
 

   
ประกาศสถานีต ารวจนครบาลสุวินทวงศ์ 

เรื่อง การจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค การจัดเก็บของกลาง  
และแนวทางการน าไปฏิบัติของสถานีต ารวจนครบาลสุวินทวงศ์ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖8  

                                                  
            ด้วยสถานีต ารวจนครบาลสุวินทวงศ์มีความมุ่งมั่นในการบริหารและจัดการจัดการทรัพย์สิน              
ของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง และส านวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร เพื่อให้มีการ 
จัดเก็บ การเบิก-จ่าย น าไปใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีต ารวจ เป็นไปอย่างโปร่งใส  มีประสิทธิภาพ คุ้มค่า 
และเกิด ประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจของส านักงานต ารวจแห่งชาติ                                       
   จึงได้ก าหนดจัดท ามาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการของบริจาคและการจัดเก็บของกลาง
และส านวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติในการจัดการทรัพย์สินของราชการ 
และของบริจาคส าหรับให้เจ้าหน้าท่ีต ารวจถือปฏิบัติโดยท่ัวกัน   
   ข้อ 1 ประกาศฉบับนี้  
   “สถานีต ารวจ” หมายความว่า สถานีต ารวจนครบาลสุวินทวงศ์ 
    “ทรัพย์สินของราชการ” หมายความว่า พัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือ
หน่วยงาน นั้นๆ และต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร พัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
   “พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ของสถานีต ารวจนครบาลสุวินทวงศ์ ท่ีมีไว้เพื่อใช้ร่วมกัน
เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
   “วัสดุ” หมายความว่าส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุการใช้งาน       
ไม่นาน ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพในระยะเวลาอันส้ัน  
   “ครุภัณฑ์” หมายความว่า ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้
งานนานไม่ส้ินเปลืองหมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน ได้แก่ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง , ครุภัณฑ์ 
ส านักงาน, ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง ,ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ, ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่, ครุภัณฑ์ 
การเกษตร, ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว, ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์. ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ , ครุภัณฑ์
ก่อสร้าง, ครุภัณฑ์การศึกษา,ครุภัณฑ์โรงงาน, ครุภัณฑ์ส ารวจ, ครุภัณฑ์กีฬา, ครุภัณฑ์สนาม, ครุภัณฑ์ดนตรีและ
นาฏศิลป์, ครุภัณฑ์อาวุธ, สินทรัพย์ไม่มีตัวตน เช่น Software เป็นต้น  
   “ยุทธภัณฑ์” หมายความว่า อาวุธปืน เครื่องกระสุนปืน รวมถึงศาสตราภัณฑ์ เครื่องอุปกรณ์            
ของอาวุธ หรือเครื่องมือ เครื่องใช้ วัตถุ ส่ิงของ ท่ีเกี่ยวข้องท่ีใช้ในราชการของ สถานีต ารวจนครบาลสุวินทวงศ์  

  

  

  



 

   “คลังอาวุธปืน” หมายถึง สถานท่ีเก็บรักษาอาวุธปืน และ เครื่องกระสุนปืนของสถานีต ารวจ
นครบาลสุวินทวงศ์ 
   “รถยนต์ของทางราชการ” หมายความว่า รถยนต์และรถจักรยานยนต์ ท่ีได้รับการจัดสรร จาก
ส านักงานต ารวจแห่งชาติ เพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการ และให้หมายความรวม ถึงรถยนต์เช่า ท่ีส านักงานต ารวจ
ชาติ จัดสรรให้ใช้ในราชการ รวมทั้งรถยนต์และจักรยานยนต์ท่ีบุคคล หรือนิติบุคคล มอบให้มาเพื่อวัตถุประสงค์ 
การกุศลและ/หรือเพื่อสงเคราะห์เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง  
   “ของบริจาค” หมายความว่า เงินหรือพัสดุท่ีมีผู้มอบให้แก่สถานีต ารวจนครบาลสุวินทวงศ์เพื่อ
ใช้ในกิจการของสถานีต ารวจนครบาลสุวินทวงศ์ โดยระบุวัตถุประสงค์ไว้ชัดเจน  
    “ของกลาง” หมายความว่า วัตถุใดๆ หรือทรัพย์สินซึ่งตกมาอยู่ในความ คุ้มครองของเจ้า
พนักงาน โดยอ านาจแห่งกฎหมายหรือโดยหน้าท่ีในทางราชการ และได้ยึดไว้เป็นของกลางเพื่อพิสูจน์ ในทางคดี
หรือ เพื่อจัดการอย่างอื่นตามกฎหมาย  
    “ผู้ยืม” หมายความว่า ข้าราชการต ารวจในสังกัดสถานีต ารวจนครบาลสุวินทวงศ์  
   “ผู้ให้ยืม” หมายความว่า ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม  
    “ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม” หมายความว่า ผู้ก ากับการสถานีต ารวจนครบาลสุวินทวงศ์ หรือ
หัวหน้างานพัสดุ หรือเจ้าหน้าท่ีอื่นท่ีหัวหน้าสถานีผู้ให้ยืมมอบหมาย  
   “ส านวนการสอบสวน” หมายความว่า บรรดาสรรพเอกสารทุกชนิดท่ีเกี่ยวข้องกับคดีท่ี
พนักงานสอบสวนได้รวบรวมไว้ เช่น บันทึกค าให้การท่ีพนักงานสอบสวนหรือเจ้าพนักงานอื่นเป็นผู้ท า เอกสารท่ี
ยื่น เป็นพยาน ค าร้องทุกข์หรือค ากล่าวโทษท่ียื่นต่อเจ้าพนักงาน เพื่อประสงค์ทราบข้อเท็จจริงและพฤติการณ์
ต่างๆอัน เกี่ยวกับความผิดท่ีถูกกล่าวหาเพื่อท่ีจะรู้ตัวผู้กระท าความผิดและพิสูจน์ให้เห็นความความผิดหรือความ
บริสุทธิ์ของ ผู้ต้องหา  
   “ส านวนคดีอาญาท่ัวไป” หมายความว่า ส านวนการสอบสวนคดีท่ีกล่าวหาว่าผู้ใดกระท า                       
ตามประมวลกฎหมายอาญา และกฎหมายอื่นท่ีมีโทษทางอาญา ยกเว้นคดีจราจรทางบก                         
   “ส านวนคดีจราจรทางบก” หมายความว่า ส านวนการสอบสวนคดีท่ีกล่าวหาผู้ใดขับรถ ในทาง           
โดยประมาทเป็นเหตุให้เกิดอันตรายแก่ชีวิต และหรือทรัพย์สินของผู้อื่น ซึ่งเป็นความผิดตามพระราชบัญญัติ               
จราจรทางบก พ.ศ.๒๕๒๒ มาตรา ๔๓(๔) และมาตรา ๗๘ ประมวลกฎหมายอาญา มาตรา ๓๙๑ มาตรา ๓๐๐ 
และ มาตรา ๒๙๑                                                                                       
   “ส านวนชันสูตรพลิกศพ” หมายความว่า ส านวนการสอบสวนชันสูตรพลิกศพท่ีได้ ด าเนินการ
ตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา มาตรา ๑๕๐ ซึ่งไม่ใช่ส านวนคดี เพียงแต่ให้น าบทบัญญัติ ว่าด้วย
การสอบสวนตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญาใช้โดยอนุโลม  
   “ส านวนไม่ปรากฎว่าผู้ใดเป็นผู้กระท าความผิด” หมายความว่า ส านวนคดีท่ีไม่ปรากฏว่าผู้ใด            
เป็นผู้กระท าความผิด ตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา มาตรา ๑๔๐(๑) รวมทั้งคดีท่ีไม่รู้จักช่ือ ช่ือ
สกุล และมีต าหนิรูปพรรณไม่เพียงพอท่ีจะเขียนภาพเหมือนผู้กระท าความผิดเพื่อขอให้ศาลออกหมายจับได้   



