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สถานีต ารวจนครบาลหนองแขม 

ประกาศเร่ือง การจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค การจัดเกบ็ของกลาง  

และแนวทางการน าไปปฏิบัติของสถานีต ารวจ 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 
       

  ดว้ยสถานีต ารวจนครบาลหนองแขม มีความมุ่งมัน่ในการบริหารและจดัการจดัการ

ทรัพยสิ์นของราชการ ของบริจาค และการจดัเก็บของกลาง และแนวทางการน าไปปฏิบติั เพื่อใหมี้การจดัเก็บ 

การเบิกจ่าย น าไปใชใ้นการปฏิบติังานของเจา้หนา้ท่ีต ารวจ เป็นไปอยา่งโปร่งใส มีประสิทธิภาพ คุม้ค่า และเกิด

ประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจของส านกังานต ารวจแห่งชาติ 

 ในการน้ี จึงไดก้ าหนดจดัท ามาตรการจดัการทรัพยสิ์นของราชการ ของบริจาค และการ

จดัเก็บของกลาง เพื่อเป็นแนวทางปฏิบติัในการจดัการทรัพยสิ์นของราชการและของบริจาคส าหรับให้

เจา้หนา้ท่ีต ารวจถือปฏิบติัโดยทัว่กนั  

 ขอ้ 1 ประกาศฉบบัน้ี 

“สถานีต ารวจ” หมายความว่า สถานีต ารวจนครบาลหนองแขม 

   “พสัดุ” หมายความวา่ วสัดุ ครุภณัฑข์องสถานีต ารวจท่ีมีไวเ้พื่อใชร่้วมกนัเพื่อ

ประโยชนข์องทางราชการ 

“ของบริจาค” หมายความวา่ เงินหรือพสัดุท่ีมีผูม้อบให้แก่สถานีต ารวจเพื่อใชใ้น

กิจการของสถานีต ารวจโดยระบุวตัถุประสงคไ์วช้ดัเจน 

“วสัดุ” หมายความวา่ ส่ิงของท่ีมีลกัษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติมี

อาย ุ

การใชง้านไม่นาน ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพในระยะเวลาอนัสั้น 

“ครุภณัฑ”์ หมายความวา่ ส่ิงของท่ีมีลกัษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติมี

อายกุารใชง้านนาน ไม่ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอนัสั้น 

“ผูย้มื” หมายความวา่ สถานีต ารวจหรือเจา้หนา้ท่ีของสถานีต ารวจ 

“ผูใ้หย้มื” หมายความวา่ ผูมี้อ  านาจอนุมติัใหย้มื 

“ผูมี้อ านาจอนุมติัใหย้มื” หมายความวา่ หวัหนา้สถานีผูใ้ห้ยมื หรือหัวหนา้งานพสัดุ 

หรือเจา้หนา้ท่ีอ่ืนท่ีหวัหนา้สถานีผูใ้หย้มืมอบหมาย 



“ของกลาง” หมายความวา่  วตัถุใด ๆ หรือทรัพยสิ์น หรือหวัหนา้งานพสัดุ ซ่ึงตกมา

อยูใ่นความคุม้ครองของเจา้พนกังาน โดยอ านาจของกฎหมายหรือโดยหนา้ท่ีในทางราชการ และไดย้ดึไว้

เป็นของกลางเพื่อพิสูจน์ในทางคดี หรือเพื่อจดัการอยา่งอ่ืนตามหนา้ท่ีราชการ 

 ขอ้ 2 นอกเหนือจากการยมืวสัดุตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้งและ

การบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  (มีกฎหมายหรือระเบียบส่วนใดของส านกังานต ารวจแห่งชาติ ท่ี

ก าหนดเร่ืองแนวทางการยมืคืน การจดัเก็บของกลาง การเก็บส านวนคดี หรือไม่ใหใ้ส่ประกอบดว้ย) ให้

บุคลากรในสถานีต ารวจถือปฏิบติั ดงัน้ี 

๑. การยมืพสัดุหรือน าพสัดุไปใชใ้นกิจการใด ๆ  ตอ้งเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการ 

โดยผูใ้หย้มืตอ้งค านึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความคุม้ค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจของรัฐ

ประกอบการใหย้มืดว้ย 

๒. ผูใ้หย้มืตอ้งจดัให้ผูย้มืท าหลกัฐานการยมืเป็นลายลกัษณ์อกัษร ตามแบบฟอร์ม 

ท่ีกรมบญัชีกลาง หรือส านกังานต ารวจแห่งขาติ ก าหนดทุกคร้ัง 

๓. ผูใ้หย้มืตอ้งก าหนดระยะเวลาส่งคืนพสัดุโดยปกติพึงก าหนดใหส้อดคลอ้งกบัเหตุผล 

ความจ าเป็นในการใชพ้สัดุท่ียืมนั้น ทั้งน้ี ระยะเวลาการยืมสูงสุดส าหรับการยมืแต่ละคราวไม่ควรเกิน ๑ เดือน  

นบัจากวนัท่ียืม หรือระยะเวลาท่ีส านกังานต ารวจแห่งชาติก าหนด แต่หากมีความจ าเป็นอาจขอขยาย

ระยะเวลาการยมืต่อไปได ้โดยด าเนินการใหมี้หลกัฐานการยมืท่ีครอบคลุมระยะเวลายมืท่ีขยายออกไป โดย

น าขอ้ ๒ มาใชโ้ดยอนุโลม 
๔. กรณี พสัดุท่ียมืเกิดช ารุดเสียหาย หรือใชก้ารไม่ได ้หรือสูญหายไป ใหผู้ย้มืจดัการ

แกไ้ขซ่อมแซมใหค้งสภาพเดิมโดยเสียค่าใชจ่้ายของตนเอง หรือชดใชเ้ป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลกัษณะและคุณภาพอยา่งเดียวกนั หรือชดใชเ้ป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยูใ่นขณะยมื 

5. เม่ือครบก าหนดยมื หากผูย้ืมยงัไม่ส่งคืนพสัดุท่ียมืไป ใหผู้ใ้หย้มืหรือเจา้หนา้ท่ี 
ท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูใ้หย้มืติดตามทวงพสัดุท่ีใหย้มืไปคืนภายใน 5 วนั นบัแต่วนัครบก าหนด  
 ขอ้ ๓ แนวทางการจดัเก็บของกลาง ให ้ด าเนินการจดัเก็บของกลาง ตามระเบียบการต ารวจ 

เก่ียวกบัคดี ลกัษณะท่ี 15 เร่ืองการรับส่งงานในหนา้ท่ีราชการ พ.ศ.๒๕๕๗ และตามแนวทางการปฏิบติัดงัน้ี 

 ๑. ยดึของกลางไดจ้ากตวับุคคลใด เป็นของกลางอะไร ให้ท าบนัทึก (บนัทึกการตรวจ 

คน้) ใหถู้กตอ้งตามกฎหมาย เช่น ตอ้งบนัทึกวา่ก่อนลงมือคน้เพื่อพบของกลางนั้น เจา้พนกังานผูค้น้ไดแ้สดง 

ความบริสุทธ์ิก่อนคน้ไดค้น้ต่อหนา้ผูค้รอบครองสถานท่ี หรือบุคคลในครอบครัวของผูน้ั้นหรือต่อหนา้

พยาน 

อยา่งนอ้ย ๒ คน ( ป.วิ.อ. ม. ๑๐๒ , ป.เก่ียวกบัคดี ลกัษณะท่ี ๑๕ บทท่ี ๑ ขอ้ ๔๑๘ ) 

  



 ๒. ของกลางท่ียดึไดต้อ้งใหผู้ค้รอบครองสถานท่ี บุคคลในครอบครัวผูต้อ้งหา ผูแ้ทน 

หรือพยานดู เพื่อใหรั้บรองวา่ถูกตอ้ง ถา้บุคคลดงักล่าวนั้นรับรองหรือไม่รับรองก็ใหบ้นัทึกไว ้

 ๓. การคน้ของกลาง ผูค้น้ตอ้งบนัทึกรายละเอียดของการคน้และท าบญัชีรายละเอียด 

ส่ิงของท่ีคน้ไดไ้วด้ว้ย บนัทึกการคน้ และบญัชีส่ิงของกลางนั้น ใหอ่้านใหผู้ค้รอบครองสถานท่ี บุคคลใน 

