
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

(สำเนาคู่ฉบับ) 

 

ประกาศสถานีตำรวจภูธรบางมะเดื่อ 

เรื่อง การจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง  

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๘ 

-------------------------------- 

 ด้วยสถานีตำรวจภูธรบางมะเดื่อ มีความมุ่งมั่นในการบริหารและจัดการจัดการทรัพย์สินของ

ราชการ ของบริจาค และการจัดเก ็บของกลาง และแนวทางการนำไปปฏิบัต ิ เพื ่อให้ม ีการจัดเก็บ                

การเบิกจ่าย นำไปใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ตำรวจ เป็นไปอย่างโปร่งใส มีประสิทธิภาพ คุ้มค่า              

และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจของสำนักงานตำรวจแห่งชาติ 

 ในการนี้ จึงได้กำหนดจัดทำมาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บ

ของกลาง เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติในการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาคสำหรับ ให้เจ้าหน้าที่

ตำรวจถือปฏิบัติโดยทั่วกัน  

 ข้อ ๑ ประกาศฉบับนี้ 

 “สถานีตำรวจ” หมายความว่า สถานีตำรวจภูธรบางมะเดื่อ 

 “พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ของสถานีตำรวจที่มีไว้เพื่อใช้ร่วมกันเพื่อประโยชน์ของทาง

ราชการ 

 “ของบริจาค” หมายความว่า เงินหรือพัสดุที่มีผู้มอบให้แก่สถานีตำรวจเพ่ือใช้ในกิจการของสถานี

ตำรวจโดยระบุวัตถุประสงค์ไว้ชัดเจน 

 “วัสดุ” หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุการใช้งาน

ไม่นาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพในระยะเวลาอันสั้น 

 “ครุภัณฑ์” หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุการใช้งาน

นาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 

 “ผู้ยืม” หมายความว่า สถานีตำรวจหรือเจ้าหน้าที่ของสถานีตำรวจ 

 “ผู้ให้ยืม” หมายความว่า ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม 

 “ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม” หมายความว่า หัวหน้าสถานีผู ้ให้ยืม หรือหัวหน้างานพัสดุ หรือ

เจ้าหน้าที่อ่ืนที่หัวหน้าสถานีผู้ให้ยืมมอบหมาย 
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 “ของกลาง” หมายความว่า  วัตถุใด ๆ หรือทรัพย์สิน หรือหัวหน้างานพัสดุ ซึ่งตกมาอยู่ในความ

คุ้มครองของเจ้าพนักงาน โดยอำนาจของกฎหมายหรือโดยหน้าที่ในทางราชการ และได้ยึดไว้เป็นของกลางเพ่ือ

พิสูจน์ในทางคดี หรือเพ่ือจัดการอย่างอ่ืนตามหน้าที่ราชการ 

 ข้อ ๒ นอกเหนือจากการยืมวัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐   ให้บุคลากรในสถานีตำรวจถือปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. การยืมพัสดุหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการใด ๆ  ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 

โดยผู ้ให้ยืมต้องคำนึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความคุ ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุด ในเชิงภารกิจของรัฐ

ประกอบการให้ยืมด้วย 

๒. ผู้ให้ยืมต้องจัดให้ผู ้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ตามแบบฟอร์ม 

ที่กรมบัญชีกลาง หรือสำนักงานตำรวจแห่งขาติ กำหนดทุกครั้ง 

๓. ผู้ให้ยืมต้องกำหนดระยะเวลาส่งคืนพัสดุโดยปกติพึงกำหนดให้สอดคล้องกับเหตุผล

ความจำเป็นในการใช้พัสดุที่ยืมนั้น ทั้งนี้ ระยะเวลาการยืมสูงสุดสำหรับการยืมแต่ละคราวไม่ควรเกิน ๑ เดือน นับ

จากวันที่ยืม หรือระยะเวลาที่สำนักงานตำรวจแห่งชาติกำหนด แต่หากมีความจำเป็นอาจขอขยายระยะเวล า

การยืมต่อไปได้ โดยดำเนินการให้มีหลักฐานการยืมที่ครอบคลุมระยะเวลายืมที่ขยายออกไป โดยนำข้อ ๒ มาใช้     

โดยอนุโลม 

๔. กรณี พัสดุที่ยืมเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการ
แก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ
และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

๕. เมื่อครบกำหนดยืม หากผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุที่ยืมไป ให้ผู ้ให้ยืมหรือเจ้าหน้าที่  
ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ให้ยืมติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๕ วัน นับแต่วันครบกำหนด  
 ข้อ ๓ แนวทางการจัดเก็บของกลาง การเก็บรักษาและจำหน่ายของกลาง สถานีตำรวจ

ตำรวจภูธรบางมะเดื่อ ให้เป็นหน้าที่ของสารวัตรหรือผู้รักษาการแทนเป็นผู้เก็บรักษาของกลาง โดยให้มี

ตรวจสอบและตรวจนับอาวุธยุทธภัณฑ์ของสถานีตำรวจเพื่อให้มีความพร้อมต่อการใช้งานในภารกิจประจำวัน 

 ๓.๑ ถือปฏิบัติตามระเบียบสำนักงานตำรวจแห่งชาติวาด้วยการเก็บรักษาและ        

การจำหน่ายของกลาง พ.ศ.๒๕๖๕ 

 ๓.๒ สารวัตร (สอบสวน) สถานีตำรวจภูธรบางมะเดื่อ หรือผู้รักษาการแทน รับผิดชอบ 

การควบคุมดูแลการปฏิบัติเกี่ยวกับเก็บรักษา และจำหน่ายของกลาง 

 ๓.๓ ผู้กำกับการสถานีตำรวจภูธรบางมะเดื่อ หรือผู้รักษาการแทน ตรวจสมุดยึดทรัพย์

และของกลางเดือนละ ๑ ครั้ง โดยให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนตามสมุดบัญชี 
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 ๓.๔ พนักงานสอบสวน รับผิดชอบการจดบันทึกรูปพรรณของของกลางในรายงาน

ประจำวันและสมุดยึดทรัพย์ของกลาง พร้อมระบุเลขลำดับ และติดเลขลำดับกำกับไว้ที่ของกลาง ก่อนนำไป

จัดเก็บรักษา ในห้องเก็บรักษาของกลางที่ลงกุญแจเรียบร้อย กรณีของกลางนั้นมีค่ามาก เช่น เครื่องเพชร      

เครื่องทองรูปพรรณ เงินจำนวนมาก หรือ เอกสารสำคัญต่าง ๆ หากเก็บรักษาไว้ที่สถานีตำรวจ อาจจะไม่ม่ันคง 

ให้ส่งของกลางที่บรรจุหีบห่อ ไปฝากไว้ที่ตำรวจภูธรจังหวัดสุราษฎร์ธานี โดยให้ลงชื่อผู้ยึด ผู้ฝาก ผู้รับฝาก ไว้ใน

สมุดยึดทรัพย์ของกลาง และรายงานประจำวันเป็นสำคัญ 

 ๓.๕ หัวหนางานสอบสวน สถานีตำรวจภูธรรบางมะเดื่อ รับผิดชอบการเก็บรักษา

กุญแจห้องเก็บรักษาของกลาง 

 ๓.๖ ของกลางในคดีอาญาที่ทราบตัวผู้มีสิทธิจะได้รับของคืนอยู่แล้ว เมื่อเจ้าหน้าที่ได้

แจ้งหรือประกาศให้ทราบ แต่ผู้นั้นยังไม่มารับของไปเกินกว่า ๑ ปีนับแต่วันที่แจ้งหรือประกาศให้ทราบ ให้ริ บ

ของกลางนั้นเป็นของรัฐบาล และหมายเหตุไว้ในบัญชี 

 ๓.๗ ของกลางในคดีอาญาที่ไม่ทราบตัวผู้มีสิทธิจะได้รับของคืน ให้ประกาศหาเจ้าของ 

ในกรณีที่ประกาศไปแล้ว ๕ ปีนับแต่วันประกาศ ยังไม่ได้ตัวผู้มีสิทธิมารับของนั้น ใหริบเป็นของรัฐบาล และ

จัดการทำนองเดียวกัน อนึ่ง ถาปรากฏตัวผู้มีสิทธิจะได้รับของคืนในระหว่างเวลาประกาศและเจ้าหนาที่ผู้รักษา

ได้แจ้งให้ทราบแล้ว แต่ผู้นั้นยังไม่มารับของคืนไป ให้ถือกำหนดเวลา ๑ ปีนับแต่วันที่ผู้มีสิทธิได้ทราบ เว้นแต่

กำหนดเวลา ๕ ปีที่ประกาศไว้ครบกำหนดก่อน ให้ถือตามกำหนดเวลาที่เร็วกว่า 

 ๓.๘ ของกลางอย่างอ่ืนที่ปรากฏตัวผู้มีสิทธิได้รับตามกฎหมายแล้ว แต่ผู้นั้นยังไม่มารับ