 

   “ส านวนคดีรู้ตัวผู้กระท าความผิด” หมายความว่า ส านวนคดีท่ีรู้จักช่ือ ช่ือสกุล หรือรู้จักช่ือ                 
แต่ไม่รู้จักช่ือสกุล หรือไม่รู้จักช่ือ ช่ือสกุล แต่มีต าหนิรูปพรรณเพียงพอท่ีจะเขียนภาพเหมือนผู้กระท าความผิด
เพื่อขอให้ศาลออก หมายจับได้   
   “หัวหน้าหน่วยพัสดุ” หมายถึง ผู้ก ากับการสถานีต ารวจนครบาลสุวินทวงศ์ มีหน้าท่ี เกี่ยวกับ
การควบคุมพัสดุหรือข้าราชการต ารวจซึ่งผู้ก ากับการสถานีต ารวจนครบาลสุวินทวงศ์แต่งต้ังให้เป็นหัวหน้างาน
พัสดุ มี หน้าท่ีควบคุมและส่ังจ่ายพัสดุ          ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๕๓ วรรคสาม  
  “ผู้ยืม” หมายความว่า สถานีต ารวจนครบาลสุวินทวงศ์หรือเจ้าหน้าท่ีของสถานีต ารวจนคร
บาลสุวินทวงศ์  
  “ผู้ให้ยืม” หมายความว่า ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม  
  “ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม” หมายความว่า หัวหน้าสถานีผู้ให้ยืม หรือหัวหน้างานพัสดุ หรือ
เจ้าหน้าท่ีอื่นท่ีหัวหน้าสถานีผู้ให้ยืมมอบหมาย  
   “เจ้าหน้าท่ีพัสดุ” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีซึ่งด ารงต าแหน่งท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้ได้รับ
แต่งต้ัง จากผู้ก ากับการสถานีต ารวจนครบาลสุวินทวงศ์ ให้มีหน้าท่ีหรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ       
   “การควบคุม” หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ การ
เบิก พัสดุ การจ่ายพัสดุ ก ารลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ หมายถึง การบันทึกรายละเอียดการรับหรือจ่ายในบัญชี
หรือ ทะเบียนโดยจ าแนกแต่ละประเภท/ชนิด แต่ละรายการของพัสดุ   
   “การเก็บรักษาพัสดุ” หมายถึง การจัดเก็บรักษาพัสดุให้ปลอดภัย เป็นระเบียบเรียบร้อย 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน  
   “การเบิกพัสดุ” หมายถึง การท่ีหน่วยงานต้องการใช้พัสดุแจ้งความประสงค์ขอเบิกพัสดุเพื่อใช้
ใน ราชการต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุ  
   “การจ่ายพัสดุ” หมายถึง การท่ีหัวหน้าหน่วยพัสดุอนุมัติจ่ายพัสดุให้แก่หน่วยงานท่ีแจ้งความ 
ประสงค์ขอเบิกพัสดุ  
   “การซ่อมบ ารุง” หมายถึงการกระท าใดๆ ท่ีมุ่งหมายจะรักษาส่ิงอุปกรณ์ ให้อยู่ในสภาพใช้การ
ได้ หรือจะท าให้ส่ิงอุปกรณ์ดังกล่าวที่ช ารุดให้กลับคืนสภาพใช้การได้    
   “การจ าหน่าย” หมายถึง การตัดยอดส่ิงอุปกรณ์ ออกจากความรับผิดชอบ เนื่องจากสูญไป            
ใช้หมดไป ช ารุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมคืนสภาพได้ อย่างคุ้มค่า เส่ือมสภาพจนใช้งานไม่ได้ หรือสูญหาย                  
เกินความต้องการหรือเป็นของล้าสมัย ไม่ใช้ราชการต่อไป    
   “การจ าหน่ายเป็นสูญ” หมายถึง การจ าหน่ายในกรณีท่ีส่ิงอุปกรณ์สูญไปโดยไม่ปรากฏตัว 
ผู้รับผิดชอบ หรือมีตัวผู้รับผิดชอบแต่ไม่สามารถชดใช้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย ความรับผิดทางแพ่ง 
ของ เจ้าหน้าท่ีส่วนราชการได้ หรือมีส่ิงอุปกรณ์อยู่ แต่ไม่สามารถขาย แลกเปล่ียน โอน แปรสภาพ หรือท าลาย
ได้ ในกรณี ท่ีไม่สามารถน าซากส่ิงอุปกรณ์กลับมาได้ส่ิงอุปกรณ์นั้นสูญไปไม่มีซากเหลืออยู่ให้เห็น และในกรณีท่ี 
ผู้รับผิดชอบ ชดใช้ถึงแก่กรรม เนื่องจากการปฏิบัติราชการสนามคราวนั้น ให้ถือว่าหาผู้รับผิดชอบชดใช้ไม่ได้  
   “การรับ” หมายถึง การด าเนินกรรมวิธีเพื่อเข้าครอบครองส่ิงอุปกรณ์ท่ีได้มาจากการจัดหา                 



 

   ข้อ 2 นอกเหนือจากการยืมวัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560, ระเบียบส านักงานต ารวจแห่งชาติ ว่าด้วยการเก็บของกลาง พ.ศ.2565 
ท่ีก าหนด เรื่องแนวทางการยืมคืน การจัดเก็บของกลาง การเก็บส านวนคดี ให้บุคลากร ในสถานีต ารวจ ถือ 
ปฏิบัติ ดังนี้ 
   2.1 การยืมพัสดุหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการใด ๆ ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการ                  
โดยผู้ให้ยืมต้องค านึงถึงความมีประสิทธิภาพความคุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจของรัฐ
ประกอบการ ให้ยืมด้วย  
   2.2 ผู้ให้ยืมต้องจัดให้ ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ตามแบบฟอร์มท่ี 
กรมบัญชีกลาง หรือส านักงานต ารวจแห่งขาติ ก าหนดทุกครั้ง                          
    
