
 
ประกาศสถานีต ารวจภธูรภซูาง 

เรื่อง การจดัการทรพัย์สนิของทางราชการ ของบรจิาค และการจดัเกบ็ 

         ของกลาง และส านวนการสอบสวนคดอีาญา และคดจีราจร 

 

 ด้วยสถานีต ารวจภูธรภูซาง มีความมุ่งมั่นในการบริหารและการ

จัดการทรัพย์สินของทางราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง 

และส านวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร เพ่ือให้มีการจัดเก็บ 

การเบิก จ่าย น าไปใช้เจ้าหน้าท่ีต ารวจ เป็นไปการปฏิบัติงานของอย่าง

โปร่งใส มีประสิทธิภาพ คุ้มค่า          และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิง

ภารกิจของส านักงานต ารวจแห่งชาติ  

 ในการนี้ จึงได้ก าหนดจัดท ามาตรการจัดการทรัพย์สินของทาง

ราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง และส านวนการสอบสวน

คดีอาญาและคดีจราจร เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติในการจัดการ

ทรัพย์สินของทางราชการและของบริจาคส าหรับให้เจ้าหน้าท่ีต ารวจถือ

ปฏิบัติโดยท่ัวกัน 
 

  ข้อ 1  ประกาศฉบับนี้ 

   “สถานีต ารวจ”  หมายความว่า  สถานีต ารวจ 

   “พัสดุ”  หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ของสถานีต ารวจ

ท่ีมีไว้เพื่อใช้ร่วมกัน         เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

   “ของบริจาค” หมายความว่า เงินหรือพัสดุท่ีมีผู้มอบ

ให้แก่สถานีต ารวจเพ่ือใช้      ในกิจการของสถานีต ารวจโดยระบุ

วัตถุประสงค์ไว้ชัดเจน 

   “วัสดุ” หมายความว่า สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไม่

คงทนถาวรหรือตามปกติ     มีอายุการใช้งานไม่นาน สิ้นเปลือง หมดไป 

หรือเปลี่ยนสภาพไปตามระยะเวลาอันสั้น 

   “ครุภัณฑ์” หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพ

4^:k’ 



คงทนถาวรหรือตามปกติ    มีอายุการใช้งานนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป 

หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  

   “ผู้ยืม” หมายความว่า สถานีต ารวจหรือเจ้าหน้าท่ีของ

สถานีต ารวจ 

   “ผู้ให้ยืม” หมายความว่า ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม  

   “ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม” หมายความว่า หัวหน้าสถานีผู้

ให้ยืม หรือหัวหน้างานพัสดุ หรือเจ้าหน้าท่ีอื่นท่ีหัวหน้าสถานีผู้ให้ยืม

มอบหมาย 

   “ของกลาง” หมายความว่า วัตถุใดๆ หรือทรัพย์สิน 

หรือหัวหน้างานพัสดุ ซึ่งตกมาอยู่ในความคุ้มครองของเจ้าพนักงานโดย

อ านาจของกฎหมายหรือโดยหน้าท่ีในทางราชการ และได้ยึดไว้เป็น

ของกลางเพ่ือพิสูจน์ในทางคดี หรือเพ่ือจัดการอย่างอื่นตามหน้าท่ี

ราชการ 

   “ส านวนการสอบสวนคดี” อาญาหมายความว่า ส านวน

การสอบสวนคดีท่ีกล่าวหาว่า ผู้ใดกระท าความผิดตามประมวลกฎหมาย

อาญา หรือกฎหมายอื่นท่ีมีโทษทางอาญา 

   “ส านวนคดีจราจร”หมายความว่า ส านวนการสอบสวน

คดีท่ีกล่าวหาว่าผู้ใดขับรถในทางโดยประมาท เป็นเหตุให้เกิดอันตราย

แก่ชีวิตและทรัพย์สินของผู้อื่น ซึ่งเป็นความผิดตามพระราชบัญญัติ

การจราจรทางบก พ.ศ. 2522 มาตรา 43(4) และมาตรา 78 ตามประมวล

กฎหมายอาญา 291 มาตรา 300 และมาตรา 281 

   ข้อ 2 การเบิกยืม – คืน วัสดุสิ่งของหลวงให้บุคลากร

ในสถานีต ารวจภูธรเชียงค า  ถือปฏิบัติตามระเบียบกรมต ารวจว่าด้วย

การเบิกจ่ายวัสดุสิ่งของต่างๆ ฉบับท่ี 43 พ.ศ. 2530 และระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 