ของไปหากเป็นอสังหาริมทรัพย์ภายในกำหนดเวลา ๑๐ ปี หรืออสังหาริมทรัพย์ภายในกำหนดเวลา ๕ ปีนับแต่

วันที่ผู้นั้น มีสิทธิจะได้รับของไปจากเจ้าหน้าที่ผู้รักษา ให้ริบเป็นของรัฐบาล และจัดการทำนองเดียวกับที่กล่าว

มาแลวทั้งนี้ให้เจ้าหน้าที่ผู้รักษาแจ้งหรือประกาศให้ผู้นั้นมารับของคืนให้เสร็จสิ้น 

 ๓.๙ การแจ้งหรือประกาศของเจ้าหน้าที่ตามที่กล่าวมาแล้วนั้น เจ้าหน้าที่ผู้รักษาไม่

จำเป็นจะต้องฟ้องว่า ผู้มีสิทธิควรจะได้รับไม่ได้ทราบข้อความที่แจ้งหรือประกาศ เป็นเหตุให้ผู้นั้นได้รับของคืน 

แต่หากภายในกำหนดเวลาที่กล่าว ผู้มีสิทธิควรได้รับได้แสดงความประสงค์จะขอรับของคืน แต่มีเหตุขัดข้อง   

ไม่สามารถมารับของนั้นได้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รักษา พิจารณาเหตุผลความจำเป็นจะผ่อนผันให้เวลาแก่ผู้นั้นต่อไป

อีกตามสมควรก็ได้หากผู้มีสิทธิควรได้รับของกลางนั้น แสดงความจำนงค์ว่าไม่ขอรับของคืนและขอมอบ ให้แก่

รัฐบาล ดังนี้ ให้ผู้มีหน้าที่จัดการบันทึกให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน และให้ลงลายมือชื่อมอบไว้ในบัญชี

ของกลาง และรายงานประจำวัน แล้วจัดการจำหน่ายตามระเบียบฯ ต่อไป 

 ๓.๑๐ ของกลางซึ่งตกเป็นของรัฐบาล หรือเป็นของที่บุคคลมีได้โดยชอบด้วยกฎหมาย 

ของกลางเหล่านั ้นเป็นของที ่ควรขาย เช่น อาวุธปืน เมื ่อจะขายก็ให้ขายแก่บุคคลผู ้ได้ร ับอนุญาตจาก             

เจ้าพนักงานให้มีอาวุธปืนได้เว้นแต่จะมีระเบียบให้ปฏิบัติเป็นอย่างอ่ืน 

 



-๔- 

 ๓.๑๑ ของกลางซึ่งตกเป็นของรัฐบาลและเป็นของที่ชำรุดเสียหาย ไม่มีราคา เป็นของ

ที่ปราศจากราคา โดยสภาพของมันเอง หรือเป็นของบุคคลไม่อาจมีได้โดยชอบด้วยกฎหมาย เป็นของที่ไม่ควร

ขาย ให้สำรวจเสนอผู้บังคับบัญชาสั่งทำลายเสีย หรือส่งไปยังเจ้าหน้าที่แผนกการแห่งของนั้น แล้วแต่กรณี 

 ๓.๑๒ ของกลางอย่างใดที่เป็นโบราณวัตถุหรือเป็นของแปลกประหลาด ซึ่งควรจะเก็บ

ไว้เป็นเครื่องประดับสถานที่ราชการหรือพิพิธภัณฑ์สถาน เป็นของที่ไม่ควรขายหรือทำลาย 

 ๓.๑๓ ของกลางอย่างใดที่เป็นของใหญ่โต หรือมีจำนวนมาก หรือที่ทำการไม่มีสถานที่

จัดเก็บเพียงพอ ไม่สามารถจะนำมาเก็บรักษาไว้ได้ให้ฝากไว้ยังสถานีตำรวจอื่นเก็บรักษาไว้จนกว่าจะมารับคืน

ไป แล้วให้สถานีตำรวจนั ้นร ับฝากไว้ลงรายงานประจำวันและสมุดยึดทรัพย์ของกลางตามระเบียบ              

หากจำเป็นต้องจัดหาสถานที่อื่นนอกจากตามวรรคหนึ่ง ในการเก็บรักษาของกลางและ จัดจ้างผู้ดูแล รักษา

สถานที่ก็ให้ดำเนินการตามระเบียบของกลางราชการวาด้วยการพัสดุ 

 ๓.๑๔ ของกลางอย่างใดเห็นว่าหากเก็บรักษาไว้อาจเน่าเปื่อยเสียหายได้ก่อนที่คดีจะส่ง

ฟ้องศาลจะจำหน่ายหรือป้องกันมิให้เน่าเปื่อยก็ให้จัดการไปตามสมควร เช่น เนื้อโค กระบือ สุกร จะขายเอา

เงินเก็บรักษาไว้ก็ได้ ถ้าของกลางรายใดมีการเถียงกรรมสิทธิ์หรือเป็นพยานหลักฐานสำคัญประกอบคดีหาก

กระทำไป จะเกิดการคัดค้านได้ในภายหลัง ให้ระงับไม่ต้องขายหรือจัดการดังกล่าวมาข้างต้น 

 ๓.๑๕ ของกลางอย่างใดจับได้โดยสงสัยวาจะเป็นสิ ่งของที ่ได้มาจากการกระทำ

ความผิด ให้ผู้อ้างว่าเป็นเจ้าของนำหลักฐานมาแสดง หากนำหลักฐานมาแสดงไม่ได้หรือไม่นำมาก่อนก็ดีให้

พนักงานสอบสวน ส่งของกลางนั้นไปตรวจสอบหากไม่ตรง กับบัญชีที่มีผู้มาร้องทุกข์ของหายไว้ให้ออกประกาศ          

หาเจ้าของ โดยติดไว้ที่หน้าสถานีตำรวจเช่นเดียวกับ การเก็บของตกหล่น 

 ๓.๑๖ ผู้รักษาของกลางคนใดจงใจหรือเลินเล่อ ละเลย หรือดัดแปลงแก้ไขของกลาง  

ให้เปลี่ยนไปจากสภาพที่เป็นอยู่เดิม จงใจหรือเลินเล่อสำรวจของกลางให้ผิดไปจากความจริง หรือนำของกลาง 

ที่ยังไม่ควรจำหน่าย ไปจำหน่ายจนเป็นเหตุให้เกิดการเสียหายขึ้น หรือเอาของกลางไปใช้โดยมิใช่เพ่ือการรักษา

ของนั ้น หรือยักยอกไว้เป็นของตนเสีย นอกจากจะต้องได้ร ับโทษอันจะพึงมีตามกฎหมาย หรือโทษ              

ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือนที่ใช้อยู่แล้ว ยังจะต้องชดใช้ราคาของ หรือค่าเสียหายแทน     

อีกส่วนหนึ่งด้วย 

 ๓.๑๗ เมื่อมีการแต่งตั้งให้ไปรับตำแหนงที่อื่น ผู้มีหน้าที่เก็บรักษาของกลางและผู้ที่จะ

มารับหน้าที่ใหม่จะต้องส่งมอบของกลางแก่กันให้เสร็จก่อนเดินทางไปรับตำแหน่งใหม่ แต่หากฝ่ายหนึ่งฝ่ายใด

ไม่สามารถเดินทางมารับมอบของกลางได้ภายในเวลาที่กำหนด ให้มอบของกลางให้แก่ผู้รักษาราชการแทน    

รับไว้ เมื่อมีผู้มารับตำแหนงใหม่ ให้ดำเนินการรับมอบหมายของกลางจากผู้รักษาราชการ ให้แล้วเสร็จภายใน 

๑๕ วันนับแต่วันเดินทางมารับตำแหน่งใหม่ หน้าที่ของผู้รับมอบ ต้องสำรวจสิ่งของให้ถูกต้องตรงกับรายการ   

ในบัญชี ของกลางใดไม่ส่งมอบด้วยเหตุใด ให้หมายเหตุไว้ให้ชัดเจน แล้วลงลายมือชื่อกำกับไว้ทั้งผู้มอบและ  

  



-๕- 

ผู้รับมอบ เมื่อรับมอบแล้วให้เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ หากมีการบกพร่องให้ผู้บังคับบัญชา สั่งดำเนินการ

สอบสวนต่อไป เมื่อผู้รับมอบได้ลงลายมือชื่อรับมอบของกลางแล้ว ถือว่าได้รับของกลางไว้ถูกต้องตามจำนวน    

ที่ปรากฎในบัญชีและผู้มอบก็พ้นจากหน้าที่และความรับผิดชอบเท่าที่ปรากฎในบัญชีของกลางที่มีอยู่อย่างไม่