ครอบครัว ผูต้อ้งหา จ าเลย ผูแ้ทน หรือพยานฟังแลว้แต่กรณี และใหผู้น้ั้นลงลายมือช่ือรับรองไว ้

 ๔. เม่ือน าของกลางไปถึงท่ีท าการของ พนกังานสอบสวนใหจ้ดรูปพรรณส่ิงของกลางลง 

ในรายงาน ปจว.และสมุดยดึทรัพยแ์ละของกลาง แลว้เขียนเลขก ากบัท่ียดึทรัพยติ์ดไวก้บัส่ิงของนั้นใหม้ัน่คง 

อยา่ใหห้ลุดหรือสูญหายได ้แลว้เก็บรักษาไวต้ามระเบียบ ( ขอ้บงัคบัการเก็บรักษาของกลาง

กระทรวงมหาดไทย 

พ.ศ.๒๔๘๐ ) 

 ๕. ของกลางใดท่ีจะตอ้งส่งตรวจพิสูจน์ พึงด าเนินการให้ถูกตอ้งตามวิธีการหรือระเบียบ 

ในส่วนราชการท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น ถา้จะส่งไปตรวจพิสูจน์ท่ี กองพิสูจน์หลกัฐานฯ ก็ควรปฏิบติัตามเอกสาร

คู่มือของกองพิสูจน์หลกัฐานฯ เร่ืองค าแนะน าในการเก็บรักษาและจดัส่งเอกสารหรือวตัถุของกลางไปตรวจ

พิสูจน์เป็นตน้ ของกลางท่ีจะส่งไปตรวจพิสูจน์ จะตอ้งให้ผูต้อ้งหาลงช่ือก ากบัหีบห่อและบนัทึกไวด้ว้ย เม่ือ

ไดรั้บผลการตรวจพิสูจน์แลว้ใหแ้จง้ใหผู้ต้อ้งหาทราบ ถา้ผูต้อ้งหารับรองผลก็ใหส้อบสวนเพิ่มเติมไว ้

เพราะถา้ในชั้นพิจารณาผูต้อ้งหายงัรับรองผลการตรวจพิสูจน์ดงักล่าว ก็อาจจะไม่ตอ้งน าผูต้รวจพิสูจน์มา

เบิกความต่อศาลอีก 

 ๖. ในชั้นสอบสวน ถา้มีของกลางอยา่งใด ๆ จะตอ้งจดัท าบญัชีของกลางประกอบส านวน

การสอบสวนไว ้( ป.วิ.อ. ม. ๑๓๙ วรรคสอง )วิธีจดัท าบญัชีของกลางนั้น ใหด้ าเนินการดงัน้ี 

- ในการลงรายละเอียดส่ิงของกลางในบญัชีนั้น ใหต้รวจส่ิงของใหถู้กตอ้งกบัสมุดยดึทรัพยข์องกลาง 

รายงานประจ าวนั และค าให้การ จ านวนห่อ จ านวนส่ิงของ ใหถู้กตอ้งตรงกนั อยา่ใหค้ลาดเคล่ือน ประการท่ี

ส าคญัท่ีสุดก็คือ ไม่ควรมีการขีดฆ่าหรือแกไ้ขเพิ่มเติม เพราะจะท าใหเ้กิดการสงสัย ถา้จ าเป็นก็ใหข้ีดฆ่าและ

ลงนามก ากบัไว ้หา้มขดูลบเป็นอนัขาด 

- ส่ิงของกลางอยา่งอ่ืนอยา่งใดท่ีคน้ไดจ้ากผูต้อ้งหาหรือบุคคลผูค้รอบครองส่ิงของนั้นตอ้งใหผู้ต้อ้งหาหรือ

บุคคลนั้น ลงนามก ากบัไวใ้นบญัชีของกลางนั้นดว้ย 

- เอกสารพยานท่ีคน้ได ้ให ้พนกังานสอบสวนจดลงบญัชีของกลางเช่นเดียวกนั เวน้แต่ ช่องราคา ไม่ตอ้งใส่ 