      1. การยืมพัสดุหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการใดๆ 

ต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ โดยผู้ให้ยืมต้องค านึงถึง

ความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุด              ใน

เชิงภารกิจของรัฐประกอบการให้ยืมด้วย 



    2. ผู้ให้ยืมต้องจัดให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็น

ลายลักษณ์อักษร          ตามแบบฟอร์มท่ีกรมบัญชีกลางหรือส านักงาน

ต ารวจแห่งชาติ ก าหนดทุกครั้ง 

    3. ผู้ให้ยืมต้องก าหนดระยะเวลาส่งคืนพัสดุโดย

ปกติพึงก าหนดให้สอดคล้องกับเหตุผลความจ าเป็นในการใช้พัสดุท่ียืม

นั้น ท้ังนี้ ระยะเวลาการยืมสูงสุดส าหรับการยืมแต่ละคราวไม่ควรเกิน1 

เดือน นับจากวันท่ียืม หรือระยะเวลาท่ีทางส านักงานต ารวจแห่งชาติ

ก าหนด หากมีความจ าเป็นอาจขอขยายระยะเวลาการยืมต่อไปได้ โดย

ด าเนินการให้มีหลักฐานการดื่มท่ีครอบคลุมระยะเวลาท่ียืมขยายออกไป         

โดยน าข้อ 2. มาใช้โดยอนุโลม 

    4.กรณี พัสดุท่ียืมเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การ

ไม่ได้ หรือสูญหายไป        ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพ

เดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด

ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา

ท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

    5. เมื่อครบก าหนดยืม หากผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุ

ท่ียืมไป ให้ผู้ให้ยืมหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายจากผู้ให้ยืม ติดตาม

ทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน 5 วัน นับแต่วันที่ครบก าหนด 

   ข้อ 3.แนวทางการจัดเก็บของกลาง ให้ ด าเนินการ

จัดเก็บของกลาง ตามระเบียบการต ารวจเกี่ยวกับคดีลักษณะท่ี 15 เรื่อง

การรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ พ.ศ. 2557 และตามแนวทางการปฏิบัติ 

ดังนี้ 

    1. ยึดของกลางได้จากตัวบุคคลใด เป็นของกลาง

อะไร ให้ท าบันทึก     (บันทึกการตรวจค้น) ให้ถูกต้องตามกฎหมาย เช่น 

ต้องบันทึกว่าก่อนลงมือค้นเพ่ือพบของกลางนั้น              เจ้าพนักงานผู้

ค้นได้แสดงความบริสุทธิ์ก่อนค้นได้คนต่อหน้าผู้ครอบครองสถานที่ หรือ

บุคคลในครอบครัวของผู้นั้นหรือต่อหน้าพยานอย่างน้อย 2 คน ( ป.วิ.อ.

