนไปจาก

สภาพที่เป็นอยู่เดิม จงใจหรือเลินเล่อส ารวจของกลางให้ผิดไปจากความจริง หรือของกลางที่ยังไม่ควรขาย ไปขาย 

เป็นเหตุให้เกิดการเสียหายขึ้น หรือเอาของกลางไปใช้โดยมิใช่เพ่ือการรักษาของนั้น หรือยักยอกไว้เป็นของตนเสีย 

นอกจากจะต้องได้รับโทษอันจะพึงมีตามกฎหมาย หรือโทษตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนที่ใช้อยู่ 

แล้ว ยังจะต้องชดใช้ราคาของ หรือค่าเสียหายแทนอีกส่วนหนึ่งด้วย 

(15) เมื่อมีการแต่งตั้งให้ไปรับต าแหน่งที่อ่ืน ผู้มีหน้าที่เก็บรักษาของกลางและผู้ที่จะมารับหน้าที่ใหม่ 

จะต้องส่งมอบของกลางแก่กันให้เสร็จก่อนเดินทางไปรับต าแหน่งใหม่ แต่ถ้าฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดไม่สามารถเดินทางมา 

รับมอบของกลางได้ภายในเวลาก าหนด ให้มอบของกลางให้แก่ผู้รักษาราชการแทนรับไว้ แล้วมีผู้มารับต าแหน่ง 

ใหม่รับมอบหมายของกลางจากผู้รักษาราชการให้เสร็จภายใน 15 วัน นับแต่วันเดินทางมารับต าแหน่งใหม่ 

       หน้าที่ของผู้รับมอบ ต้องส ารวจสิ่งของให้ถูกต้องตรงกับรายการในบัญชี หากของกลางใดไม่ส่ง 

มอบด้วยเหตุใด ให้หมายเหตุไว้ให้ชัดเจน แล้วลงชื่อก ากับไว้ทั้งผู้มอบและผู้รับมอบ และเมื่อรับมอบแล้วให้เสนอ 

ผู้บังคับบัญชาทราบ หากมีการบกพร่องก็ให้ผู้บังคับบัญชาสั่งด าเนินการสอบสวนต่อไป เมื่อผู้รับมอบได้เซ็นชื่อรับ 

มอบของกลางแล้ว ถือว่าได้รับของกลางไว้ถูกต้องตามจ านวนที่ปรากฏในบัญชี และผู้มอบก็พ้นจากหน้าที่และ

ความรับผิดชอบเท่าที่ปรากฏในบัญชีของกลางที่มีอยู่ อย่างไม่บกพร่องในขณะที่รับมอบต่อกันเท่านั้น หากปรากฏ 

ว่าขาดตกบกพร่องในจ านวนสิ่งของขึ้นภายหลังผู้รับมอบจะต้องเป็นผู้รับผิด 

(16) ผู้มีหน้าที่รักษาของกลางจะมอบหน้าที่รักษาของกลางให้ผู้อยู่ในบังคับบัญชารักษาแทนก็ได้ ใน 

เมื่อของกลางบางสิ่งบางอย่างนั้นเป็นของไม่สลักส าคัญ หรือเป็นของที่สมควรจะมอบหมายได้ หรือด้วยความ

จ าเป็นในหน้าที่ชั่วคราว แต่การมอบหน้าที่นี้จะต้องรับผิดชอบในเมื่อเกิดการเสียหายขึ้น เว้นแต่ จะพิสูจน์ได้ว่าเป็น 

เพราะเหตุสุดวิสัยหรือไม่สามารถจะคุ้มครองได ้

(17) การเก็บรักษาของกลางของต ารวจทุกหน่วยในส่วนกลางให้ปฏิบัติตามระเบียบนี้ การเก็บรักษา 

ของกลางในหน้าที่ต ารวจภูธรนอกจากจะต้องปฏิบัติตามข้อบังคับการเก็บรักษาของกลางกระทรวงมหาดไทยแล้ว 

ให้ปฏิบัติตามระเบียบนี้โดยอนุโลม 

 ส่วนการเก็บรักษาเอกสารและวัตถุของกลางต่าง ๆ ซึ่งต้องหรือไม่ต้องส่งไปตรวจพิสูจน์ ที่กองพิสูจน์
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หลักฐาน ให้ปฏิบัติตามค าแนะน าในเอกสารคู่มือของกองพิสูจน์หลักฐานตามข้อ 419 

 เอกสารและวัตถุของกลางใดที่จ าเป็นจะต้องตรวจพิสูจน์ ให้พนักงานสอบสวนรีบส่งไปยังกองพิสูจน์

หลักฐาน กองบัญชาการต ารวจสอบสวนกลาง โดยเร็ว พร้อมกับบันทึกแสดงรายละเอียดของเอกสารและวัตถุของ

กลางที่ได้มาประกอบด้วย 

 การส่งเอกสารและวัตถุของกลางไปให้กองพิสูจน์หลักฐานท าการตรวจพิสูจน์ ให้พนักงานสอบสวน

ปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

(1) การส่งเรื่องไปให้ตรวจพิสูจน์ ให้พนักงานสอบสวนแจ้งข้อหา พฤติการณ์ ข้อเท็จจริงในกรณีเรื่อง

นั้น ๆ ให้ชัดเจนตลอดจนชื่อผู้เสียหาย ชื่อผู้ต้องหา พยานเอกสาร พยานวัตถุ ตรวจหรือเก็บได้ท่ีไหนเมื่อใด ความ

ประสงค์ในการที่จะท าให้การตรวจพิสูจน์ และข้อความอ่ืน ๆ ที่สมควรแจ้งไปให้ทราบด้วย 

(2) เอกสารหรือวัตถุของกลางใดที่จะต้องส่งไปตรวจพิสูจน์ ให้ส่งไปที่กองพิสูจน์หลักฐานโดยเร็วที่สุด

เพ่ือไม่ให้เสียผลในการตรวจพิสูจน์ 

(3) เอกสารหรือวัตถุของกลางที่ได้มา ให้บันทึกลักษณะสภาพ สถานที่ วันเวลาที่พบเอกสารหรือวัตถุ

ของกลางนั้น ๆ โดยจดบันทึกเป็นข้อความสั้น ๆ หรือบันทึกลงในแผนที่สังเขป หรือถ้าสามารถจะถ่ายภาพของ

กลางและสถานที่พบได้ ก็ให้ท าการถ่ายภาพไว้ด้วย 

(4) เอกสารหรือวัตถุของกลางใด ต้องท าเครื่องหมายเพื่อให้จดจ าได้ ก็ให้ท าเครื่องหมายไว้ตาม

ค าแนะน าในเอกสารคู่มือของกองพิสูจน์หลักฐาน 

(5) การบรรจุหีบห่อเอกสารหรือวัตถุของกลางนั้นจะต้องท าให้เรียบร้อย ตีตราครั่งและมีป้ายบอกชื่อ

คดี ชนิด จ านวนของกลาง โดยแยกออกเป็นรายปี

(6) การรับการส่งเอกสารหรือวัตถุของกลางแต่ละครั้งนั้น จะต้องมีหลักฐานในการรับส่งกันทุกครั้ง

(7) การส่งเอกสารหรือวัตถุของกลางไปท าการตรวจพิสูจน์นั้น ให้บันทึกข้อความตามแบบซึ่งได้แนบมา

พร้อมกับระเบียบนี้ส่งไปให้ พร้อมกับเอกสารหรือวัตถุของกลางที่ขอให้ท าการตรวจพิสูจน์ 

(8) เมื่อได้รับแจ้งจากกองพิสูจน์หลักฐานให้มารับของกลางซึ่งได้ท าการตรวจพิสูจน์เสร็จแล้ว ต้องมา

รับคืนโดยเร็วที่สุด นับจากวันที่ได้รับแจ้ง 

(9) ในกรณีทีบ่รรจุหีบห่อและการน าส่งของกลางไม่เป็นไปตามระเบียบนี้ กองพิสูจน์หลักฐานอาจจะไม่

รับตรวจพิสูจน์ให้ก็ได้

(10) การปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเอกสารหรือวัตถุของกลางไปท าการตรวจพิสูจน์ ตลอดจนการเก็บรักษา

และบรรจุหีบห่อเอกสารหรือวัตถุของกลางแต่ละประเภท ให้ปฏิบัติตามค าแนะน าในเอกสารคู่มือของกองพิสูจน์

หลักฐานที่ได้แนบมากับระเบียบนี้ 

       ให้สารวัตรใหญ่และผู้ก ากับการหรือผู้รักษาการแทนตรวจสมุดยึดทรัพย์และของกลางไม่น้อยกว่าเดือน

ละหนึ่งครั้งว่าพนักงานสอบสวนได้จัดการไปถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ 

 *********************************** 
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ส านวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร 

มาตรการการเก็บรักษาส านวนคดีอาญาและคดีจราจร 
- จัดท าบัญชีคุมส านวน แยกประเภทส านวน เป็นคดี อาญา คดีจราจร แยกเป็นรายปีในบัญชีคุม

ให้ปรากฏรายละเอียดของส านวน มีเลขคดี ,ชื่อพนักงานสอบสวน ,ข้อกล่าวหา ,เลขบัญชีของกลางที่ยึด อายัด ตรง 
กับสมุดคุมบัญชีของกลาง เพ่ือป้องกันไม่ให้ถูกสับเปลี่ยน หรือไม่น าเข้าระบบ หรือเข้าระบบบางส่วน เพ่ือแลกกับ
การเรียกรับผลประโยชน์ทั้งทางคดีและรับทรัพย์สิน มีระบบควบคุมที่เพียงพอ และให้จัดท าบัญชีส านวนในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วย เพ่ือสะดวกแก่การตรวจสอบและค้นหา  

- ออกค าสั่งผู้รับผิดชอบการเก็บส านวน
- จัดสถานที่เก็บส านวนให้เป็นระบบ เป็นสัดส่วน