ถา้มีการคืนเอกสารหรือส่งเอกสารไปท่ีใด ใหห้มายเหตุไวใ้นช่องหมายนั้นดว้ย ( ป. เก่ียวกบัคดี ลกัษณะ ๑๕ 

บทท่ี ๕ ขอ้ ๔๓๒ ) 

 



 ๗. ในคดีความผิดเก่ียวกบัทรัพย ์เช่น ลกัทรัพย ์ว่ิงราวทรัพย ์ชิงทรัพย ์ปลน้ทรัพย ์

กรรโชกทรัพยฉ์อ้โกงทรัพย ์ยกัยอกทรัพย ์หรือรับของโจร ถา้ทรัพยท่ี์ถูกประทุษร้ายมีหลายราคา และมีทั้งท่ี

ไดค้ืน และไม่ไดค้ืน ใหเ้ป็นดุลยพินิจของพนกังานสอบสวนหากสามารถบนัทึกไวใ้นแบบพิมพบ์ญัชี

เดียวกนั(ใชแ้บบพิมพบ์ญัชีทรัพยถ์ูกประทุษร้าย/ไดค้ืน/ไม่ไดค้ืน) แต่ถา้บนัทึกรวมไวใ้นแบบพิมพบ์ญัชี

เดียวกนัไม่ไดก้็ใหแ้ยกบนัทึก เช่น กรณีไดท้รัพยค์ืน ขณะส านวนอยูใ่นระหวา่งการพิจารณาของ

ผูบ้งัคบับญัชาระดบั บก. ,บช.หรือ ตร. รวมทั้งในชั้นพนกังานอยัการ ใหท้ าบญัชีทรัพยถ์ูกประทุษร้ายไดค้ืน 

แยกจากบญัชีทรัพยถ์ูกประทุษร้าย เป็นตน้ ทั้งน้ี ใหผู้ต้อ้งหา ผูเ้สียหาย พนกังานสอบสวน และผูท่ี้เก่ียวขอ้ง

แต่ละรายการลงช่ือรับรองไว ้เพื่อประโยชน์ในการท่ีพนกังานอยัการจะใชบ้รรยายฟ้อง และขอเรียก

ทรัพยสิ์นหรือราคาแทนผูเ้สียหายไปในค าฟ้องนั้น ( ป.วิ.อ. ม.๔๓ , หนงัสือ คด.ตร.ท่ี ๐๐๐๔.๖/๑๐๙๔๐ ลง 

๓ ก.ย.๒๕๔๕ เร่ืองแนวทางปฏิบติัใน 

การท าส านวนการสอบสวนเพิ่มเติม ) 

 ขอ้ 4 นอกจากการตรวจสอบพสัดุประจ าปีตามกระทรวงการคลงัวา่ดว้ยการจดัซ้ือจดัจา้ง 

และการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ แลว้ ใหส้ถานีต ารวจ (หรือต าแหน่งท่ีมีหนา้ท่ีในการตรวจสอบ) 

ตรวจสอบวสัดุ และบญัชีวสัดุเป็นประจ าทุกเดือนรวมถึงเช็คสภาพดูแลรักษาใหว้สัดุนั้นพร้อมใชง้านอยู่

ตลอดเวลาและรายงานใหห้วัหนา้สถานีทราบภายใน 7 วนั นบัแต่วนัท่ีไดด้ าเนินการตรวจสอบวสัดุ 

 ขอ้ 5 การรับของบริจาคใหบุ้คลากรในสถานีต ารวจปฏิบติัตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่

ดว้ยการรับเงินหรือทรัพยสิ์นท่ีมีผูบ้ริจาคใหท้างราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยกิจการใด ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการยมื 

การเก็บรักษา และการตรวจสอบ ท่ีไม่ไดร้ะบุไวใ้นระเบียบดงักล่าว ใหถื้อปฏิบติัตามประกาศฉบบัน้ีโดย

อนุโลม 

 ขอ้ 6 สถานีต ารวจมีอ านาจหนา้ท่ีในการประชาสัมพนัธ์ และเสริมสร้างความรู้ ความเขา้ใจให้

บุคลากรในสังกดัรับทราบและถือปฏิบติัตามมาตรการจดัการทรัพยสิ์นของราชการและของบริจาค  