ม. 102, ป.เกี่ยวกับคดี ลักษณะท่ี 15 บทท่ี 1 ข้อ 418 

    2. ของกลางท่ียึดได้ต้องให้ผู้ครอบครองสถานท่ี 

บุคคลในครอบครัวผู้ต้องหา ผู้แทน หรือพยานดู เพ่ือให้รับรองว่าถูกต้อง 



ถ้าบุคคลดังกล่าวนั้นรับรองหรือไม่รับรองก็ให้บันทึกไว้ 

    3. การค้นของกลาง ผู้ค้นต้องบันทึกรายละเอียด

ของการค้นและท าบัญชีรายละเอียดสิง่ของท่ีค้นได้ไว้ด้วย บันทึกการค้น 

และบัญชีสิ่งของกลางนั้น ให้อ่านให้ผู้ครอบครองสถานท่ี  บุคคลใน

ครอบครัว ผู้ต้องหา จ าเลย ผู้แทน หรือพยานฟังแล้วแต่กรณี และให้ผู้

นั้นลงลายมือชื่อรับรองไว้ 

    4. เมื่อน าของกลางไปถึงท่ีท าการของพนักงาน

สอบสวน ให้จดรูปพรรณสิ่งของกลางลงในรายงาน ปจว. และสมุดยึด

ทรัพย์และของกลาง แล้วเขียนเลขก ากับท่ียึดทรัพย์ติดไว้กับสิ่งของนั้น

ให้มั่นคงอย่าให้หลุดหรือสูญหายได้  แล้วเก็บรักษาไว้ตามระเบียบ 

(ข้อบังคับการเก็บรักษาของกลางกระทรวงมหาดไทย พ.ศ. 2480) 

    5. ของกลางใดท่ีจะต้องส่งตรวจพิสูจน์  เ พ่ิง

ด าเนินการให้ถูกต้องตามวิธีการหรือระเบียบในส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง 

เช่น ถ้าจะส่งไปตรวจพิสูจน์ท่ีกองพิสูจน์หลักฐานฯ ก็ควรปฏิบัติตาม

เอกสารคู่มือของกองพิสูจน์หลักฐานฯ เรื่องค าแนะน าในการเก็บรักษา

และการจัดส่งเอกสารหรือวัตถุของกลางไปตรวจพิสูจน์เป็นต้น ของ

กลางท่ีจะต้องส่งไปตรวจพิสูจน์ จะต้องให้ผู้ต้องหาลงชื่อก ากับหีบห่อ

และบันทึกไว้ด้วย เมื่อได้รับผลการตรวจพิสูจน์แล้วให้แจ้งให้ผู้ต้องหา

ทราบ ถ้าผู้ต้องหารับรองผลก็ให้สอบสวนเพ่ิมเติมไว้เพราะถ้าในชั้น

พิจารณาผู้ต้องหายังรับรองผลการตรวจพิสูจน์ดังกล่าว ก็อาจจะไม่ต้อง

น าผู้ตรวจพิสูจน์มาเบิกความต่อศาลอีก 

    6. ในชั้นสอบสวนถ้ามีของการอย่างใดๆ จะต้อง

จัดท าบัญชีของกลางประกอบส านวนการสอบสวนไว้ ( ป.วิ.อ.ม. 139 

วรรคสอง) วิธีการท าบัญชีของกลางนั้น ให้ด าเนินการดังนี้ 

     - ในการลงรายละเอียดสิ่งของกลางในบัญชีนั้น 

ให้ตรวจสิ่งของให้ถูกต้อง  กับสมุดยึดทรัพยข์องกลาง รายงานประจ าวัน 

และค าให้การ จ านวนห่อ จ านวนสิ่งของ ให้ถูกต้องตรงกัน         อยา่ให้

คลาดเคลื่อน ประการท่ีส าคัญท่ีสุดก็คือ ไม่ควรมีการขีดฆ่าหรือแก้ไข

เพ่ิมเติม เพราะจะท าให้เกิดการสงสัย ถ้าจ าเป็นก็ให้ขีดฆ่าและลงนาม

ก ากับไว้ ห้ามขูดลบเป็นอันขาด 



    - สิ่งของกลางอย่างอื่นอย่างใดท่ีค้นได้จาก

ผู้ต้องหาหรือบุคคลผู้ครอบครองสิ่งนั้น ต้องให้ผู้ต้องหาหรือบุคคลนั้น ลง

นามก ากับไว้ในบัญชีของกลางนั้นด้วย 

    - เอกสารพยานท่ีค้นได้ ให้ พนักงานสอบสวนจด

ลงบัญชีของกลางเช่นเดียวกัน เว้นแต่ช่องราคา ไม่ต้องใส่ ถ้ามีการคืน

เอกสารหรือส่งเอกสารไปในท่ีใด ให้หมายเหตุไว้ใน      ช่องหมายนั้น

ด้วย ( ป.เกี่ยวกับคดี ลักษณะ 15 บทท่ี 5 ข้อ 432) 