บกพร่องในขณะที่รับมอบต่อกันเท่านั้น หากปรากฏว่าขาดตกบกพร่องในจำนวนสิ่งของในภายหลังผู้รับมอบ

ต้องเป็นผู้รับผิดชอบ 

 ๓.๑๙ ผู้มีหน้าที่รักษาของกลางจะมอบหน้าที่รักษาของกลางให้ผู้อยู่ในบังคับบัญชา

รักษาแทน ก็ได้ เฉพาะของไม่สำคัญ หรือสามารถมอบหมายได้หรือ ด้วยความจำเป็นในหน้าที่ชั่วคราว ซึ่งผู้รับ

มอบต้องรับผิดชอบเมื่อเกิดความเสียหาย เว้นแต่พิสูจน์ได้ว่าเป็นเพราะเหตุสุดวิสัย 

 ๓.๒๐ การเก็บรักษาเอกสารและวัตถุของกลางต่าง ๆ ซึ่งต้องหรือไม่ตองส่งไปตรวจที่

พิสูจน์หลักฐาน ๘  ให้ปฏิบัติตามคำแนะนำในเอกสารคู่มือ เอกสารและวัตถุของกลางใดที่จำเป็นจะต้องตรวจ

พิสูจน์ให้พนักงานสอบสวนรีบส่ง ตรวจพิสูจน์โดยเร็ว พร้อมกับบันทึกแสดงรายละเอียดของ เอกสารและวัตถุ

ของกลางที่ได้มา โดยให้พนักงานสอบสวนปฏิบัติดังตอไปนี้ 

  (๑) การส่งเรื่องไปให้ตรวจพิสูจน์ให้พนักงานสอบสวนแจงข้อหา พฤติการณ์

ข้อเท็จจริงในกรณีเรื่องนั้น ๆ ให้ชัดเจนตลอดจนชื่อผู้เสียหาย ชื่อผู้ต้องหา พยานเอกสาร พยานวัตถุตรวจหรือ 

เก็บได้ที่ไหนเมื่อใด ความประสงค์ในการที่จะให้ทำการตรวจพิสูจน์และข้อความอ่ืน ๆ ที่สมควรแจ้งไปให้ทราบ 

  (๒) เอกสารหรือวัตถุของกลางใดที่จะต่องส่งไปตรวจพิสูจน์ให้ส่งไปตรวจสอบ

โดยเร็วที่สุด  

 (๓) เอกสารหรือวัตถุของกลางที่ได้มา ให้บันทึกลักษณะสภาพ สถานที่ วันเวลา

ที่พบเอกสารหรือวัตถุของกลางนั้น ๆ โดยจดบันทึกเป็นข้อความสั้น ๆ หรือบันทึกลงในแผนที่สังเขป หรือถ้า

สามารถจะถ่ายภาพของกลางและสถานที่พบได้ก็ให้ทำการถ่ายภาพไว้เป็นหลักฐาน 

 (๔) เอกสารหรือวัตถุของกลางใด ต้องทำเครื่องหมายเพื่อให้จดจำได้ก็ให้ทำ

เครื่องหมายไว้ตามคำแนะนำในเอกสารคู่มือ 

 (๕) การบรรจุหีบห่อเอกสารหรือวัตถุของกลางนั้นจะต้องทำให้เรียบร้อย ตีตรา

ครั่งและมีปา้ยบอกชื่อคดี ชนิด จำนวนของกลาง โดยแยกออกเป็นรายปี 

 (๖) การรับการส่งเอกสารหรือวัตถุของกลางแต่ละครั้งนั้น จะตองมีหลักฐาน   

ในการรับส่งทุกครั้ง 

 (๗) การส่งเอกสารหรือวัตถุของกลางไปทำการตรวจพิสูจน์ให้บันทึกข้อความ 

ตามแบบท่ีกำหนดส่งไปพร้อมกับเอกสารหรือวัตถุของกลางที่ขอให้ทำการตรวจพิสูจน์ 

 (๘) เมื่อได้รับแจงจากกองพิสูจน์หลักฐานให้มารับของกลางซึ่งได้ทำการตรวจ

พิสูจน์แล้วเสร็จ ต้องมารับคืนโดยเร็วที่สุด นับจากวันที่ได้รับแจ้ง 

 



-๖- 

 (๙) ให ้บรรจ ุห ีบห ่อและการนำส ่งของกลางให ้ เป ็นไปตามระเบ ียบฯ                   

ที่กำหนดกองพิสูจน์หลักฐานกำหนด  

 (๑๐) การปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเอกสารหรือวัตถุของกลางไปทำการตรวจพิสูจน์

ตลอดจนการเก็บรักษาและบรรจุหีบห่อเอกสารหรือวัตถุของกลางแต่ละประเภท ให้ปฏิบัติตามคำ แนะนำ      

ในเอกสารคู่มือของกองพิสูจน์หลักฐาน 

 ข้อ ๔ นอกจากการตรวจสอบพัสดุประจำปีตามกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด

จ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ แล้ว ให้สถานีตำรวจ (หรือตำแหน่งที่มีหน้าที่ในการตรวจสอบ) 

ตรวจสอบวัสดุและบัญชีวัสดุเป็นประจำทุกเดือนรวมถึงเช็คสภาพดูแลรักษาให้วัสดุนั ้นพร้อมใช้งานอยู่

ตลอดเวลาและรายงานให้หัวหน้าสถานีทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้ดำเนินการตรวจสอบวัสดุ 

 ข ้อ ๕ การร ับของบร ิจาคให ้บ ุคลากรในสถาน ีตำรวจปฏ ิบ ัต ิตามระเบ ียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยกิจการใด ๆ      

ที่เกี่ยวข้องกับการยืมการเก็บรักษา และการตรวจสอบ ที่ไม่ได้ระบุไว้ในระเบียบดังกล่าว ให้ถือปฏิบัติตาม

ประกาศฉบับนี้โดยอนุโลม 

 ๕.๑ เจ้าหน้าที่ธุรการสถานีตำรวจภูธรบางมะเดื่อ รับผิดชอบการดำเนินการรับ

บริจาค ตามคำสั่งสำนักงานตำรวจแหงชาติ ที่ ๖๖๙/๒๕๕๑ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๑ เรื่อง กำหนด

ลักษณะและ การมอบอำนาจหนาที่การรับผิดชอบ 

 ๕.๒ ในกรณีที่การบริจาคเงิน หรือสิ่งของ ที่มีมูลค่าเกินกว่าที่กำหนด ให้แจ้ง

หน่วยเหนือขึ้นไปตามลำดับชั้นเพื่อขออนุมัติออกใบอนุโมทนาในการบริจาค 

 ๕.๓ เมื่อได้รับอนุมัติรับบริจาคจากหน่วยเหนือขึ้นไปแล้ว ให้ผู้กำกับการสถานี

ตำรวจภูธรบางมะเดื่อ มอบหมายเจาหน้าที่ธุรการประจำสถานี เป็นผู้รับผิดชอบการจัดทำบัญชีคุมทรัพย์สินขอ

ทางราชการตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 ๕.๔ การใช้ทรัพย์สินที ่ได้ร ับบริจาค ให้เป็นไปตามแนวทางการเบิกจ่าย

ทรัพย์สินของทางราชการและแนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ แล้วแต่กรณี 

 ข้อ ๖ สถานีตำรวจมีอำนาจหน้าที ่ในการประชาสัมพันธ์และเสริมสร้างความรู้      

ความเข้าใจให้บุคลากรในสังกัดรับทราบและถือปฏิบัติตามมาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการและของ

บริจาค 

 ๖.๑ ผู ้กำกับการสถานีตำรวจภูธรบางมะเดื่อ รับผิดชอบการควบคุม ดูแล      

การปฏิบัติและเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการและของบริจาคให้แก่

ข้าราชการตำรวจในสังกัด รับทราบและถือปฏิบัติ 

 

 



-๗- 

 ๖.๒ จัดทำประกาศสถานีตำรวจภูธรบางมะเดื่อ เรื่อง การจัดการทรัพย์สินของ

ทางราชการของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง และแจ้งให้ข้าราชการตำรวจ ในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 

 ๖.๓ แจ้งแนวทางการปฏิบัติรวมถึง ระเบียบ คำสั่ง ข้อสั่งการที่เกี่ยวข้อง ให้แก่

ข้าราชการตำรวจในสังกัดทราบ ในการประชุมบริหารสถานี 

 ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่  ๑๐  มีนาคม พ.ศ.๒๕๖๘ 

 

                                                          พันตำรวจเอก 

                           ( โชคชัย  สุทธิเมฆ  ) 