ทั้งน้ี  ตั้งแต่บดัน้ีเป็นตน้ไป 

   สั่ง ณ วนัท่ี   6   ธนัวาคม  พ.ศ. 2566 

     พ.ต.อ 

      (คงศกัด์ิ  ปานนอ้ย)  

 ผูก้  ากบัการสถานีต ารวจนครบาลหนองแขม 
 
 

  



คำนำ 
 สถานีตำรวจนครบาลหนองแขมได้จัดทำข้อตกลงหรือประกาศให้บุคลากรทราบถึงนโยบาย การไม่นำ
ทรัพย์สินของหน่วยงานไปใช้เป็นประโยชน์ส่วนตัว สถานีตำรวจนครบาลหนองแขม ได้ให้ความสำคัญ ต่อการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจำปีและเล็งเห็นว่า ผล การ
ประเมินที่ปรากฏข้างต้นนั้น เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติการ และเพ่ือเป็นการปรับปรุงในเรื่องการใช้ ทรัพย์สิน
ของราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบข้อบังคับ จึงได้มีการจัดทำคู่มือการใช้ทรัพย์สินทาง ราชการ
ของสถานีตำรวจนครบาลหนองแขม เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติต่อไป 
  



การบรหิารทรัพยส์นิ  
• ความเป็นมา  

• วัตถุประสงค์  
• การบรหิารทรัพย์สิน  

• นโยบายบญัชีเกี่ยวกับทรัพยส์ิน  

• การควบคมุ 

1.ความเปน็มา 
 เพื่อในการตรวจสอบการควบคุมทรัพย์สิน วัสดุครุภัณฑ์หน่วยงานในสถานีตำรวจนครบาลหนองแขม การปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการควบคุมวัสดุครุภัณฑ์เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย ถูกต้อง จึงมีวิธีการควบคุมที่ถูก  ต้องการควบคุมพัสดุเป็นส่วน
หนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจํานวนพัสดุที่ หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการโดยการจัดทํา บัญชี
หรือทะเบียน จําแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมท้ัง ให้มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้
ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูล ทางการบริหารเกี่ยวกับต้นทุนผลผลิตของหน่วยงาน นอกจากน้ัน การควบคุมยังช่วย
ในการเก็บดูแลบํารุงรักษา พัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และทําให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทําให้เกิดความ
สูญเสีย ค่าใช้จ่ายในการดูแลบํารุงรักษา หรือหมดความจําเป็น สมควรที่จะจําหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทนการ  ปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในต้องสามารถประเมินและช่วยสนับสนุนให้มีการปรับปรุงกระบวนการกํากับดูแล  การบริหารความเสี่ยง และ
การควบคุมของส่วนราชการ โดยใช้วิธีการที่เป็นระบบและระเบียบเพื่อให้การ  ดําเนินงานของส่วนราชการเป็นไปอย่าง          
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

2.วัตถปุระสงค ์
 ใช้ประโยชน์คุม้ค่า ได้ตรงความต้องการ กำหนดหน้าท่ีดูแลที่เหมาะสม 

3.การบรหิารทรพัยส์นิ 
 ซึ่งจำแนกประเภททรัพย์สิน ได้แก ่ทรัพย์สินหมุนเวียน ทรัพยส์ินถาวร ทรัพย์สินอื่น 

 



4.1.ประเภทสนิทรพัย์  
1.ประเภทที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  

2.ประเภทพัสดไุด้แก่ วัสดุครภุัณฑ์ 
4.2.การซอ่มบำรงุ 

การรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ หมายถึง การทำความสะอาด การตรวจสภาพทั่วไป  การใช้ การให้บริการ 
การวัดและการทดสอบ ตลอดจนการซ่อมแซม การดัดแปลงแก้ไข รวมทั้งการรวบรวม ข้อมูลเพื่อการวิเคราะห์และประเมินค่า
ในการใช้และการซ่อมบำรุง 
4.3.การจำหน่ายพัสดุ คือ การตัดพัสดุออกจากความครอบครองของหน่วยงาน 

วิธีการจำหน่ายพัสดุ ได้แก่ การขาย การโอน การบริจาค การแลกเปลี่ยน การนำไปใช้ประโยชน์  อย่างอื่น การแปร
สภาพหรือทำลาย ฯลฯ 