    7. ในคดีความผิดเกี่ยวกับทรัพย์ เช่น รักทรัพย์ 

วิ่งราวทรัพย์ ชิงทรัพย์   ปล้นทรัพย์ กรรโชกทรัพย์ ฉ้อโกงทรัพย์ 

ยักยอกทรัพย์ หรือรับของโจร ถ้าทรัพย์ท่ีถูกประทุษร้ายมีหลายราคา

และมีท้ังท่ีได้คืน และไม่ได้คืน ให้เป็นดุลยพินิจของพนักงานสอบสวน 

หากสามารถบันทึกไว้ในแบบพิมพ์บัญชีเดียวกัน (ใช้แบบพิมพ์บัญชี

ทรัพย์ถูกประทุษร้าย/ได้คืน/ไม่ได้คืน )แต่ถ้าบันทึกรวมไว้ในแบบพิมพ์

บัญชีเดียวกันไม่ได้ ก็ให้แยกบันทึก เช่น กรณีได้ทรัพย์คืน ขณะส านวน

อยู่ในระหว่างการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาระดับบก.,บช. หรือ ตร.

รวมท้ังในชั้นพนักงานอัยการ ให้ท าบัญชีทรัพย์ถูกประทุษร้ายได้คืน 

แยกจากบัญชีทรัพย์    ถูกประทุษร้าย เป็นต้น ท้ังนี้  ให้ผู้ ต้องหา 

ผู้เสียหาย พนักงานสอบสวน และผู้ท่ีเกี่ยวข้องแต่ละรายการลงชื่อ

รับรองไว้ เพ่ือประโยชน์ในการท่ีพนักงานอัยการจะใช้บรรยายฟ้อง 

และขอเรียกทรัพย์สินหรือราคาแทนผู้เสียหายไปในค าฟ้องนั้น (ป.วิ.อ.

ม. 43, หนังสือ คด.ตร.ท่ี 0004.6/10940 ลง3 ก.ย. 2545 เรื่องแนวทาง

การปฏิบัติในการท าส านวนการสอบสวนเพ่ิมเติม) 

   ข้อ 4 แนวทางการจัดเก็บส านวนการสอบสวนคดีอาญา

และคดีจราจรให้หัวหน้างานสอบสวนมีหน้าท่ีเก็บรักษาไว้ในห้องหรือตู้

ท่ีจะท าไว้โดยเฉพาะให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย และระมัดระวังไม่ให้สูญ

หาย จัดการเก็บส านวนการสอบสวนและส าเนาส านวนการสอบสวนให้

แยกเป็นสัดส่วน ได้แก่ 

    - ส านวนการสอบสวนท่ีอยู่ระหว่างการสอบสวน

ของพนักงานสอบสวน     ให้แยกเก็บตามรายชื่อของพนักงานสอบสวน

ท่ีรับผิดชอบการท าส านวน รวมไว้กับสมุดบันทึกคดีของพนักงาน

สอบสวน 



    -  ส านวนสอบสวนท่ีพนักงานอัยการไม่รับ

พิจารณา ส านวนการสอบสวน   ท่ีพนักงานอัยการมีค าสั่งงดการ

สอบสวน และส าเนาส านวนการสอบสวน ให้แยกเก็บเรียงล าดับตาม

หมายเลขคดีปี พ.ศ. และจัดท าสมุดเก็บส านวนการสอบสวนท่ีพนักงาน

อัยการไม่รับพิจารณา (แบบ ส.56-77) สมุดเก็บส านวนการสอบสวนท่ี

พนักงานอัยการสั่งงดการสอบสวน (แบบ ส.56-78) สมุดเก็บส าเนา

ส านวนการสอบสวน (แบบ ส.56-79) โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับล าดับ