   2.3 ผู้ให้ยืมต้องก าหนดระยะเวลาส่งคืนพัสดุโดยปกติพึงก าหนดให้สอดคล้องกับเหตุผลความ 
จ าเป็นในการใช้พัสดุท่ียืมนั้นท้ังนี้ระยะเวลาการยืมสูงสุดส าหรับการยืมแต่ละคราวไม่ควรเกิน 1 เดือน นับจาก
วันท่ียืมหรือระยะเวลาท่ีส านักงานต ารวจแห่งชาติก าหนด แต่หากมีความจ าเป็นอาจขอขยายระยะเวลาการยืม
ต่อไปได้            โดยด าเนินการให้มีหลักฐานการยืมท่ีครอบคลุมระยะเวลายืมท่ีขยายออกไป โดยน าข้อ 2 มา
ใช้โดยอนุโลม 
    2.4 กรณี พัสดุท่ียืมเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข 
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ
คุณภาพ            อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม                               
   2.5 เมื่อครบก าหนดยืมหากผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุท่ียืมไปให้ผู้ให้ยืมหรือเจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับ
มอบหมายจากผู้ให้ยืมติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน 5 วัน นับแต่วันครบก าหนด   
   ข้อ 3 แนวทางการใช้รถยนต์ของทางราชการ  
   3.1 ผู้ยืมขอใช้รถยนต์ของทางราชการ ด าเนินการเขียนแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์ของ                   
ทางราชการเป็นลายลักษณ์อักษร เสนอผ่านเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
   3.2 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้ก ากับการสถานีต ารวจเพื่อพิจารณา
อนุญาต/              ไม่อนุญาต  
   3.3 เมื่อได้รับอนุญาตให้ยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการเบิกจ่ายรถยนต์ของทาง ราชการ 
ให้กับ ผู้ขอยืม ตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
   3.4 ผู้ยืมต้องใช้รถยนต์ของทางราชการ ในการปฏิบัติราชการ ตามระเบียบท่ีส านักงาน ต ารวจ
แห่งชาติก าหนดโดยเคร่งครัด  
   3.5 เมื่อเสร็จส้ินจากกาปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ผู้ยืมต้องน ารถยนต์ของทางราชการ มาเก็บ 
รักษาไว้ในสถานท่ีท่ีก าหนด  
   3.6 ผู้ยืมต้องหมั่นท าความสะอาด และซ่อมบ ารุงรักษารถยนต์ของทางราชการอย่างสม่ าเสมอ 
เพื่อให้รถยนต์ของทางราชการ มีอายุการใช้งานได้ยาวนานและอยู่ในสภาพเรียบร้อยสมบูรณ์ สามารถใช้ การได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 



 

   3.7 ผู้ยืมรถยนต์ของทางราชการ ต้องรับผิดชอบ ในกรณีท่ีรถยนต์ของทางราชการ สูญหาย              
เพราะความประมาทเลินเล่อของผู้ยืม หรืออนุญาตให้ผู้อื่นใช้ไปนอกเหนือราชการปกติ ผู้ยืมต้องรับผิดชดใช้ค่า 
สินไหมทดแทนความสูญหาย แม้ด้วยเหตุสุดวิสัย ถ้าความเสียหายเกิดข้ึนเพราะความผิดของบุคคภายนอก ผู้ยืม
ต้อง เป็นผู้เรียกร้องค่าสินสินไหมทดแทน จากบุคคลภายนอกในนามส านักงานต ารวจแห่งชาติ  แต่ถ้าความ
เสียหาย เกิดขึ้นเพราะความผิดของผู้ขับขี่ซึ่งมิใช้ผู้ยืม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบในการซ่อมแซมให้คงสภาพดีตามเดิม  
   3.8 ให้น าระเบียบความรับผิดชอบของข้าราชการในทางแพ่ง มติคณะรัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง กับ
กรณีดังกล่าวมาใช้บังคับตามประกาศนี้ด้วย 
   3.9 เมื่อผู้ยืมหมดความจ าเป็นในการใช้รถยนต์ของทางราชการ หรือโยกย้ายไปด ารง ต าแหน่ง
ท่ีอื่น ให้ผู้ยืมน ารถยนต์ของทางราชการส่งมอบให้กับเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่อด าเนินการตามจัดสรรให้กับ ข้าราชการ
ต ารวจ           ท่ีย้ายมาด ารงต าแหน่งแทนเพื่อยืมไปใช้มราชการตามระเบียบต่อไป  
   ข้อ 4 แนวทางการใช้อาวุธปืนของทางราชการ  
     4.1 ผู้ยืมอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ ด าเนินการเขียนแบบฟอร์มขอเบิก - 
จ่าย อาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ เสนอผ่านเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  
   4.2 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้ก ากับการสถานีต ารวจ เพื่อพิจารณา
อนุญาต/ไม่อนุญาต  
   4.3 เมื่อได้รับอนุญาตให้ยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการเบิกจ่ายอาวุธปืนและเครื่อง
กระสุนปืนของทางราชการ ให้กับผู้ขอยืม ตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง   
   4.4 ผู้ยืมต้องใช้อาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ ในการปฏิบัติราชการ ตาม 
ระเบียบท่ีส านักงานต ารวจแห่งชาติก าหนดโดยเคร่งครัด  
   4.5 เมื่อเสร็จส้ินจากกาปฏิบัติหน้าท่ีราชการ ผู้ยืมต้องน าอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของ 
ทางราชการ มาเก็บรักษาไว้ตามระเบียบท่ีก าหนด  
   4.6 ผู้ยืมต้องหมั่นท าความสะอาด และซ่อมบ ารุงรักษาอาวุธปืนของทางราการ อย่าง 
สม่ าเสมอ เพื่อให้อาวุธปืนของทางราชการ มีอายุการใช้งานได้ยาวนานและอยู่ในสภาพเรียบร้อยสมบูรณ์ 
สามารถใช้ การได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
    4.7 เมื่อผู้ยืมหมดความจ าเป็นในการใช้อาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ หรือ
โยกย้ายไปด ารงต าแหน่งท่ีอื่น ให้ผู้ยืมน าอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการส่งมอบให้กับเจ้าหน้าท่ี
พัสดุ เพื่อด าเนินการตามจัดสรรให้กับข้าราชการต ารวจ ท่ีย้ายมาด ารงต าแหน่งแทนเพื่อยืมไปใช้มราชการตาม
ระเบียบ ต่อไป       
   4.8 ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ด าเนินการเกี่ยวกับการเก็บรักษาอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืน ตาม 
มาตรการในการปิด-เปิดสถานท่ีเก็บอาวุธปืนและกระสุนปืนคงคลังของทางราชการ ของสถานีต ารวจนครบาลสุวิ
นทวงศ์ โดยเคร่งครัด  
    ข้อ 5 แนวทางการใช้ของบริจาค  



 