5. นโยบายบัญชีเกี่ยวกับทรัพย์สิน 
5.1.การกำหนดราคาขั้นต่ำ 
ควบคุมและแสดงมูลค่าทางบัญชีตลอดอายุการใช้งานมูลค่าขั้นต่ำตั้งแต่ 5,000.- บาทขึ้นไป 
5.2.การกำหนดอายุการใช้งาน 
กำหนดเป็นช่วงให้เลือก ให้แต่ละหน่วยกำหนดตามความเหมาะสมกับการใช้งาน 

 
  



 
6.การบนัทกึควบคมุ 
 พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมตามระเบียบสํานัก  นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุพ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 151 – 154 นี้เว้นแต่มีระเบียบของทาง ราชการหรือกฎหมายกําหนดไว้เป็น
อย่างอื่น โดยเมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ลงบัญชีหรือ ทะเบียน เพื่อควบคุมพัสดุและเก็บรักษาให้เป็นระเบียบ
เรียบร้อย ครบถ้วนตรงตามบัญชีหรือทะเบียน การสั่ง  จ่ายพัสดุให้หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย และผู้จ่ายพัสดุต้อง
ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกการควบคุม เป็นส่วนหน่ึงของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจํานวน
พัสดุที่หน่วยงานมีไว้ใช้ใน ราชการโดยการจัดทําบัญชีหรือทะเบียน จําแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมทั้งให้มี
หลักฐานการรับ จ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูลทางการบริหารเกี่ยวกับ 
ต้นทุนผลผลิตของหน่วยงาน นอกจากน้ัน การควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบํารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้ งานได้ดีอยู่เสมอ 
และทําให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทําให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแล บํารุงรักษา หรือหมดความจําเป็น สมควร
ที่จะจําหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทน 
  



 6.1.การควบคุมวัสดุ 
  การควบคุมวัสดุ โดยจัดทําบัญชีวัสดุแสดงการรับจ่าย-คงเหลือ แยกตามประเภทและชนิด ของวัสดุ ซึ่งเป็น
ขั้นตอนการดําเนินงานหลังจากมีการจัดหาพัสดุมีรายละเอียดดังนี้ 

1.เอกสารประกอบการลงบัญชีวัสดุ 
1.1 เอกสารประกอบการรับวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านรับ ได้แก่ 

- ใบตรวจรับพัสดุใบตรวจรับงานจ้าง ใบส่งของ 
- ใบรับรองผลการจัดทําเอง 
- หลักฐานการรับบริจาคพัสดุโดยให้มีข้อความชัดเจน เกี่ยวกับพัสดุชนิด  ขนาด ลักษณะ จํานวนเท่าใด 
ราคาประมาณต่อหน่วย หลักฐานการสั่ง หรือรับพัสดุจากหน่วยงานต่าง ๆ (กรณี รับบริจาค ) 

       1.2 หลักฐานการจ่ายวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านจ่าย ได้แก่ 
  - ใบเบิกพัสดุ 
 2. การเบิกวัสดุ 
 ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหัวหน้าหน่วยพัสดุ มีขั้นตอน การเบิกวัสดุดังนี้ 
  2.1 ผู้ต้องการพัสดุเขียนใบเบิกของ (ตามตัวอย่าง) 
  2.2 ให้หัวหน้าเป็นผู้เบิก เช่น หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน หรือผู้ต้องการใช้อาจขอเบิกเอง 
  2.3 หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่า เหมาะสมหรือไม่ 

3. การจ่ายวัสดุ  
เจ้าหน้าที่พัสดุต้องตรวจสอบใบเบิกของว่า ได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุ แล้ว ก็ให้จ่ายวัสดุตามรายการ

ในใบเบิก และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการ ลงบัญชีจ่ายวัสดุต่อไป 
4. ขั้นตอนและวิธการลงบัญชีวัสดุ 

 4.1 จัดทําบัญชีวัสดุ ตามแบบที่ กวพ.กําหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่กําหนด  ในหนังสือการ
จําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ เช่น วัสดุสํานักงาน วัสดุ  คอมพิวเตอร์วัสดุงานบ้าน
งานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี กระดาษรองปกสีเป็นต้น 