เลขคดี ชื่อผู้กล่าวหา ผู้ต้องหา ข้อหา ชื่อพนักงานสอบสวน หมายเหตุ 

    - การยืมส านวนการสอบสวนและส าเนาการ

สอบสวน ให้หัวหน้างานสอบสวนมีอ านาจอนุญาต เมื่อน าส าเนาการ

สอบสวน หรือส าเนาส านวนการสอบสวนออกจากท่ีเก็บ ให้ผู้ยืม  ลง

ลายมือชื่อผู้ยืม วัน เดือน ปี ท่ียืม และวันส่งคืนไว้ในช่องหมายเหตุ 

   ข้อ 5. นอกจากการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตาม

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 แล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุครุภัณฑ์สถานีต ารวจภูธรเชียงค า

ตรวจสอบพัสดุ และบัญชีพัสดุเป็นประจ าทุกเดือนรวมถึงเช็คสภาพดูแล

รักษาให้วัสดุนั้นพร้อมใช้งานอยู่ตลอดเวลาและรายงานให้หัวหน้าสถานี

ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้ด าเนินการตรวจสอบวัสดุ โดยให้มีการ

ตรวจสอบและการตรวจนับอาวุธยุทธภัณฑ์ของสถานีต ารวจเพ่ือให้มี

ความพร้อมต่อการใช้งานในภารกิจ 

   ข้อ 6 การรับของบริจาคให้บุคลากรในสถานีต ารวจ

ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้

บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. 2526 โดยกิจการใดๆ      ท่ีเกี่ยวข้องกับ

การยืม การเก็บรักษา และการตรวจสอบ ท่ีไม่ได้ระบุไว้ในระเบียบ

ดังกล่าวให้ถือปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้โดยอนุโลม 

   ข้ อ  7 .  ส ถ า นี ต า ร ว จ มี อ า น า จ ห น้ า ท่ี ใ น ก า ร

ประชาสัมพันธ์และเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้บุคลากรในสังกัด

รับทราบ และถือปฏิบัติตามมาตรการจัดการทรัพย์สินของบริจาค 

 

 



   ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
     

     สั่ง ณ วันที่  1  เมษายน  พ.ศ. 2566  

 

 พันต ารวจเอก  

       ( ชัชวาล     แสงบุญ   ) 

                                               ผู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธรภูซาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

                                     การบรหิาร 

                                         พสัด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



 
 
 

-  เ จ้ าห น้าที่ ต า รวจใน
สังกัดความประสงค์ขอ
เบอรพ์ัสดุโดยกรอกข้อมูล
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด
ยืน่กับเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 

 

- แบบขอใช้รถ 

- แบบขอเบิกวัสดุแบบ 

- ขอเบิกอาวุธปืน 

- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบใบ
เบิกวัสดุจากผู้ขอเบิกว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 

- ตรวจสอบรายการขอ
เบิกและวัสดุคงคลังว่ามี
เพยีงพอหรือไม่ 

-  เ ส น อ ต่ อ ส า ร วั ต ร
อ า น วยก า ร  ( หั ว ห น้ า
เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ) 

- สารวัตรอ านวยการ
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม
ถูกต้องครบถ้วนของ
ใบเบิกอกีคร้ัง 

- เสนอต่อผู้ก ากับการ
หัวหน้าหน่วยงานเพื่อ
อนุมัติให้เบิกจ่ายพัสดุ 

- ผู้ก ากับการ 

(หัวหน้าหน่วยงาน)
พิจ า รณา เห ตุ ผล
และความจ าเป็นใน
การเบิก 

1. อนุมัติให้เบิกจ่าย 

2. ไม่อนุมัติให้
เบกิจ่าย (น าใบเบกิ
กลับไปแก้ไขใหม่) 