   5.1 ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ด าเนินการรับบริจาคตามอ านาจหน้าท่ีท่ีส านักงานต ารวจแห่งชาติ 
ก าหนดไว้ในค าส่ังส านักงานต ารวจแห่งชาติท่ี 669/2551 ลงวันท่ี 30 กันยายน 2551 เรื่อง ก าหนดลักษณะ
และ                   การมอบอ านาจหน้าท่ีการรับผิดชอบ  
   5.2 ในกรณีท่ีการบริจาคเงินหรือส่ิงของท่ีมีมูลค่าเกินกว่าหรือเงินแจ้งให้  กองพลาธิการ เพื่อ
เสนอส านักงานต ารวจแห่งชาติ ขออนุมัติรับและลงนามออกใบอนุโมทนาการบริจาค 
   5.3 เมื่อส านักงานต ารวจแห่งชาติ ได้อนุมัติรับบริจาคแล้ว ให้ผู้ก ากับการสถานีต ารวจนคร
บาลสุวินทวงศ์ จัดท าบัญชีคุมพัสดุตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  
   5.4 การใช้ทรัพย์สินท่ีได้จากการบริจาค ให้ปฏิบัติตามการใช้ทรัพย์สินทางทางราชการโดย 
เคร่งครัด  
   ข้อ 6 แนวทางการจัดเก็บของกลาง ให้ผู้มีหน้าท่ีเก็บรักษาของกลางต้องเก็บรักษาและดูแล              
ของ กลางท่ีได้รับมอบไว้ในท่ีปลอดภัย ไม่ให้เกิดการสูญหาย เสียหาย และต้องเก็บรักษาของกลางตามวิธีการท่ี
ถูกต้องใน ของกลางแต่ละประเภท ตามระเบียบส านักงานต ารวจแห่งชาติว่าด้วยการเก็บรักษาและการจ าหน่าย
ของกลาง พ.ศ. 2565 และให้ผู้มีหน้าท่ีเก็บรักษาของกลาง หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย มีหน้าท่ีด าเนินการดังนี้  
   6.1 ตรวจสอบสภาพของกลางและความถูกต้องก่อนท่ีจะเก็บรักษา  
   6.2 จัดท าบัญชีของกลางท่ีเก็บรักษาไว้ตามประเภทของกลาง ได้แก่ ของกลางในคดีอาญา
และของกลางอย่างอื่น 
   6.3 จัดท าหลักฐานการรับและส่งมอบของกลางให้เรียบร้อย  
   6.4 ตรวจสอบสภาพของกลางและบันทึกรายงานผลการตรวจสอบให้ผู้ก ากับการ สถานี
ต ารวจ เพื่อทราบทุกระยะ 6 เดือน  
   6.5 จัดให้มีกุญแจหรือรหัสสถานท่ีเก็บรักษาของกลางให้มั่นคงแข็งแรง  
   6.6 จัดให้มีสมุดควบคุมเปิด-ปิดสถานท่ีเก็บรักษาของกลาง  
   6.7 ส่งมอบของกลางแก่บุคคลท่ีร้องขอ ตามท่ีกฎหมายและระเบียบให้อ านาจไว้                            
   6.8 ด าเนินการอื่นใดเพื่อการเก็บรักษาของกลางตามท่ีเห็นสมควร  
   ท้ังนี้ให้ผู้มีหน้าท่ีควบคุมของกลาง ควบคุมการตรวจสอบและตรวจนับของกลางท่ีอยู่ในความ
รับผิดชอบ ให้ถูกต้องครบถ้วน และรายงานผลให้หัวหน้าสถานีทราบทุกเดือน โดยยึดหลักปฏิบัติตามระเบียบ
และค าส่ังท่ีเกี่ยวข้องดังนี้ 
   - ระเบียบส านักงานต ารวจแห่งชาติว่าด้วยการเก็บรักษาและการจ าหน่ายของกลาง พ.ศ.
2565              
   - ค าส่ังส านักงานต ารวจแห่งชาติ 523/2557 การปฏบิัติเกี่ยวกับอาวุธปืนและเครื่องกระสุน
ปืนของกลางจัดเก็บ        
   ข้อ 7 แนวทางการจัดเก็บส านวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจรให้ด าเนินการดังนี้  
   7.1 จัดท าบัญชีคุมส านวน แยกประเภทส านวน เป็นคดี อาญา คดีจราจร แยกเป็นรายปีใน
บัญชีคุมให้ปรากฏรายละเอียดของส านวน มีเลขคดี ,ช่ือพนักงานสอบสวน ,ข้อกล่าวหา ,เลขบัญชีของกลางท่ียึด 
อายัด ตรงกับ สมุดคุมบัญชีของกลาง เพื่อป้องกันไม่ให้ถูกสับเปล่ียน หรือไม่น าเข้าระบบ หรือเข้าระบบบางส่วน 



 

เพื่อ แลกกับการเรียกรับผลประโยชน์ท้ังทางคดีและรับทรัพย์สิน มีระบบควบคุมท่ีเพียงพอ และให้จัดท าบัญชี
ส านวนใน ระบบอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วย เพื่อสะดวกแก่การตรวจสอบและค้นหา   
   7.2 ออกค าส่ังผู้รับผิดชอบการเก็บส านวน 
   7.3 จัดสถานท่ีเก็บส านวนให้เป็นระบบ เป็นสัดส่วน  
    ข้อ 8 นอกจากการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  แล้ว ให้สารวัตรอ านวยการ สถานีต ารวจ และเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตรวจสอบ
วัสดุ และบัญชีวัสดุเป็นประจ าทุกเดือนรวมถึงเช็คสภาพดูแลรักษาให้วัสดุนั้นพร้อมใช้งานอยู่ตลอดเวลา และ
รายงานให้หัวหน้าสถานีทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีได้ด าเนินการตรวจสอบวัสดุ   
   ท้ังนี้ให้ผู้มีหน้าท่ีควบคุมพัสดุ ควบคุมการตรวจสอบและตรวจนับพัสดุ อาวุ ธยุทธภัณฑ์ 
ครุภัณฑ์ยานพาหนา ของสถานีต ารวจนครบาลสุวินทวงศ์ เพื่อให้มีความพร้อมต่อการใช้งานในภารกิจประจ าวัน             
โดยยึดหลักปฏิบัติตามระเบียบและค าส่ังท่ีเกี่ยวข้องดังนี้ 
   - ระเบียบกรมต ารวจ ว่าด้วยอาวุธปืนและกระสุนปืนของกรมต ารวจ (ฉบับท่ี 3) ลงวันท่ี           
30 ต.ค.2540 แก้ไขเพิ่มเติม 
   - ระเบียบต ารวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะท่ี 32 (เดิม) ข้อ 3 การจ่ายอาวุธปืน  
   - ระเบียบต ารวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะท่ี 34 บทท่ี 8 ข้อ 10 ค าแนะน าการรักษาคลัง          
และพัสดุ          
   ข้อ 9 การรับของบริจาคให้บุคลากรในสถานีต ารวจปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง           
ว่าด้วยการรับเงิน หรือทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. 2526 
   ข้อ 10 ให้สารวัตรอ านวยการสถานีต ารวจนครบาลสุวินทวงศ์ ท าหน้าท่ีในการประชาสัมพันธ์ 
และ เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจให้บุคลากรในสังกัดรับทราบและถือปฏิบัติตามมาตรการจัดการทรัพย์สินของ
ราชการ และของบริจาค   
    ประกาศ ณ วันท่ี   10   มีนาคม พ.ศ. 2568  
       
 
       พันต ารวจเอก    
         (  อนันต์ชัย กมลรัตน์  )  
              ผู้ก ากับการ สถานีต ารวจนครบาลสุวินทวงศ์ 
  