4.2 ให้จัดทําสารบัญหรือดัชนีของบัญชีวัสดุแต่ละประเภท โดยแยกชนิดให้ชัดเจน  เพื่อสะดวกแก่การ
ลงบัญชีและการตรวจสอบ 

4.3 เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุให้เลขท่ีเอกสาร ด้านรับ เลขท่ีรับเอกสาร
ให้เรียงลําดับตามวัน เวลาที่ได้รับ เป็นลําดับไปแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อเป็นเลขที่  อ้างอิงในการบันทึกบัญชีวัสดุ 
หรืออาจอ้างอิงเลขท่ีใบส่งของผู้ขายก็ได้ 

4.4 บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุตามรายการในเอกสารประกอบการรับวัสดุได้แก่ วัน เดือนปีที่ได้รับวสัดุช่ือ
ผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) และจํานวนวัสดุที่รับ  

4.5 เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุตามรายการในใบเบิกของ ได้แก่ วันเดือนปีที่จ่ายวัสดุ
ชื่อผู้เบิก และจํานวนที่จ่าย เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ในบัญชีวัสดุจะมี  ข้อความ “แผ่นที่” ให้ระบุ
เลขที่แผ่นที่ ไว้ในช่องหมายเหตุของหลักฐานการรับในแต่ละรายการด้วย และ  เพื่อให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชี
แล้ว 

4.6 ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทําการตรวจสอบพัสดุประจําปีและรายงานวัสดุคงเหลือ  โดยสรุปรายการรับ - 
จ่ายวัสดุจํานวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละรายการ 



  



 
  



 
 

  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

6.2.การควบคมุครภุณัฑ์  
กรมบัญชีกลาง ได้มีหนังสือท่ี กค 0410/ว338 ลงวันท่ี 5 พฤศจิกายน 2546 กําหนดให ้จัดทําทะเบียน

คุมทรัพย์สินเพียงแบบเดียว เฉพาะทรัพย์สินท่ีจัดซื้อจัดหามาใหม่ ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2547 เป็นต้นไป ส่วน
รายการทรัพย์สินเดิมที่เคยควบคุมไว้ทั้ง 2 ทะเบียน (ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ตามระเบียบ สํานักนายกรัฐมนตรีว่าดว้ย
การพัสดุ พ.ศ. 2535 และทะเบียนคุมทรัพย์สิน) ก็ให้คงไว้ตามเดิม จนกว่าทรัพย์สิน ดังกล่าวจะได้จําหน่ายจ่ายโอน 
ออกไปจากส่วนราชการ 

 6.2.1.ขั้นตอนและวธิิีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 1. ให้จัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่กค 0528.2/ว 33545 ลงวันที่ 16 
พฤศจิกายน 2544 โดยแยกเป็นชนิดและประเภทตามหนังสือการจําแนกประเภท รายจ่ายตามงบประมาณของสํานัก
งบประมาณ ตามหนังสือสํานักงบประมาณ ด่วนที่สุด ท่ี นร 0702/ว 33 ลงวันท่ี 18 มกราคม 2553 

2. เมื่อได้รับครุภัณฑ์และหลกัฐานการรบัแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุให้เลขท่ีเอกสาร ร. 1 ร.2 ร.3 ฯลฯตามลําดับ พร้อม
ทั้งจัดทํารหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ตามระบบ FSN (Federal Stock Number) 

ตัวอย่าง 



3. พิจารณาครุภัณฑ์แต่ละรายการว่าเป็นชนิดใด ประเภทใด แล้วนําไปบันทึกลงในช่องต่าง ๆ  ของทะเบียนคุม
ทรัพย์สินให้ครบถ้วน 

4. เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้คิดค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินที่เข้าหลักเกณฑ์และให้บันทึกในช่องค่า เสื่อมราคาและค่าเสื่อม
ราคาสะสม เพื่อคํานวณหามูลค่าสุทธิของทรัพย์สินนั้น 