- เจ้าหน้าที่พัสดุรับใบเบิก
ทีไ่ด้รับการอนุมัติ 
-  จั ด เ ต รี ยม วั ส ดุ ต า ม
รายการทีไ่ด้รับอนุมัติ 
- จ่ายวัสดุให้กับผู้ขอเบิก- 
ผู้ รั บ ต ร ว จ สอบ คว า ม
ครบถ้วนและของพัสดุที่
ขอเบิก 

-  เ จ้ า ห น้ า ที่ พั ส ดุ ตั ด
รายการวัสดุทีข่อเบิกออก
จากรายการในบัญช ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เก็บพัสดุโดยพิจารณาตามประเภทคุณลักษณะ,ขนาด
ของพัสดุพื้นที่จัดเก็บ ,และความต้องการหรือการ
แจกจ่าย เช่น พัสดุทีเ่บิกใช้บ่อยจะเก็บไว้ใกล้ๆ เป็นต้น 

ค านึงถึงความปลอดภัยด้านอัคคีภัย เช่นเว้นช่องว่าง
ระหว่างกองพัสดุกับเพดาน มีการควบคุมแมลงและสัตว์
เพือ่ป้องกันความเสียหาย เช่น พ่นยาเลยยาป้องกัน 

สถานที่เก็บพัสดุม่ันคงปลอดภัยหรือมีตู้นิรภัยส าหรับ
อาวุธปืน ก าหนดสถานที่เก็บอาวุธปืนให้เป็นพืน้ทีส่งวน
สิทธิบุคคลทีไ่ม่มีหน้าทีเ่กี่ยวข้องในการเข้าออก 

โรงเก็บยานพาหนะมีโครงสร้างแข็งแรงมีอากาศถ่ายเท
สะดวกและมีแสงสว่างทีพ่อเหมาะ 

สารวัตรอ านวยการ 

(หัวหน้าพัสดุ) 
ควบคุมดูแลแต่ละข้ันตอนและตรวจสอบ
คลังพัสดุอย่างน้อยเดือนละ 1 คร้ัง 

1. เจ้าหน้าที่พัสดุท าการบันทกึบัญชีวัสดุทะเบียนคุมทรัพยส์ิน
แยกตามประเภท และชนิดและวธีิการได้มาเช่นจัดซือ้เองได้รับ
จัดสรรหรือได้รับบริจาคโดยใช้เอกสารอ้างอิงจาก ใบตรวจรับ 
ใบส่งของ ใบแจ้งหนี ้หรือฎีกาใบเบิก (กรณีได้รับจัดสรร) 

2. น าวัสดุเก็บเขา้คลังวัสดุใหเ้รียบร้อย 

วัสดุ 
ลงบัญชีวัสดุตามแบบที่ 
กวพ. ก าหนด 

ครุภัณฑ ์

 ลงทะเบียนคุมทรัพยสิ์น
ตามแบบที ่กวพ. ก าหนด 

ยุทธภัณฑ ์

 ลงทะเบียนคุมทรัพย์สินตาม
แบบที ่กวพ. ก าหนด 

ลงขอ้มูลในระบบ POLIS 



 
 
 

- แจ้งความประสงค์ขอ
ยืมเขียนแบบฟอรม์ตาม
แบบทีก่ าหนด 

- แสดงเหตุผล 

- ก าหนดวันส่งคนื 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐาน 

- ตรวจสอบเอกสารและ
การยมืและวัสดุคงคลังว่า
มีเพยีงพอหรือไม่ 

- เสนอเอกสารทีส่ารวัตร
อ า น ว ยก า ร ( หั ว ห น้ า
เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ) 

-  สารวัตรอ านวยการ
(หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ)
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารหลักฐานการ
ขอยมือกีคร้ัง 

- เสนอต่อผู้ก ากับการ
สถานีเพื่ออนุมัติให้ยืม
พัสดุ 

- ผู้ ก า กั บ ก า ร ส ถ า นี
( หั ว ห น้ า ห น่ ว ย ผู้  
รับผดิชอบพัสดุ) 
-พิจ า รณาและอนุ มัติ
ให้ยมืพัสดุ 