                        ผู้กำกับการสถานีตำรวจภูธรบางมะเดื่อ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คำนำ 
  จากการประกาศผลคะแนนประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ
หน่วยงาน ภาคร ัฐ ป ีท ี ่ผ ่านมา สถานีตำรวจภูธรบางมะเด ื ่อ “ผลการประเมินระดับคุณธรรมและ               
ความโปร่งใส (ITA) ของสถานีตำรวจภูธรบางมะเดื่อ มีคะแนนรวม 9๕.๒๘ อยู่ในระดับ ผ่านดีการใช้ ทรัพย์สิน 
ของราชการ ๑๐๐ คะแนน ด ังน ั ้น หน ่วยงานจ ึงจ ัดทำข ้อตกลงหร ือประกาศให ้บ ุคลากรทราบ                       
ถึงนโยบาย การไม่นำทรัพย์สินของหน่วยงานไปใช้เป็นประโยชน์ส่วนตัว สถานีตำรวจภูธรบางมะเดื่อ ได้ให้ 
ความสำคัญ ต่อการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจำปีและ 
เล็งเห็นว่า ผลการประเมินที่ปรากฏข้างต้นนั้น เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติการ และเพื่อเป็นการปรับปรุงใน 
เรื่องการใช้ ทรัพย์สินของราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบข้อบังคับ จึงได้มีการจัดทำคู่มือการใช้
ทรัพย์สินทาง ราชการของสถานีตำรวจภูธรบางมะเดื่อ ขึ้น เพื่อเป็นแนวปฏิบัติต่อไป 
 

                                                                 คณะทำงานสถานีตำรวจภูธรบางมะเดื่อ 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



สารบัญ 
เรื่อง             หน้า 

ประกาศสถานีตำรวจภูธรบางมะเดื่อ 
เรื่อง การจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค การจัดเก็บของกลาง ประจำปีงมาณ พ.ศ.๒๕๖๘ 
และแนวทางการนำไปปฏิบัติของสถานีตำรวจ 
การจัดการทรัพย์สินของทางราชการและของบริจาค 

- การวางระบบการดูแลจัดการทรัพย์สินของทางราชการ.............................................................๑  
ทรัพย์สินของทางราชการ 

- จำแนกประเภททรัพย์สินของทางราชการ.................................................................................๒ 
- การกำหนดแนวทางควบคุม กำกับ ดูแล รักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้ทรัพย์สิน 

ของทางราชการและของบริจาคโดยเฉพาะทรัพย์สินที่มีความเสี่ยงต่อการนำไปใช้โดยมิชอบ...๕ 
- แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ.................................................................................๖  

ของบริจาค 
- แนวทางหรือหลักเกณฑ์ในการรับของบริจาค.................................................................... .......๙ 
- ขั้นตอนปฏิบัติในการรับของบริจาค....................................................................................... ...๑๐ 
- การควบคุม กำกับ ดูแล รักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานของบริจาคโดยเฉพาะ 

ทรัพย์ประเภทที่มีความเสี่ยงต่อการนำไปใช้ประโยชน์โดยมิชอบ.............................................๑๓ 

- แนวทางการยืมของบริจาค.................................................................................................... ...๑๓ 

การเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ 
แนวทางเผยแพร่เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ ในการใช้ทรัพย์สินของราชการ...........................................๑๔ 
แนวทางเผยแพร่เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ ในการใช้ของบริจาค......................................................... ...๑๘ 
ของกลาง  
การวางระบบการจัดเก็บรักษาของกลาง......................................................................................................๑๙ 
แนวทางเผยแพร่เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการรักษาและจำหน่ายของกลาง................................... ...๒๔ 
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มาตรการการจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง และแนวทางการนำไป 
ปฏิบัติของสถานีตำรวจ 

1. ความเป็นมา 
 เพื ่อในการตรวจสอบการควบคุมทรัพย์ส ิน ว ัสดุครุภ ัณฑ์หน่วยงานในสถานีตำรวจ           
ภูธรบางมะเดื่อ การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมวัสดุครุภัณฑ์เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ถูกต้อง จึงมี
วิธีการควบคุมที่ถูกต้องการควบคุมพัสดุเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้    
ทราบถึง จำนวนพัสดุที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการโดยการจัดทำ บัญชีหรือทะเบียน จำแนกประเภท และ
รายการของพัสดุ พร้อมทั้งให้มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการ
ตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูลทางการบริหารเกี่ยวกับต้นทุนผลผลิตของหน่วยงาน นอกจากนั้น การควบคุม      
ยังช่วยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และทำให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไป
จะทำให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบำรุงรักษา หรือหมดความจำเป็น สมควรที่จะจำหน่ายและ
จัดหาพัสดุมาทดแทนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องสามารถประเมินและช่วยสนับสนุนให้มีการปรับปรุง
กระบวนการกำกับดูแลการบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของส่วนราชการ โดยใช้วิธีการที่เป็นระบบและ
ระเบียบเพ่ือให้การดําเนินงานของส่วนราชการเป็นไปอย่าง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
2. วัตถุประสงค ์
 ใช้ประโยชน์คุ้มค่า ได้ตรงความต้องการ กำหนดหน้าที่ดูแลที่เหมาะสม 
3. การบริหารทรัพย์สิน 
 ซึ่งจำแนกประเภททรัพย์สิน ได้แก่ ทรัพย์สินหมุนเวียน ทรัพย์สินถาวร ทรัพย์สินอื่น 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบบการดูแลจัดการทรัพย์สิน เพื่อป้องกันการนำทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ประโยชน์ส่วนตัว 
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แนวทางการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 
 

 ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง พัสดุ ที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
นั้นๆและต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา ๑๑๓ ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ       
พ.ศ.๒๕๖๐ 
 พัสด ุหมายถึง วัสดุ , ครุภัณฑ์ ของสถานีตำรวจภูธรบางมะเดื่อ ที่มีไว้เพ่ือใช้ร่วมกันเพื่อประโยชน์ของ
ทางราชการ 
 วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่   
สำนักงบประมาณกำหนด 
 ครุภัณฑ์ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน         
ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ    
ที่สำนักงบประมาณกำหนด ได้แก่ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง, ครุภัณฑ์สำนักงาน, ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง,
ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทย,ุ ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่, ครุภัณฑ์การเกษตร, ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว, ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์, ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ , ครุภัณฑ์ก่อสร้าง, ครุภัณฑ์การศึกษา, ครุภัณฑ์โรงงาน,
ครุภัณฑ์สำรวจ, ครุภัณฑ์กีฬา, ครุภัณฑ์สนาม, ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์, ครุภัณฑ์อาวุธ สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 
เช่น Software เป็นต้น 
 การบร ิหารพัสด ุหมายความว ่า การเก ็บ การบันทึก การเบ ิกจ ่าย การย ืม การตรวจสอบ                 
การบำรุงรักษาและการจำหน่ายพัสดุ  
 1. การจำแนกประเภททรัพย์สินของราชการทรัพย์สินของทางราชการ จำแนกได้ 5 ประเภท ดังนี้ 
  1. ที่ดิน 
  2. อาคาร 
  ๓. ครุภัณฑ์ 
  ๔. สินทรัพย์โครงสร้างพ้ืนฐาน 
  ๕. สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 
 ๒. แนวทางการควบคุม กำกับ ดูแลรักษาทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 
 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๑๑๒ บัญญัติ
ว่า "ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้ และการบริหาร
พัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด" และมาตรา ๑๑๓ บัญญัติว่า "การ
ดำเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา
และ การจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด" การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุของ
ส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู ่ในความควบคุมการควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการ
บริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจำนวนพัสดุที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดทำบัญชี
หรือทะเบียนจำแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมทั้งให้มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบญัชี
หรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลทางการบริหารเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุของหน่วยงาน  
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และป้องกันการนำทรัพย์สินของราชการและของบริจาคไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้นการควบคุมยัง
ช่วยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และทำให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะ
ทำให้เกิดความสูญสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบำรุงรักษาหรือหมดความจำเป็น สมควรที่จะจำหน่ายและจัดหา
พัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและให้ดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่าง
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนดโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 
 (๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียน 
 ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 ๑. แยกชนิด ประเภทของพัสดุ 
 ๒. ตรวจสอบเอกสารการได้มา 
 ๓. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพ่ือให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน 
.  ๔. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ที่ตัวครุภัณฑ์ 
การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของระเบียบเว้นแต่มี
ระเบียบของทางราชการกำหนดไว้เป็นอย่างอื่น ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้วให้ลงบัญชีหรือ
ทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย เอกสาร
ประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 ๑. ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง/อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ 
 ๒. ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง 
 ๓. ใบส่งมอบพัสด ุ
 ๔. ใบตรวจรับพัสดุ 
 ๕. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
 ๖. เอกสารการตรวจรับในระบบ GFMIS และระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ EGP 
 การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพื ่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือเพ่ือ
สงเคราะห์เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่หรือใช้
แล้ว เช่น เสื้อผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์ หรือ
ช่วยเหลือทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
 การเบิกจ่ายพัสดุ 
 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิกการจ่าย
พัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสาร
ประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 แนวทางการเบิก จ่ายวัสดุ 
 ๑. การเบิกวัสด ุในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้างานเป็น      
ผู้เบิก 
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 ๒. การจ่ายวัสดุ 
  ๒.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุ
แล้วให้จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการ
ลงบัญชีจ่ายวัสดุต่อไป 
   ๒.๒ หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้ เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่าเหมาะสม
หรือไม ่
 ๓. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 
   ๓.๑ จัดทำบัญชีวัสดุ ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่
กำหนดในหนังสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุ
คอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี  
เป็นต้นบันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับวัสดุ ชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย  
(ราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) และจำนวนวัสดุที่รับ 
   ๓.๒ เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุออกเลขที่รับ เลขที่รับ
เอกสารให้เรียงลำดับตามวัน เวลาที่ได้รับ เป็นลำดับไปตามลำดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อเป็นเลขที่อ้างอิง
ในการบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได้ 
   ๓.๓ เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ ตามรายการใน    
ใบเบิก ได้แก่ วันเดือนปี ที่จ่ายวัสดุ ชื่อผู้เบิก และจำนวนที่จ่าย เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้และ
เพ่ือให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 
   ๓.๔ ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทำการตรวจสอบพัสดุประจำปี และรายงานวัสดุคงเหลือโดยสรุป
และรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสดุ จำนวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละ
รายการ เพื่อส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และดำเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 
 ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ 
 ๑. บัญชีวัสดุให้จัดทำแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นงบประมาณใหม่ ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้งหากมีวัสดุ
คงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา 
 ๒. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 
 ๓. การลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ  
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ข้อ ๒๐๔ - ๒๐๕ 
 ๔. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว 
 ๕. การลงบัญชีวัสดุ จะต้องกระทำด้วยความละเอียดรอบคอบจำเป็นต้อง รวดเร็ว ทันเวลาเพ่ือให้ยอด
วัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง 
 การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ
ตามข้อ ๒0๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจำเป็น เพื่อตรวจสอบ
การรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่ คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น  
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 ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เร ิ ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่มี
พัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะ เหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปแล้ว
ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบ
พัสดุนั้น  
 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ    
๑ ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนารายงานไปยัง 
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย  
 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุชำรุดเสื่อมสภาพ
หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้น    
คณะหนึ่ง  โดยให้นำความ ในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า
เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งนตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาสั ่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฎว่า จะต้องหาตัวผู ้รับผิดด้วย          
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงาน
ของรัฐนั้น ต่อไป 
 การควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานทรัพย์สินของราชการ 
โดยเฉพาะครุภัณฑ์ประเภทที่มีความเสี่ยงต่อการนำไปใช้ประโยชน์โดยมิชอบ เช่น 
 ครุภัณฑ์อาวุธ 
 การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหน่วย ตามสายการบังคับบัญชาที่ถูกต้องและทันสมัย         
มีรายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติ เจ้าหน้าที่มีความรู้ในระเบียบอย่างถูกต้อง มี การปฏิบัติตามระเบียบ
อย่างเคร่งครัด การเก็บอาวุธและเครื่องประกอบ แยกเก็บเป็นประเภท / ชนิด การจัดเก็บเรียบร้อย มอบความ
รับผิดชอบเป็นบุคคล การรักษาความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย ระเบียบ/คำสั่ง/ถูกต้อง ตู้เก็บมีสภาพมั่นคง
แข็งแรง สะอาดเรียบร้อย คลังปิดประตูใส่กุญแจ เรียบร้อย สามารถตรวจสอบได้ง่าย มีการตรวจนับ ตรวจสอบ
อาวุธปืน และอุปกรณ์ในคลัง หยิบก็ง่าย หายก็รู้ ดูก็งามตา มีมาตรฐาน จัดห้องเก็บอาวุธให้มีความเหมาะสม
กับการจัดวาง รวมถึงออกแบบตู้เก็บปืน ให้สามารถใส่ได้ทั้งปืนยาว และปืนพกสั้น มีโต๊ะเพื่อตรวจสอบอาวุธ
ปืนก่อน และหลังการเบิกใช้ทุกกระบอก เพ่ือบอกชนิด หมายเลขปืน หมายเลขโล่ และวันที่ประจำการ โดยปืน
ที่หายไปจากช่องวาง ก็จะรู้ได้ว่าผู้ใดเป็นผู้เบิกไปปฏิบัติหน้าที่ ทำให้สะดวกในการตรวจสอบยอดอาวุธปืน
ทั้งหมดว่า ถูกต้องตามบัญชี หรือไม่ มีเจ้าหน้าที่ รับผิดชอบดำเนินการตามระเบียบอย่าง ถูกต้อง ชัดเจน      
ทำการเบิกจ่าย การยืม  การคืน การดูแลรักษาให้เป็นไปตามระเบียบ เพื่อการป้องกันการทุจริต นำไปใช้      
ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืนโดยมิชอบ 
ที่มา - ระเบียบตำรวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 34 บทที่ 8 ข้อ 10 คำแนะนำการรักษาคลังและพัสดุ 
 ครุภัณฑ์ยานพาหนะ 
 ออกคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ส่วนต่าง ให้ครอบคลุม จัดให้มีสถานที่เก็บ โครงสร้างแข็งแรง 
อากาศถ่ายเทสะดวก มีแสงสว่างพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามที่ คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ
กรมบัญชีกลาง กำหนด ลงข้อมูลในระบบ police ท าการเบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาให้เป็นไป      
ตามระเบียบ เพ่ือการป้องกันการทุจริต นำไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน 
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 ๓. แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
 ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งยืมพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการ
พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลืองหมดไป หรือ
เปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม ได้แก่ 
ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
 พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไปหรือไม่
คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
 แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความ
จำเป็นและสถานที่ที่จะนำพัสดุไปใช้ พร้อมทั้งก าหนดเวลาที่จะส่งคืนพัสดุ 
 ๑. ผู้ยืมทำหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ 
 ๒. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ท่ีจะยืมเพ่ือทราบ 
 ๓. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ต่อกันพร้อม
ระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย 
 ๔. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วัน
ครบกำหนด ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแชมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้   
เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้อง
จัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 
 ๑. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเติม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่
เป็นอยู่ในขณะยืม 
 ๒. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันส่งคืน
ให้ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ 
 ๑. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
   ๑.๑ หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ทำหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม 
   ๑.๒ หน่วยงานผู้ให้ยืมที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและเสนอ
เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป 
   ๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อม
หลักฐานการยืม 
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   ๑.๔ เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ นำพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบ
กำหนด 
   ๑.๔.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยู่ในสภาพ
ที่ใช้การได้เรียบร้อยหรือไม่ ใช้การได้หรือไม่ หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้
คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 
   ๑.๔.๒ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย 
 ๒. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
   ๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ ที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ให้ทำ
บันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสดุ 
   ๒.๒ เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับ หนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ
เสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป 
   ๒.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัตแิล้ว 
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 
  ๒.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนาม     
กำกับในหนังสือการยืมพัสด ุ
   ๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนดเจ้าหน้าที่
พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่ 
   ๒.๖ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานลงชื่อกำกับใน
หนังสือการยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย 
 ข้อกฎหมาย 
  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
  ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะ
กระทำมิได้  
  ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง
เหตุผลและกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
   (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
   (๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
   ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั ้นมาส่ง คืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อยหากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
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  (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง   
กำหนด 
  (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร
หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 
  (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
   ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั ้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น 1 พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ
ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท  
ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
   ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม
ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 
 การบำรุงรักษา 
  ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อม
ใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบำรุงด้วย     
 ในกรณีที่พัสดุเกิดการชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแชมให้กลับมาอยู่ในภาพพร้อมใช้งาน
โดยเร็ว 
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แนวทางหรือหลักเกณฑ์การรับของบริจาค 
ของสถานีตำรวจภูธรบางมะเดื่อ 
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2568 