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
แนวทางการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค  
   ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112 
บัญญัติ ว่า “ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยู่ในความครอบครองให้มีการใช้ และการ
บริหารพัสดุท่ี เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด” และมาตรา 113 บัญญัติว่า 
“การด าเนินการตาม มาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บ ารุงรักษา และการจ าหน่าย พัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีก าหนด” 
1. การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย  
   พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุม การควบคุมเป็น        
ส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจ านวนพัสดุท่ีหน่วยงานมีไว้ใช้ ในราชการ 
โดยการจัดท าบัญชีหรือทะเบียนจ าแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมท้ังให้มีหลักฐานการรับจ่าย พัสดุท่ี
ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูลทางการบริหารเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ
ของหน่วยงาน และป้องกันการน าทรัพย์สินของราชการและของบริจาคไปใช้เพื่อประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้น
การควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบ ารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และท าให้ทราบว่าพัสดุใด
หากใช้ต่อไปจะท าให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบ ารุงรักษาหรือหมดความจ าเป็น สมควรท่ีจะจ าหน่าย
และจัดหาพัสดุมาทดแทน 
   ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 
2560 ก าหนดว่า การเก็บ การบันทึก เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้  
   (1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม 
ตัวอย่างท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย            
   (2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ 
ทะเบียน  
                     ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
    1. แยกชนิด ประเภทของพัสดุ  
   2. ตรวจสอบเอกสารการได้มา  
   3. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สินเพื่อให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน   
   4. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ท่ีตัวครุภัณฑ์  
     การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของ
ระเบียบ เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว
ให้ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบ              
รายการด้วย  



 

     เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
1. ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง/อนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ  
2. ใบส่ังซื้อส่ังจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง  
3. ใบส่งมอบพัสดุ  
4. ใบตรวจรับพัสดุ  
5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
6. เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ EGP    

   การเบิกจ่ายพัสดุ  
    การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานท่ีต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้ส่ังจ่ายพัสดุ ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและ
เอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย  
   แนวทางการเบิก จ่ายวัสดุ  

   1.  การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน               

ให้หัวหน้างานเป็นผู้เบิก  
   2. การจ่ายวัสดุ  
   2.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติส่ังจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
แล้วให้จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการลงบัญชี
จ่าย วัสดุต่อไป  
   2.2 หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้ส่ังจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่าเหมาะสม 
หรือไม่  
   3. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ  
   3.1 จัดท าบัญชีวัสดุ ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามท่ี 
ก าหนดในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ เช่น วัสดุส านักงาน           
วัสดุ คอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี 
เป็นต้น บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีท่ีได้รับวัสดุ ช่ือผู้ขาย เลขท่ีเอกสาร ราคาต่อหน่วย 
(ราคารวม ภาษีมูลค่าเพิ่ม) และจ านวนวัสดุท่ีรับ 
   3.2 เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุออกเลขท่ีรับ เลขท่ีรับ
เอกสารให้เรียงล าดับตามวัน เวลาท่ีได้รับ เป็นล าดับไปตามล าดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อเป็นเลขท่ีอ้างอิงใน 
การบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขท่ีใบส่งของผู้ขายก็ได้  
   3.3 เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ ตามรายการ ในใบ
เบิก ได้แก่ วันเดือนปี ท่ีจ่ายวัสดุ ช่ือผู้เบิก และจ านวนท่ีจ่าย เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ และ 
เพื่อใหท้ราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 



 

   3.4 ทุกส้ินปีงบประมาณให้ท าการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุป
และรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสดุ จ านวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ ละ
รายการ เพื่อส่งให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และด าเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 
    ข้อควรทราบเก่ียวกับบัญชีวัสดุ  

1. บัญชีวัสดุให้จัดท าแต่ละปีงบประมาณ เมื่อข้ึนงบประมาณใหม่ ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้งหาก
มีวัสดุคงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา  

2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ 1 รายการ  
3. การลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทุกครั้งท่ีมีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ข้อ 204 – 205   
4. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว  
5. การลงบัญชีวัสดุ จะต้องกระท าด้วยความละเอียดรอบคอบจ าเป็นต้อง รวดเร็ว ทันเวลา

เพื่อให้ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง  
2. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
   ภายในเดือนสุดท้ายก่อนส้ินปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ         
หัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งต้ังผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าท่ีตามความจ าเป็น 
เพื่อตรวจสอบการ รับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีท่ีผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ี คงเหลืออยู่เพียงวันส้ินงวดนั้น 
   ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่              
มีพัสดุใดช ารุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้ว
ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งต้ังภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการ ตรวจสอบ
พัสดุนั้น   
    เมื่อผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมท้ังส่งส าเนา รายงานไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย  
   เมื่อผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด 
เส่ือมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบ                       
หาข้อเท็จจริงขึ้น คณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้
อย่างชัดเจนว่า เป็นการเส่ือมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาส่ังการให้ ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย             
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงาน
ของรัฐนั้นต่อไป  
การควบคุม ก ากับดูแลรักษาตรวจนับตรวจสอบสภาพการใช้งานทรัพย์สินของราชการ                   
โดยเฉพาะครุภัณฑ์ประเภทท่ีมีความเส่ียงต่อการน าไปใช้ประโยชน์โดยมิชอบ เช่น   
ครุภัณฑ์อาวุธ  



 

   การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหน่วย ตามสายการบังคับบัญชาท่ีถูกต้องและ
ทันสมัย มีรายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติ เจ้าหน้าท่ีมีความรู้ในระเบียบอย่างถูกต้อง มีการปฏิบัติตาม
ระเบียบอย่าง เคร่งครัด การเก็บอาวุธและเครื่องประกอบ แยกเก็บเป็นประเภท / ชนิด การ จัดเก็บเรียบร้อย 
มอบความรับผิดชอบ เป็นบุคคล การรักษาความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย ระเบียบ/ค าส่ัง/ถูกต้อง ตู้เก็บมี
สภาพมั่นคงแข็งแรง สะอาด เรียบร้อย คลังปิดประตูใส่กุญแจ เรียบร้อย สามารถตรวจสอบได้ง่าย มีการตรวจนับ 
ตรวจสอบอาวุธปืน และ อุปกรณ์ในคลัง หยิบก็ง่าย หายก็รู้ ดูก็งามตา มีมาตรฐาน จัดห้องเก็บอาวุธให้มีความ
เหมาะสมกับการจัดวาง รวมถึง ออกแบบตู้เก็บปืน ให้สามารถใส่ได้ท้ังปืนยาว และปืนพกส้ัน มีโต๊ะเพื่อตรวจสอบ
อาวุธปืนก่อน และหลังการเบิกใช้ ทุกกระบอก เพื่อบอกชนิด หมายเลขปืน หมายเลขโล่ และวันท่ีประจ าการ 
โดยปืนท่ีหายไปจากช่องวาง ก็จะรู้ได้ว่า ผู้ใดเป็นผู้เบิกไปปฏิบัติหน้าท่ี ท าให้สะดวกในการตรวจสอบยอดอาวุธ
ปืนทั้งหมดว่า ถูกต้องตามบัญชี หรือไม่ มี เจ้าหน้าท่ี รับผิดชอบด าเนินการตามระเบียบอย่าง ถูกต้อง ชัดเจน ท า
การเบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาให้ เป็นไปตามระเบี ยบ เพื่อการป้องกันการทุจริต น าไปใช้ใน
ประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อื่น โดยมิชอบ  (ท่ีมา - ระเบียบต ารวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะท่ี 34 บทท่ี 8 ข้อ 10 
ค าแนะน าการรักษาคลังและพัสดุ) 
ครุภัณฑ์ยานพาหนะ    
   ออกค าส่ังแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ส่วนต่าง ๆ ให้ครอบคลุม จัดให้มีสถานท่ีเก็บ โครงสร้าง 
แข็งแรง อากาศถ่ายเทสะดวก มีแสงสว่างพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามท่ี คณะกรรมการว่าด้วยการ
พัสดุ กรมบัญชีกลาง ก าหนด ลงข้อมูลในระบบ police ท าการเบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาให้เป็นไป
ตาม ระเบียบ เพื่อการป้องกันการทุจริต น าไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อื่น 
3. แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความ จ าเป็น และ
สถานท่ีท่ีจะน าพัสดุไปใช้ พร้อมท้ังก าหนดเวลาท่ีจะส่งคืนพัสดุ  