- รับใบยมืทีไ่ด้รับการอนุมัติ 
- จัดเตรียมวัสดุตามรายการ
ทีข่อยมื 

-  จ่ายวัสดุให้กับ ผู้ขอยืม 
พร้อมให้ผู้ขอยืมลงลายมือ
ชือ่ขอยมืพัสดุ 

- ผู้ขอยืมตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของพัสดุที่
ยมื 

MAINTENANCE

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งความประสงคข์อยืม 

เขียนแบบฟอรม์ตามทีก่ าหนด 

แสดงเหตุผล 

ก าหนดวันส่งคนื 
ผบ.ตร.หรือผู้ได้รับมอบอ านาจเป็นผู้อนุมัตกิาร
ให้ยืมของหน่วยงานต่างส่วนราชการ หรือ
น าไปใช้ภายนอกส่วนราชการ 

การส่งคนื 

เมือ่ครบก าหนดยืมเจ้าหน้าทีพ่ัสดุตดิตามทวงพัสดุให้ส่งคนื 

ออกค าส่ังมอบหมายหน้าท่ีดูแลรับผิดชอบทรัพยสิ์นส่วนกลางของทางราชการ 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือเจ้าหน้าท่ีผู้ดูแลรับผิดชอบทรัพยสิ์นของทางราชการ 

ปฏิบัติตามแนวทาง ดังน้ี 

บ ารุงรักษาป้องกันความเสียหาย
การท าความสะอาดประจ าเดอืน ปี 

การตรวจสอบสภาพตามระยะการ
ใช้งาน 

การใช้งานให้ถูกต้องตามคู่มือการ
ใช้พัสดุเป็นผู้ด าเนินการหรือให้
ผู้ขายผู้รับจ้างดูแลตามข้อก าหนด
ในสัญญา 

บ ารุงรักษาและซ่อมแซมแก้ไข 

หากเสียหายน้อยใหร้ีบด าเนินการ
แก้ไขโดยดว่น 

แต่หากเสียหายมากให้ติดต่อผู้รับ
ประกันผู้ขายผู้รับจา้งเพือ่ซ่อมแซม
แก้ไขโดยเร็วในกรณีมีประกันใน
กรณีไม่มีหรือหมดระยะประกันให้
ด าเนินการจัดจ้างซ่อมแซมตาม
ความจ าเป็น 



 
 
 

กรณี 
กรณี 

→ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก่อนสิน้เดอืนกันยายน 

แต่งตัง้เจา้หน้าที่ตรวจสอบการ
รับ-จ่ายพสัดุและตรวจนับพัสดุ
ประเภทที่คงเหลือ งวดตั้งแต่
วันที่  1 ตุลาคมปีก่อนจนถึง
วันที ่30 กันยายนปีปัจจุบัน  

คณะกรรมการตอ้งไม่ใช่ 
เจา้หน้าทีพ่ัสดุ 

วันท าการแรก เดอืนตุลาคม 

ด าเนินการตรวจสอบพสัดุรับ 

- จา่ยพสัดุถูกตอ้งหรือไม่ 

- พสัดุคงเหลือมีอยูต่ามบัญชีหรือ
ทะเบียนหรือไม่ 

- พสัดุไดช้ ารุดเส่ือมคุณภาพหรือศูนยไ์ป
เพราะเหตุใด 

- วัสดุใดไม่จ าเป็นตอ้งใช้ในราชการตอ่ไป 

- รับรายงานผลการตรวจพัสดุ
ประจ าปีและเสนอไปยงั บก. 
- ส่งส าเนารายงานไปยงั
ส านักงานตรวจเงนิแผ่นดนิ 1 ชุด 

กรณีถ้ามีครุภณัฑว์ัสดุทีเ่ส่ือมสภาพใช้การไม่ไดห้รือเส่ือมคุณภาพในช่วงเวลาระหว่างปีสามารถด าเนินการ
ขอจ าหน่ายพสัดุดงักล่าวได ้โดยมีขัน้ตอนการปฏิบัต ิดงันี ้