5. เมื่อมีการซ่อมแซมบํารุงรักษาทรัพย์สิน ให้ลงรายการซ่อมแซมและบํารุงรักษานั้นลงใน ประวัติการซ่อมบํารุงรักษา
ทรัพย์สินด้านหลังทะเบียนคุมทรัพย์สินชนิดนั้น ๆ 

6.2.2.ข้อควรทราบเกี่ยวกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
1. ครุภัณฑ์มูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์ให้บันทึกการควบคุมในทะเบียนคุมทรัพย์สิน แต่ไม่คิดค่า  เสื่อมราคาตามหนังสือ

กรมบัญชีกลางที่กค 04103 /ว48 ลงวันท่ี 13 กันยายน 2549 
2. เมื่อได้รับครุภัณฑ์และกําหนดรหัสครุภัณฑ์แล้ว ให้เขียนรหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ด้วย เพื่อสามารถควบคมุและ

ตรวจสอบได้ 
3. ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าเกินกว่า 5,000 บาท ให้เขียนหมายเลขสินทรัพย์จากระบบ GFMIS ที่ตัวครุภัณฑ์ด้วย เพื่อ

สามารถควบคุมและตรวจสอบได้ 
4. ทรัพย์สินที่ได้รับจากการบริจาคจะต้องดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย การรับเงินและทรัพย์สิน

ที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. 2526 ด้วย 

 
  

ตัวอยา่ง 



การจัดการทรัพย์สินของทางราชการและของบริจาค 

การดแูลจดัการทรัพยส์นิ เพือ่ปอ้งกนัการนำทรัพยส์นิของราชการและ
ของบรจิาคไปใชส้่วนตวั 

1. มีห้องจำแนกทรัพย์สินทางราชการ อาวุธยุทธภัณฑ์ และของบริจาค 

และมีเจ้าหน้าที่ควบคุมเพื่อให้ตรวจสอบได้ชัดเจน 

ห้องอาวุธปืนและตู้ของบริจาค 
 

 

 

 

มตีู้เหลก็จดัเก็บอาวทุปืนมกีุญแจลอ็ค 

 

 

 

 

 

 

มีประตลูอ็ค 2 ชัน้ และมีกลอ้งวงจรปดิพรอ้มเจา้หนา้ทีว่ทิยุและสิบเวรควบคุม
ตลอด 24 ชม. 



2 แนวทางการควบคมุ กำกับดแูลรกัษา ตรวจนับตรวจสอบสภาพการใชง้าน
ทรพัยส์ินของราชการโดยเฉพาะประเภททีม่ีความเสี่งตอ่การไปใชโ้ดยมชิอบ 

2.1 ใหเ้จา้หนา้ทีใ่ชส้มดุคมุการใชอ้าวุธปืนและสามารถตรวจสอบได้มคีำสัง่
มอบหมายหนา้ที่ในการดูแล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มีประตลูอ็ค 2 ชัน้ และมีกลอ้งวงจรปดิพรอ้มเจา้หนา้ทีว่ทิยุและสิบเวรควบคุม
ตลอด 24 ชม. 

 

 

 

 

 

มหีอ้งเก็บพัสดุ สิ่งของหลวง 
ให้เจา้หนา้ที่มีสมดุคุมวิทยหุลวงเสือ้เกราะและมทีี่จดัเก็บชดัเจนตรวจสอบได้ 

มีหอ้งจดัเก็บสิง่ของหลวงโดยมเีจา้หนา้ทีพ่สัดคุวบคมุและตรวจสอบเสมอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.2 ดแูลรกัษาและตรวจนับตรวจสอบสภาพเป็นประจำ โดยเฉพาะทรพัยท์ี่มี
ความเสีย่งตอ่การไปใชโ้ดยมชิอบ 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2.3 มีการตรวจสอบและนบัอาวธุยุทธภณัฑ์ของสถานี
ตำรวจ เพือ่ให้มคีวามพรอ้มต่อการใช้ในการภารกจิประจำวนัมี
คำสัง่มอบหมายหนา้ที่ 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2.4 มกีารกำหนดการยมืเบกิจา่ยทรพัย์สนิทางราชการอย่างชดัเจน 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



แนวทางการปฏิบัติการจัดการทรัพย์สินของทาง
ราชการและของบริจาค 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจดัเกบ็ของกลาง 

 



 