1. ผู้ยืมท าหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ 
2.  หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ท่ีจะยืมเพื่อทราบ 
3. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ ต่อกัน

พร้อมระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย 
4. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนติดตามพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน  7 วัน     

นับแต่วันครบก าหนด    
  ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์)  จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสีย ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงิน ตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 
   ผ ู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท
ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
   แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ  



 

   1. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หาก  
เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเติม โดยเสีย
ค่าใช้จ่าย เองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตาม
ราคาท่ีเป็นอยู่ ในขณะยืม  
   2. พัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ
เดียวกันส่งคืนให้ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาท่ีก าหนด 
   ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ  
   1. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
    1.1 หน่วยงานของรัฐท่ีมีความประสงค์ยืมพัสดุ ท าหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงาน            
ผู้ให้ยืม  
    1.2  หน่วยงานผู้ให้ยืมท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุ
และเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป 
    1.3 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
ของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุท่ียืมพร้อม
หลักฐานการ ยืม 
    1.4 เมื่อหน่วยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ น าพัสดุท่ียืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบ
ก าหนด  
    1.5 เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนว่าอยู่ในสภาพท่ีใช้ 
การได้เรียบร้อยหรือไม่ ใช้การได้หรือไม่ หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คง
สภาพ เดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือ
ชดใช้เป็น เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม   
   2. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานท่ีมีข้ันตอนการด าเนินงาน 
ดังนี้  
    2.1 บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานท่ี ท่ีมีความประสงค์ยืมพัสดุ 
ให้ท าบันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสดุ  
    2.2 เมื่อหน่วยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับ หนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุ
และเสนอเรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามล าดับต่อไป  
    2.3 เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนาม
อนุมัติแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบนั้น ด าเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 
    2.4 เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งหน่วยงานท่ีประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุท่ียืมพร้อมลง
นามก ากับในหนังสือการยืมพัสดุ 
    2.5 เมื่อบุคคลท่ียืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุท่ียืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบก าหนด
เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่ 



 

    2.6 เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานลงช่ือ
ก ากับในหนังสือการยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย  

  
 



 

ข้ันตอนการปฏบิตัิ ในการรบับริจาค  

 
   



 

 



 

 
๖  เจ้าหน้าท่ี

พัสดุ  
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
ด าเนินการตามระเบียบ
และจัดเก็บ/บันทึก
ครุภัณฑ์ในบัญชี
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน    
   

พัสดุ -ด าเนินการออกเลข 
พัสดุ -บันทึกทะเบียน 
ครุภณัฑ์ในระบบ  
e - financial พร้อม ปร้ิน  
เอกสารทะเบียน ครุภัณฑ์ 
เพื่อจัดเก็บเข้าแฟ้ม  -จัดท า
ใบเบิกพัสดุ  

  รายงานผลการ
ตรวจ 
รับพัสดุ   
-ใบตรวจรับพัสดุ  
-เอกสารทะเบียน 
ครุภัณฑ์ในระบบ   
e-financial  
  



 

แผนผังแนวทางการปฏบิตัิการจัดการทรพัย์สินของทางราชการ  

 

  

  



 

  
 

 



 

 

  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

  
  



 

 



 

 



 

 



 

   
ภาพการผูบ้ังคบับญัชาตรวจเยี่ยม และตราวจสอบอาวุธปืนคงคลังและเครื่องกระสนุปนื 
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2. การจัดเก็บของกลาง  

ระเบียบการต ารวจฯ เร่ือง ของกลาง บทที่ 1  ของกลาง  

  ข้อ 413  ค ำว่ำ "ของกลำง" นั้นหมำยควำมว่ำ วัตถุใด ๆ หรือทรัพย์สินซึ่งตกมำอยู่ในควำมคุ้มครองของ 

เจ้ำพนักงำนโดยอ ำนำจแห่งกฎหมำย หรือโดยหน้ำท่ีในทำงรำชกำร และยึดไว้เป็นของกลำง เพื่อพิสูจน์ในทำงคดี 

หรือเพื่อจัดกำรอย่ำงอื่นตำมหน้ำท่ีรำชกำร  

  ของกลำงในคดีอำญำ คือ ส่ิงของท่ีเกี่ยวข้องจัดกำรทำงคดีอำญำ เช่น ส่ิงของท่ีบุคคลมีไว้เป็น ควำมผิด 

หรือส่ิงของท่ีใช้เป็นหลักฐำนพิสูจน์ควำมผิด 

  ของกลำงอย่ำงอื่น คือ ของกลำงท่ีไม่เข้ำอยู่ในลักษณะของกลำงในคดีอำญำ เช่น ของท่ีเก็บตก หล่น 

หลุด ลอยได้ เป็นต้น  

  ข้อ 414  กำรเก็บรักษำและจ ำหน่ำยของกลำง ในเขตต ำรวจนครบำลให้เป็นหน้ำท่ีของสำรวัตรหรือผู้ 

รักษำกำรแทนเป็นผู้เก็บรักษำของกลำง เว้นแต่  

  ของกลำงในคดีอำญำนี้ มีข้อโต้เถียงถึงต ำหนิรูปพรรณหรือตำมรูปคดี ท่ีศำลจะน ำพิจำรณำเรื่อง ๆ ไป 

และของกลำงไม่ใช่ของมำกใหญ่โตหรือเป็นปศุสัตว์หรือสัตว์พำหนะ เมื่อพนักงำนอัยกำรขอให้ส่งของกลำงนั้น ก็ 

ให้สำรวัตรหรือผู้รักษำกำรแทนเป็นผู้จัดกำรส่ง  

  ของกลำงในคดีอำญำซึ่งเกี่ยวแก่กรมใด กระทรวงใด มีระเบียบหรือข้อตกลงไว้โดยเฉพำะ เช่น เรือ 

เครื่องมือจับสัตว์น้ ำ ฝ่ิน สุรำ ยำสูบ ไม้ ยำเสพติดให้โทษ น้ ำมันเบนซิน หรื อของกลำงในกำรกระท ำผิด

พระรำชบัญญัติศุลกำกร ฯลฯ ก็ให้ไปตำมระเบียบหรือข้อตกลงนั้น ๆ 

  ข้อ 415  ของกลำงท่ีศำลเป็นผู้เก็บรักษำนั้น เมื่อศำลเห็นว่ำหมดควำมจ ำเป็นท่ีจะเก็บรักษำไว้ต่อไป 