 ------------------------------------------------------------------- 
   ของบริจาค หมายถึง เงินหรือพัสดุที่มีผู้มอบให้แก่สถานีตำรวจภูธรบางมะเดื่อ เพื่อใช้ใน
กิจการของ สถานีตำรวจภูธรบางมะเดื่อ โดยระบุวัตถุประสงค์ไว้ชัดเจน 
   การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพื่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือ        
เพื่อสงเคราะห์เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่      
หรอืใช้แล้ว เช่น เสื้อผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์ 
หรือช่วยเหลือทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
   ขั้นตอนการรับบริจาคสิ่งของหลวง 
  หน่วยงานในสังกัด สำนักงานตำรวจแห่งชาติ สามารถดำเนินการรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สิน  
หรือสิ่งของได้ตามอำนาจหน้าที่ ตามที่ สำนักงานตำรวจแห่งชาติ กำหนดไว้หากทรัพย์สินที่มีมูลค่าเกินกว่า 
๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท (หนึ่งล้านบาทถ้วน) ให้หน่วยที่รับบริจาครวบรวมหลักฐานแจ้งให้ กองพลาธิการ ทราบ       
เพื่อเสนอ สำนักงานตำรวจแห่งชาติ  ขออนุมัติรับและลงนามออกใบอนุโมทนาการบริจาค ตรวจสอบเอกสาร    
การรับบริจาคให้ครบถ้วนถูกต้อง ดังนี้ 
   - หนังสือแสดงเจตจำนงการบริจาค 
   - คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพของบริจาค 
   - รายงานผลการตรวจสภาพของบริจาคของคณะกรรมการ 
   - ใบเสร็จรับเงิน/หรือใบส่งของ 
ประมวลเรื่องเสนอ สำนักงานตำรวจแห่งชาติ พร้อมแนบใบอนุโมทนาการบริจาคที่กรอกรายละเอียดเรียบร้อย
เสนอผู ้บังคับบัญชาตามสายงานเมื ่อ สำนักงานตำรวจแห่งชาติ ได้ลงนามอนุมัติรับบริจาค และลงนาม                
ในใบอนุโมทนาการบริจาคเรียบร้อยแล้ว แจ้งหน่วยรับทราบผลการรับบริจาค พร้อมแนบใบอนุโมทนาการ
บริจาค เพ่ือหน่วยจะได้ควบคุมทางทะเบียนตามระเบียบต่อไป 
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-๑๓- 

การควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งาน
ของบริจาคโดยเฉพาะครุภัณฑ์ประเภทที่มีความเสี่ยงตอ่การนำไปใช้

ประโยชน์โดยมิชอบ  
 

 การรับของบริจาคให้บุคลากรในสถานีตำรวจปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า

ด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยกิจการใด ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการยืม

การเก็บรักษา และการตรวจสอบ ที่ไม่ได้ระบุไว้ในระเบียบดังกล่าว ให้ถือปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้โดยอนุโลม 

 ๑. เจ้าหน้าที่ธุรการสถานีตำรวจภูธรบางมะเดื่อ รับผิดชอบการดำเนินการรับ

บริจาค คำสั่งสำนักงานตำรวจแหงชาติเลขที่ ๖๖๙/๒๕๕๑ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๑ เรื่อง กำหนดลักษณะ

และ การมอบอำนาจหนาที่การรับผิดชอบ 

 ๒. ในกรณีที่การบริจาคเงิน หรือสิ่งของ ที่มีมูลค่าเกินกว่าที่กำหนด ให้แจ้ง

หน่วยเหนือขึ้นไปตามลำดับชั้นเพื่อขออนุมัติออกใบอนุโมทนาในการบริจาค 

 ๓. เมื่อได้รับอนุมัติรับบริจาคจากหน่วยเหนือขึ้นไปแล้ว ให้ผู้กำกับการสถานี

ตำรวจภูธรบางมะเดื่อ มอบหมายเจาหน้าที่ธุรการประจำสถานี เป็นผู้รับผิดชอบการจัดทำบัญชีคุมทรัพย์สิน

ของทางราชการตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 ๔. การใช้ทรัพย์สินที่ได้รับบริจาค ให้เป็นไปตามแนวทางการเบิกจ่ายทรัพย์สิน

ของทางราชการและแนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ แล้วแต่กรณี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-๑๔- 

การเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจต่อเจ้าหน้าที่ 
สถานีตำรวจภูธรบางมะเดื่อ 

แนวทางปฏิบัติในการจัดการทรัพย์สินของทางราชการ 
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-๑๘- 

 

แนวทางการเผยแพร่ เสริมสร้าง ความรู ้ความเข้าใจให ้ เจ้าหน้าที่

สามารถใช้ของบริจาคไดอ้ย่างถูกตอ้ง  

โดย 

๑. กำหนดหลักเกณฑ์หรือแนวทาง และขั้นตอนในการปฏิบัตใินการรับ 

    ของบริจาค 

๒. กำหนดการประชุมบริหารเป็นประจำทุกเดือน โดยมอบหมาย 

    หัวหน้าสายงานทุกสายงานชี้แจงให้ผู้ปฏิบัติ เพื่อรับทราบแนวทาง  

๓. อบรม ชีแ้จง ประชาสัมพนัธ ์ข้อมูลให้กับเจ้าหน้าที่ในสังกัดให้ ้    

    เกิดความรู้ ความเข้าใจ และศึกษากฎ ระเบียบ ข้อกฎหมาย           

    ที่เกี่ยวข้องให้เกิดความ ถูกตอ้ง เกิดความชำนาญในการปฏิบัติ  

    โดยเฉพาะ เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบงานส่งกำลังบำรุง 
 

 

 

 



-๑๙- 

สถานีตำรวจภูธรบางมะเดื่อ 

แนวทางปฏิบัติในการจัดเก็บของกลาง 
 “ของกลาง” หมายความว่า  วัตถุใด ๆ หรือทรัพย์สิน หรือหัวหน้างานพัสดุ ซึ่งตกมาอยู่ในความ

คุ้มครองของเจ้าพนักงาน โดยอำนาจของกฎหมายหรือโดยหน้าที่ในทางราชการ และได้ยึดไว้เป็นของกลางเพ่ือ

พิสูจน์ในทางคดี หรือเพ่ือจัดการอย่างอ่ืนตามหน้าที่ราชการ 

 ข้อ ๒ นอกเหนือจากการยืมวัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  ให้บุคลากรในสถานีตำรวจถือปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. การยืมพัสดุหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการใด ๆ  ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 

โดยผู ้ให้ยืมต้องคำนึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความคุ ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุด ในเชิงภารกิจของรัฐ

ประกอบการให้ยืมด้วย 

๒. ผู้ให้ยืมต้องจัดให้ผู ้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ตามแบบฟอร์ม 

ที่กรมบัญชีกลาง หรือสำนักงานตำรวจแห่งขาติ กำหนดทุกครั้ง 

๓. ผู้ให้ยืมต้องกำหนดระยะเวลาส่งคืนพัสดุโดยปกติพึงกำหนดให้สอดคล้องกับเหตุผล

ความจำเป็นในการใช้พัสดุที่ยืมนั้น ทั้งนี้ ระยะเวลาการยืมสูงสุดสำหรับการยืมแต่ละคราวไม่ควรเกิน ๑ เดือน นับ

จากวันที่ยืม หรือระยะเวลาที่สำนักงานตำรวจแห่งชาติกำหนด แต่หากมีความจำเป็นอาจขอขยายระยะเวลา

การยืมต่อไปได้ โดยดำเนินการให้มีหลักฐานการยืมที่ครอบคลุมระยะเวลายืมที่ขยายออกไป โดยนำข้อ ๒ มาใช้     

โดยอนุโลม 

๔. กรณี พัสดุที่ยืมเกิดชํารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการ
แก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ
และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

๕. เมื่อครบกำหนดยืม หากผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุที่ยืมไป ให้ผู ้ให้ยืมหรือเจ้าหน้าที่  
ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ให้ยืมติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๕ วัน นับแต่วันครบกำหนด  
 ข้อ ๓ แนวทางการจัดเก็บของกลาง การเก็บรักษาและจำหน่ายของกลาง สถานีตำรวจ

ตำรวจภูธรบางมะเดื่อ ให้เป็นหน้าที่ของสารวัตรหรือผู้รักษาการแทนเป็นผู้เก็บรักษาของกลาง โดยให้มี

ตรวจสอบและตรวจนับอาวุธยุทธภัณฑ์ของสถานีตำรวจเพื่อให้มีความพร้อมต่อการใช้งานในภารกิจประจำวัน 

 ๓.๑ ถือปฏิบัติตามระเบียบสำนักงานตำรวจแห่งชาติวาด้วยการเก็บรักษาและ        

การจำหน่ายของกลาง พ.ศ.๒๕๖๕ 

 ๓.๒ สารวัตร (สอบสวน) สถานีตำรวจภูธรบางมะเดื่อ หรือผู้รักษาการแทน รับผิดชอบ 

การควบคุมดูแลการปฏิบัติเกี่ยวกับเก็บรักษา และจำหน่ายของกลาง 

 