1. ท าหนังสือถึงบอกอเพื่อขออนุมัตจิ าหน่ายพัสดุด้วยบอกเหตุผลที่ขอจ าหน่ายระบุรายละเอียด ยี่ห้อ รุ่น 
หมายเลขเคร่ือง หมายเลขครุภณัฑ ์ใช้แบบฟอรม์เหมือนกับการตรวจสอบประจ าปี 

2. หน่วยงานส่งรายชื่อคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงจ านวน 3 คนเป็นข้าราชการที่ไม่ใช่เจ้าหน้าที่พสัดุ 
ใหก้ับงานพสัดุ บก. 
3. แต่งตัง้คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงแล้วใหค้ณะกรรมการรายงานผลการสอบขอ้เทจ็จริงเสนอหัวหน้า
ส่วนราชการ เพือ่อนุมัตใิหด้ าเนินการตามระเบียบพสัดุ 

กรณี 

มีพสัดุช ารุดเส่ือมสภาพหรือศูนยไ์ป
หรือไม่จ าเป็นตอ้งใช้ราชการตอ่ไป 

- ถ้าเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการ
เส่ือมสภาพเน่ืองมาจากการใช้งาน
ตามปกตหิรือศูนยไ์ปตามธรรมชาต ิ

พจิารณาส่ังการเพือ่จ าหน่ายพัสดุ 

-ตัง้คณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง 

- ส อ บ ห า ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง ว่ า พั ส ดุ
เ ส่ือมสภาพหรือศูนย์ไปหรือไ ม่
จ าเป็นตอ้งใช้ในราชการจริงหรือไม่ 

- ตอ้งมีผู้รับผิดชอบหรือไม่ 

รายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริง
พร้อมความเหน็ตอ่ผู้แตง่ตัง้ 

ภายในเวลาทีก่ าหนดในค าส่ัง 

จะตอ้งหาผู้รับผิด 

- ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
กฎหมายและระเบียบที่
เก่ียวขอ้งตอ่ไป 

ไม่มีผู้ตอ้งรับผิด 

-  พิจ ารณา ส่ังการ
เ พื่ อ ด า เ นิ น ก า ร
จ าหน่ายพสัดุตอ่ไป 

ผกก.อนุมัตใิหจ้ าหน่ายพัสดุ 

ราคาทีไ่ดม้า ไม่เกิน 500,000 บาท
เกินกว่า 500,000 บาท 

เสนอ บก.เพือ่อนุมัต ิ

ขาย 

- ขายทอดตลาด 

- ราคาไม่เกิน 500,000 บาท 

แลกเปล่ียน 

ครุภณัฑ ์  →  ครุภณัฑ ์

วัสดุ → วัสดุ 

โอน 

โอนใหแ้ก่ส่วนราชการ/หน่วยงาน
ทอ้งถิ่น/รัฐวิสาหกิจ 

แปรสภาพ/ท าลาย 

ด าเนินการตามหลักเกณฑแ์ละ
วิธีการที ่ตร.ก าหนด 

เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ 

ลงจ่ายออกจากบัญชี/ทะเบียน
ทนัที 

1.แจ้งส านักงานตรวจเงนิแผ่นดิน
ภายใน 30 วัน 

2.แจ้งกระทรวงการคลัง 

ภายใน 30 วัน 

(เฉพาะจ าหน่ายเป็นสูญ) 

3.พัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนใหแ้จ้ง
นายทะเบียนภายในก าหนดเวลา

ตามกฎหมาย 

ไม่มีผู้รับผิด มีผู้รับผิด 

แต่ไม่สามารถ
ชดใช้ได้ 

จ าหน่ายเป็นสูญ 

ราคาซือ้หรือได้มา
รวมกัน ไม่เกิน 

1,000,000 บาท 

ราคาซือ้หรือได้มา
รวมกัน เกิน 

1,000,000 บาท 



 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