ศำลจะแจ้งให้พนักงำนอัยกำร แจ้งให้เจ้ำหน้ำท่ีต ำรวจไปรับของกลำงมำเก็บรักษำ ก็ให้สำรวัตรหรือผู้รักษำกำร 

แทนท่ีส่งของกลำงไป จัดกำรกลับมำเก็บรักษำไว้ต่อไป เมื่อคดีถึงท่ีสุดศำลส่ัง หรือพิพำกษำเกี่ยวกับของกลำงนั้น 

อย่ำงไรให้สำรวัตรหรือผู้รักษำกำรแทนจัดกำรตำมค ำส่ังหรือค ำพิพำกษำศำลต่อไป คือ  

  ถ้ำของกลำงยึดไว้ท่ีสถำนีต ำรวจ ก็ให้สำรวัตรหรือผู้รักษำกำรแทน จัดกำรขำยทอดตลำด หรือ ส่งคืน

ให้แก่ผู้มีสิทธิ์รับคืนไป ตำมค ำพิพำกษำนั้น ๆ ในเวลำอันควร  

  ถ้ำของกลำงนั้นศำลส่ังคืนเจ้ำของ ให้สำรวัตรหรือผู้รักษำกำรแทนจัดกำรติดต่อน ำเจ้ำของไปขอรับ จำก

ศำล หรือไปรับจำกศำลเอง แล้วลงบัญชีกับรำยงำนประจ ำวัน ให้เจ้ำของลงนำมรับไปก็ได้ เว้นไว้แต่ของกลำงนั้น 

เจ้ำของไปรับคืนจำกศำลเอง 



 

  ถ้ำศำลไม่ได้ส่ังกำรเกี่ยวแก่ของกลำง ก็ให้ผู้รักษำติดต่อกับพนักงำนอัยกำรผู้ว่ำคดีนั้น ยื่นค ำร้องขอ ค ำส่ัง

ศำลเกี่ยวกับของกลำงนั้นต่อไป ถ้ำศำลส่ังว่ำของกลำงนั้นเป็นหน้ำท่ีของพนักงำนสอบสวนพิจำรณำด ำเนินกำร ก็

พิจำรณำด ำเนินกำรไปตำมควำมเหมำะสมได้  

  ข้อ 416  ของกลำงส่ิงใดท่ีจะขำยทอดตลำด ถ้ำเห็นว่ำของกลำงนั้นเป็นประโยชน์ใช้ในรำชกำรต ำรวจ 

ได้ ให้สำรวัตรหรือผู้รักษำกำรแทน รำยงำนเสนอเหตุผลไปยังผู้บังคับกำรหรือผู้รักษำกำรแทน เป็นผู้พิจำรณำส่ัง

ก่อน ขำยทอดตลำด 

  ข้อ 417  กำรขำยทอดตลำดของกลำง ให้ต้ังกรรมกำรประกอบด้วย สำรวัตรหรือผู้รักษำกำรแทน เป็น 

ประธำน มีต ำรวจช้ันสัญญำบัตร 1 นำย ช้ันประทวน 1 นำย เป็นกรรมกำรพิจำรณำขำย ให้ได้รำคำใกล้ชิดกับ 

ท้องตลำดในขณะนั้น 

  ข้อ 418  กำรเก็บรักษำของกลำงให้ปฏิบัติดังต่อไปนี้  

  ของกลำงส่ิงใดมำถึงสถำนีต ำรวจ ให้พนักงำนสอบสวน จดรูปพรรณส่ิงของลงในรำยงำนประจ ำวัน และ

สมุดยึดทรัพย์ของกลำง แล้วเขียนเลขล ำดับท่ียึดทรัพย์ติดไว้กับส่ิงของนั้นให้มั่นคง อย่ำให้หลุดหรือสูญหำยได้ 

และเก็บของกลำงนั้นไว้ในหรือตู้เก็บของกลำงใส่กุญแจให้เรียบร้อย เว้นแต่ ของกลำงนั้นมีค่ำมำก เช่น เครื่อง

เพชร เครื่องทองรูปพรรณ เงินจ ำนวนมำก หรือเอกสำรส ำคัญต่ำง ๆ หำกเก็บรักษำท่ีสถำนีต ำรวจจะไม่มั่นคง ใน 

กรุงเทพมหำนครให้ส่งของกลำงนั้นไปฝำกไว้ท่ีหน่วยงำนผู้เบิกต้นสังกัด แต่หำกเก็บรักษำไว้ท่ีหน่วยงำนผู้เบิกต้น 

สังกัดจะไม่มั่นคง ให้ส่งของกลำงนั้นไปฝำกไว้ที่กองกำรเงิน ส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติ ในลักษณะหีบห่อกำรยึด 

กำรมอบ กำรรับคืนของกลำง ให้ผู้ยึด ผู้มอบผู้รับ ลงช่ือไว้ในสมุดยึดทรัพย์ของกลำง และ รำยงำนประจ ำวันเป็น

ส ำคัญให้สำรวัตรหรือผู้รักษำรำชกำรแทน หรือหัวหน้ำสถำนีต ำรวจ เป็นผู้รับผิดชอบเก็บรักษำลูกกุญแจ           

ของกลำง 

  ของกลำงท่ีเก็บรักษำไว้นั้น เมื่อเห็นว่ำหมดควำมจ ำเป็นท่ีจะเก็บรักษำไว้ต่อไป   ก็ให้ด ำเนินกำรตำม            

ข้อ 415 ข้อ 416 หรือข้อ 417 แล้วแต่กรณี  

  ของกลำงในคดีอำญำท่ีทรำบตัว มีสิทธิจะได้รับของคืนอยู่แล้ว เมื่อเจ้ำหน้ำท่ีได้แจ้งหรือประกำศให้ 

ทรำบ แต่ผู้นั้นยังไม่มำรับของไปเกินกว่ำ 1 ปี นับแต่วันท่ีแจ้งหรือประกำศให้ทรำบ ก็ให้ริบของนั้นนั้นเป็นของ 

รัฐบำล และหมำยเหตุไว้ในบัญชีแล้วจัดกำรต่อไปดังเช่นของท่ีต้องริบ  

  ของกลำงในคดีอำญำท่ีไม่ทรำบตัวผู้มีสิทธิจะได้รับของคืน ให้ประกำศหำเจ้ำของภำยใน 5 ปี นับแต่     

วันประกำศไม่ได้ตัวผู้มีสิทธิมำรับของนั้น ก็ให้ริบเป็นของรัฐบำล และให้จัดกำรท ำนองเดียวกัน 



 

  อนึ่ง ถ้ำปรำกฏตัวผู้มีสิทธิจะได้รับของคืนในระหว่ำงเวลำประกำศและเจ้ำหน้ำท่ีผู้รักษำได้แจ้งให้ ทรำบ

แล้ว แต่ผู้นั้นยังไม่มำรับของคืนไป เช่นนี้ กำรท่ีจะริบเป็นของรัฐบำลให้ถือก ำหนดเวลำ 1 ปี นับแต่วันท่ีผู้มีสิทธิ 

ได้ทรำบ ถ้ำก ำหนดเวลำ 5 ปี ท่ีประกำศไว้จะถึงก ำหนดเวลำท่ีเร็วกว่ำ ก็ให้ถือก ำหนดเวลำท่ีเร็วกว่ำนั้น  