-๒๐- 

 ๓.๓ ผู้กำกับการสถานีตำรวจภูธรบางมะเดื่อ หรือผู้รักษาการแทน ตรวจสมุดยึดทรัพย์

และของกลางเดือนละ ๑ ครั้ง โดยให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนตามสมุดบัญชี 

 ๓.๔ พนักงานสอบสวน รับผิดชอบการจดบันทึกรูปพรรณของของกลางในรายงาน

ประจำวันและสมุดยึดทรัพย์ของกลาง พร้อมระบุเลขลำดับ และติดเลขลำดับกำกับไว้ที่ของกลาง ก่อนนำไป

จัดเก็บรักษา ในห้องเก็บรักษาของกลางที่ลงกุญแจเรียบร้อย กรณีของกลางนั้นมีค่ามาก เช่น เครื่องเพชร      

เครื่องทองรูปพรรณ เงินจำนวนมาก หรือ เอกสารสำคัญต่าง ๆ หากเก็บรักษาไว้ที่สถานีตำรวจ อาจจะไม่ม่ันคง 

ให้ส่งของกลางที่บรรจุหีบห่อ ไปฝากไว้ที่ตำรวจภูธรจังหวัดสุราษฎร์ธานี โดยให้ลงชื่อผู้ยึด ผู้ฝาก ผู้รับฝาก ไว้ใน

สมุดยึดทรัพย์ของกลาง และรายงานประจำวันเป็นสำคัญ 

 ๓.๕ หัวหนางานสอบสวน สถานีตำรวจภูธรรบางมะเดื่อ รับผิดชอบการเก็บรักษา

กุญแจห้องเก็บรักษาของกลาง 

 ๓.๖ ของกลางในคดีอาญาที่ทราบตัวผู้มีสิทธิจะได้รับของคืนอยู่แล้ว เมื่อเจ้าหน้าที่ได้

แจ้งหรือประกาศให้ทราบ แต่ผู้นั้นยังไม่มารับของไปเกินกว่า ๑ ปีนับแต่วันที่แจ้งหรือประกาศให้ทราบ ให้ริบ

ของกลางนั้นเป็นของรัฐบาล และหมายเหตุไว้ในบัญชี 

 ๓.๗ ของกลางในคดีอาญาที่ไม่ทราบตัวผู้มีสิทธิจะได้รับของคืน ให้ประกาศหาเจ้าของ 

ในกรณีที่ประกาศไปแล้ว ๕ ปีนับแต่วันประกาศ ยังไม่ได้ตัวผู้มีสิทธิมารับของนั้น ใหริบเป็นของรัฐบาล และ

จัดการทำนองเดียวกัน อนึ่ง ถาปรากฏตัวผู้มีสิทธิจะได้รับของคืนในระหว่างเวลาประกาศและเจ้าหนาที่ผู้รักษา

ได้แจ้งให้ทราบแล้ว แต่ผู้นั้นยังไม่มารับของคืนไป ให้ถือกำหนดเวลา ๑ ปีนับแต่วันที่ผู้มีสิทธิได้ทราบ เว้นแต่

กำหนดเวลา ๕ ปีที่ประกาศไว้ครบกำหนดก่อน ให้ถือตามกำหนดเวลาที่เร็วกว่า 

 ๓.๘ ของกลางอย่างอ่ืนที่ปรากฏตัวผู้มีสิทธิได้รับตามกฎหมายแล้ว แต่ผู้นั้นยังไม่มารับ

ของไปหากเป็นอสังหาริมทรัพย์ภายในกำหนดเวลา ๑๐ ปี หรืออสังหาริมทรัพย์ภายในกำหนดเวลา ๕ ปีนับแต่

วันที่ผู้นั้น มีสิทธิจะได้รับของไปจากเจ้าหน้าที่ผู้รักษา ให้ริบเป็นของรัฐบาล และจัดการทำนองเดียวกับที่กล่าว

มาแลวทั้งนี้ให้เจ้าหน้าที่ผู้รักษาแจ้งหรือประกาศให้ผู้นั้นมารับของคืนให้เสร็จสิ้น 

 ๓.๙ การแจ้งหรือประกาศของเจ้าหน้าที่ตามที่กล่าวมาแล้วนั้น เจ้าหน้าที่ผู้รักษาไม่

จำเป็นจะต้องฟ้องว่า ผู้มีสิทธิควรจะได้รับไม่ได้ทราบข้อความที่แจ้งหรือประกาศ เป็นเหตุให้ผู้นั้นได้รับของคืน 

แต่หากภายในกำหนดเวลาที่กล่าว ผู้มีสิทธิควรได้รับได้แสดงความประสงค์จะขอรับของคืน แต่มีเหตุขัดข้อง   

ไม่สามารถมารับของนั้นได้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รักษา พิจารณาเหตุผลความจำเป็นจะผ่อนผันให้เวลาแก่ผู้นั้นต่อไป

อีกตามสมควรก็ได้หากผู้มีสิทธิควรได้รับของกลางนั้น แสดงความจำนงค์ว่าไม่ขอรับของคืนและขอมอบ ให้แก่

รัฐบาล ดังนี้ ให้ผู้มีหน้าที่จัดการบันทึกให้ผู้นั้นลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน และให้ลงลายมือชื่อมอบไว้ในบัญชี

ของกลาง และรายงานประจำวัน แล้วจัดการจำหน่ายตามระเบียบฯ ต่อไป 

 

 



-๒๑- 

 ๓.๑๐ ของกลางซึ่งตกเป็นของรัฐบาล หรือเป็นของที่บุคคลมีได้โดยชอบด้วยกฎหมาย 

ของกลางเหล่านั ้นเป็นของที ่ควรขาย เช่น อาวุธปืน เมื ่อจะขายก็ให้ขายแก่บุคคลผู ้ได้ร ับอนุญาตจาก             

เจ้าพนักงานให้มีอาวุธปืนได้เว้นแต่จะมีระเบียบให้ปฏิบัติเป็นอย่างอ่ืน 

 ๓.๑๑ ของกลางซึ่งตกเป็นของรัฐบาลและเป็นของที่ชำรุดเสียหาย ไม่มีราคา เป็นของ

ที่ปราศจากราคา โดยสภาพของมันเอง หรือเป็นของบุคคลไม่อาจมีได้โดยชอบด้วยกฎหมาย เป็นของที่ไม่ควร

ขาย ให้สำรวจเสนอผู้บังคับบัญชาสั่งทำลายเสีย หรือส่งไปยังเจ้าหน้าที่แผนกการแห่งของนั้น แล้วแต่กรณี 

 ๓.๑๒ ของกลางอย่างใดที่เป็นโบราณวัตถุหรือเป็นของแปลกประหลาด ซึ่งควรจะเก็บ

ไว้เป็นเครื่องประดับสถานที่ราชการหรือพิพิธภัณฑ์สถาน เป็นของที่ไม่ควรขายหรือทำลาย 

 ๓.๑๓ ของกลางอย่างใดที่เป็นของใหญ่โต หรือมีจำนวนมาก หรือที่ทำการไม่มีสถานที่

จัดเก็บเพียงพอ ไม่สามารถจะนำมาเก็บรักษาไว้ได้ให้ฝากไว้ยังสถานีตำรวจอื่นเก็บรักษาไว้จนกว่าจะมารับคืน

ไป แล้วให้สถานีตำรวจนั ้นร ับฝากไว้ลงรายงานประจำวันและสมุดยึดทรัพย์ของกลางตามระเบียบ              

หากจำเป็นต้องจัดหาสถานที่อื่นนอกจากตามวรรคหนึ่ง ในการเก็บรักษาของกลางและ จัดจ้างผู้ดูแลรักษา

สถานที่ก็ให้ดำเนินการตามระเบียบของกลางราชการวาด้วยการพัสดุ 

 ๓.๑๔ ของกลางอย่างใดเห็นว่าหากเก็บรักษาไว้อาจเน่าเปื่อยเสียหายได้ก่อนที่คดีจะส่ง

ฟ้องศาลจะจำหน่ายหรือป้องกันมิให้เน่าเปื่อยก็ให้จัดการไปตามสมควร เช่น เนื้อโค กระบือ สุกร จะขายเอา

เงินเก็บรักษาไว้ก็ได้ ถ้าของกลางรายใดมีการเถียงกรรมสิทธิ์หรือเป็นพยานหลักฐานสำคัญประกอบคดีหาก

กระทำไป จะเกิดการคัดค้านได้ในภายหลัง ให้ระงับไม่ต้องขายหรือจัดการดังกล่าวมาข้างต้น 

 ๓.๑๕ ของกลางอย่างใดจับได้โดยสงสัยวาจะเป็นสิ ่งของที ่ได้มาจากการกระทำ

ความผิด ให้ผู้อ้างว่าเป็นเจ้าของนำหลักฐานมาแสดง หากนำหลักฐานมาแสดงไม่ได้หรือไม่นำมาก่อนก็ดีให้

พนักงานสอบสวน ส่งของกลางนั้นไปตรวจสอบหากไม่ตรง กับบัญชีที่มีผู้มาร้องทุกข์ของหายไว้ให้ออกประกาศ          

หาเจ้าของ โดยติดไว้ที่หน้าสถานีตำรวจเช่นเดียวกับ การเก็บของตกหล่น 

 ๓.๑๖ ผู้รักษาของกลางคนใดจงใจหรือเลินเล่อ ละเลย หรือดัดแปลงแก้ไขของกลาง  

ให้เปลี่ยนไปจากสภาพที่เป็นอยู่เดิม จงใจหรือเลินเล่อสำรวจของกลางให้ผิดไปจากความจริง หรือนำของกลาง 

ที่ยงัไม่ควรจำหน่าย ไปจำหน่ายจนเป็นเหตุให้เกิดการเสียหายขึ้น หรือเอาของกลางไปใช้โดยมิใช่เพ่ือการรักษา

ของนั ้น หรือยักยอกไว้เป็นของตนเสีย นอกจากจะต้องได้ร ับโทษอันจะพึงมีตามกฎหมาย หรือโทษ              

ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือนที่ใช้อยู่แล้ว ยังจะต้องชดใช้ราคาของ หรือค่าเสียหายแทน     

อีกส่วนหนึ่งด้วย 

 ๓.๑๗ เมื่อมีการแต่งตั้งให้ไปรับตำแหนงที่อื่น ผู้มีหน้าที่เก็บรักษาของกลางและผู้ที่จะ

มารับหน้าที่ใหม่จะต้องส่งมอบของกลางแก่กันให้เสร็จก่อนเดินทางไปรับตำแหน่งใหม่ แต่หากฝ่ายหนึ่งฝ่ายใด

ไม่สามารถเดินทางมารับมอบของกลางได้ภายในเวลาที่กำหนด ให้มอบของกลางให้แก่ผู้รักษาราชการแทน    
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รับไว้ เมื่อมีผู้มารับตำแหนงใหม่ ให้ดำเนินการรับมอบหมายของกลางจากผู้รักษาราชการ ให้แล้วเสร็จภายใน 

๑๕ วันนับแต่วันเดินทางมารับตำแหน่งใหม่ หน้าที่ของผู้รับมอบ ต้องสำรวจสิ่งของให้ถูกต้องตรงกับรายการ   

ในบัญชี ของกลางใดไม่ส่งมอบด้วยเหตุใด ให้หมายเหตุไว้ให้ชัดเจน แล้วลงลายมือชื่อกำกับไว้ทั้งผู้มอบและ  

ผู้รับมอบ เมื่อรับมอบแล้วให้เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ หากมีการบกพร่องให้ผู้บังคับบัญชา สั่งดำเนินการ

สอบสวนต่อไป เมื่อผู้รับมอบได้ลงลายมือชื่อรับมอบของกลางแล้ว ถือว่าได้รับของกลางไว้ถูกต้องตามจำนวน    

ที่ปรากฎในบัญชีและผู้มอบก็พ้นจากหน้าที่และความรับผิดชอบเท่าที่ปรากฎในบัญชีของกลางที่มีอยู่อย่างไม่

บกพร่องในขณะที่รับมอบต่อกันเท่านั้น หากปรากฏว่าขาดตกบกพร่องในจำนวนสิ่งของในภายหลังผู้รับมอบ

ต้องเป็นผู้รับผิดชอบ 

 ๓.๑๙ ผู้มีหน้าที่รักษาของกลางจะมอบหน้าที่รักษาของกลางให้ผู้อยู่ในบังคับบัญชา

รักษาแทน ก็ได้ เฉพาะของไม่สำคัญ หรือสามารถมอบหมายได้หรือ ด้วยความจำเป็นในหน้าที่ชั่วคราว ซึ่งผู้รับ

มอบต้องรับผิดชอบเมื่อเกิดความเสียหาย เว้นแต่พิสูจน์ได้ว่าเป็นเพราะเหตุสุดวิสัย 

 ๓.๒๐ การเก็บรักษาเอกสารและวัตถุของกลางต่าง ๆ ซึ่งต้องหรือไม่ตองส่งไปตรวจที่

พิสูจน์หลักฐาน ๘  ให้ปฏิบัติตามคำแนะนำในเอกสารคู่มือ เอกสารและวัตถุของกลางใดที่จำเป็นจะต้องตรวจ

พิสูจน์ให้พนักงานสอบสวนรีบส่ง ตรวจพิสูจน์โดยเร็ว พร้อมกับบันทึกแสดงรายละเอียดของ เอกสารและวัตถุ

ของกลางที่ได้มา โดยให้พนักงานสอบสวนปฏิบัติดังตอไปนี้ 

  (๑) การส่งเรื่องไปให้ตรวจพิสูจน์ให้พนักงานสอบสวนแจงข้อหา พฤติการณ์

ข้อเท็จจริงในกรณีเรื่องนั้น ๆ ให้ชัดเจนตลอดจนชื่อผู้เสียหาย ชื่อผู้ต้องหา พยานเอกสาร พยานวัตถุตรวจหรือ 

เก็บได้ที่ไหนเมื่อใด ความประสงค์ในการที่จะให้ทำการตรวจพิสูจน์และข้อความอ่ืน ๆ ที่สมควรแจ้งไปให้ทราบ 

  (๒) เอกสารหรือวัตถุของกลางใดที่จะต่องส่งไปตรวจพิสูจน์ให้ส่งไปตรวจสอบ

โดยเร็วที่สุด  

 (๓) เอกสารหรือวัตถุของกลางที่ได้มา ให้บันทึกลักษณะสภาพ สถานที่ วันเวลา

ที่พบเอกสารหรือวัตถุของกลางนั้น ๆ โดยจดบันทึกเป็นข้อความสั้น ๆ หรือบันทึกลงในแผนที่สังเขป หรือถ้า

สามารถจะถ่ายภาพของกลางและสถานที่พบได้ก็ให้ทำการถ่ายภาพไว้เป็นหลักฐาน 

 (๔) เอกสารหรือวัตถุของกลางใด ต้องทำเครื่องหมายเพื่อให้จดจำได้ก็ให้ทำ

เครื่องหมายไว้ตามคำแนะนำในเอกสารคู่มือ 

 (๕) การบรรจุหีบห่อเอกสารหรือวัตถุของกลางนั้นจะต้องทำให้เรียบร้อย ตีตรา

ครั่งและมีป้ายบอกชื่อคดี ชนิด จำนวนของกลาง โดยแยกออกเป็นรายปี 

 (๖) การรับการส่งเอกสารหรือวัตถุของกลางแต่ละครั้งนั้น จะตองมีหลักฐาน   

ในการรับส่งทุกครั้ง 
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 (๗) การส่งเอกสารหรือวัตถุของกลางไปทำการตรวจพิสูจน์ให้บันทึกข้อความ 

ตามแบบท่ีกำหนดส่งไปพร้อมกับเอกสารหรือวัตถุของกลางที่ขอให้ทำการตรวจพิสูจน์ 

 (๘) เมื่อได้รับแจงจากกองพิสูจน์หลักฐานให้มารับของกลางซึ่งได้ทำการตรวจ

พิสูจน์แล้วเสร็จ ต้องมารับคืนโดยเร็วที่สุด นับจากวันที่ได้รับแจ้ง 

 (๙) ให ้บรรจ ุห ีบห ่อและการนำส ่งของกลางให ้ เป ็นไปตามระเบ ียบฯ                   

ที่กำหนดกองพิสูจน์หลักฐานกำหนด  

 (๑๐) การปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเอกสารหรือวัตถุของกลางไปทำการตรวจพิสูจน์

ตลอดจนการเก็บรักษาและบรรจุหีบห่อเอกสารหรือวัตถุของกลางแต่ละประเภท ให้ปฏิบัติตามคำแนะนำ      

ในเอกสารคู่มือของกองพิสูจน์หลักฐาน 

 ข้อ ๔ นอกจากการตรวจสอบพัสดุประจำปีตามกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด

จ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ แล้ว ให้สถานีตำรวจ (หรือตำแหน่งที่มีหน้าที่ในการตรวจสอบ) 

ตรวจสอบวัสดุและบัญชีวัสดุเป็นประจำทุกเดือนรวมถึงเช็คสภาพดูแลรักษาให้วัสดุนั ้นพร้อมใช้งานอยู่

ตลอดเวลาและรายงานให้หัวหน้าสถานีทราบภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ได้ดำเนินการตรวจสอบวัสดุ 
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การเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจต่อเจ้าหน้าที่ 
สถานีตำรวจภูธรบางมะเดื่อ 

แนวทางปฏิบัติในการเก็บรักษาและจำหน่ายของกลาง 
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