  ของกลำงอย่ำงอื่น ท่ีปรำกฏตัวผู้มีสิทธิจ ำได้รับตำมกฎหมำยแล้ว แต่ผู้นั้นยังไม่มำรับของไป ถ้ำเป็น 

อสังหำริมทรัพย์ภำยในก ำหนดเวลำ 10 ปี หรืออสังหำริมทรัพย์ภำยในก ำหนดเวลำ 5 ปี นับแต่วันท่ีผู้นั้นมีสิทธิจะ 

ได้รับของไปจำกเจ้ำหน้ำท่ีผู้รักษำ ก็ให้ริบเป็นของรัฐบำล และจัดกำรท ำนองเดียวกับท่ีกล่ำวมำแล้ว ท้ังนี้ ให้ 

เจ้ำหน้ำท่ีผู้รักษำแจ้งหรือประกำศให้ผู้นั้นมำรับของคืนเสีย 

  กำรแจ้งหรือประกำศของเจ้ำหน้ำท่ีตำมท่ีกล่ำวมำแล้วนั้น เจ้ำหน้ำท่ีผู้รักษำไม่จ ำเป็นจะต้องฟ้องว่ำ ผู้มี

สิทธิควรจะได้รับ ไม่ได้ทรำบข้อควำมท่ีแจ้งหรือประกำศ เป็นเหตุให้ผู้นั้นได้รับของคืน แต่ถ้ำภำยในก ำหนดเวลำ

ท่ี กล่ำวนั้นมีสิทธิควรได้รับได้แสดงควำมประสงค์ท่ีจะรับของคืน แต่มีเหตุขัดข้องมำรับของนั้นไปไม่ได้ ก็ให้

เจ้ำหน้ำท่ี ผู้รักษำพิจำรณำดู ถ้ำเห็นเป็นควำมจ ำเป็นจะผ่อนผันให้เวลำแก่ผู้นั้นต่อไปอีกตำมสมควรก็ได้  

  ถ้ำผู้มีสิทธิควรได้รับของกลำงนั้น แสดงควำมจ ำนงว่ำไม่ต้องกำรรับของคืนและขอมอบให้แก่รัฐบำล ดังนี ้

ก็ให้ มีผู้มีหน้ำท่ีจัดกำรบันทึกให้ผู้นั้นลงนำมไว้เป็นหลักฐำน ให้ลงนำมมอบไว้ในบัญชีของกลำงและรำยงำน

ประจ ำวันด้วย แล้วจัดกำรจ ำหน่ำยต่อไปตำมระเบียบ  

  ของกลำงซึ่งตกเป็นของรัฐบำลหรือเป็นของท่ีบุคคลมีได้โดยชอบด้วยกฎหมำย ของกลำงเหล่ำนั้น          

เป็น ของท่ีควรขำย เช่น อำวุธปืน เมื่อจะขำยก็ให้ขำยแก่บุคคลผู้ได้รับอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนให้มีอำวุธปืนได้ 

เว้นแต่จะ มีระเบียบให้ปฏิบัติเป็นอย่ำงอื่น  

  ของกลำงซึ่งตกเป็นของรัฐบำลและเป็นของท่ีช ำรุดเสียหำย ไม่มีรำคำ เป็นของท่ีปรำศจำกรำคำ       โดย 

สภำพของมันเอง หรือเป็นของบุคคลไม่อำจมีได้โดยผิดกฎหมำย เป็นของท่ีไม่ควรขำย ให้ส ำรวจเสนอผู้บังคับกำร

ส่ัง ท ำลำยเสีย หรือส่งไปยังเจ้ำหน้ำท่ีแผนกกำรแห่งของนั้น แล้วแต่กรณี  

  ของกลำงอย่ำงใดท่ีเป็นโบรำณวัตถุหรือเป็นของแปลกประหลำด ซึ่งควรจะเก็บไว้เป็นเครื่องประดับ 

สถำนท่ีรำชกำรหรือพิพิธภัณฑ์สถำน เหล่ำนี้ เป็นของท่ีไม่ควรขำยหรือท ำลำย  

  ของกลำงรำยใดท่ีเป็นของใหญ่โต หรือมีจ ำนวนมำก หรือท่ีท ำกำรไม่มีสถำนท่ีจัดเก็บเพียงพอ            ไม่

สำมำรถจะน ำมำเก็บรักษำไว้ ก็ให้ฝำกไว้ยังสถำนีต ำรวจอื่นเก็บรักษำไว้จนกว่ำจะมำรับคืนไปแล้วให้สถำนีต ำรวจ

นั้น รับฝำกไว้ลงรำยงำนประจ ำวันและสมุดยึดทรัพย์ของกลำงตำมระเบียบ 

  หำกจ ำเป็นต้องจัดหำสถำนท่ีอื่นนอกจำกตำมวรรคหนึ่ง ในกำรเก็บรักษำของกลำงและจัดจ้ำง ผู้ดูแล

รักษำสถำนท่ี ก็ให้ด ำเนินกำรตำมระเบียบของกลำงรำชกำรว่ำด้วยกำรพัสดุ  



 

  ของกลำงรำยใดเห็นว่ำจะเก็บรักษำไว้อำจเน่ำเป่ือยเสียหำยได้ก่อนท่ีคดีจะส่งฟ้องศำล จะจ ำหน่ำย หรือ

ป้องกันมิให้เน่ำเปื่อยก็ให้จัดกำรไปตำมสมควร เช่น เนื้อโค กระบือ สุกร จะขำยเอำเงิน เก็บรักษำไว้ก็ได้ ถ้ำของ 

กลำงรำยใดมีกำรเถียงกรรมสิทธิ์หรือเป็นพยำนหลักฐำนส ำคัญประกอบคดี ถ้ำจะกระท ำไปก็จะเกิดกำรคัดค้ำนได้

ใน ภำยหลัง ก็ให้ระงับไม่ต้องขำยหรือจัดกำรดังกล่ำวมำข้ำงต้นนั้น 

  ของกลำงรำยใดจับได้ โดยสงสัยว่ำจะเป็นส่ิงของท่ีได้มำจำกกำรกระท ำควำมผิด ให้ผู้อ้ำงว่ำเป็น เจ้ำของ

น ำหลักฐำนมำแสดง ถ้ำน ำหลักฐำนมำแสดงไม่ได้ หรือไม่น ำมำก่อนก็ดี ให้พนักงำนสอบสวนส่งของกลำงนั้น          

ไปตรวจสอบท่ีกองทะเบียนประวัติอำชญำกร กองบัญชำกำรต ำรวจสอบสวนกลำง ถ้ำไม่ตรงกับบัญชีท่ีมีผู้มำ        

ร้องทุกข์ ของหำยไว้ ให้ออกประกำศโฆษณำหำเจ้ำของ โดยติดไว้ที่หน้ำสถำนีต ำรวจเช่นเดียวกับเก็บของตก  

  ผู้รักษำของกลำงคนใดจงใจหรือเลินเล่อละเลย หรือดัดแปลงแก้ไขของกลำงให้เปล่ียนไปจำกสภำพ            

ท่ีเป็นอยู่เดิม จงใจหรือเลินเล่อส ำรวจของกลำงให้ผิดไปจำกควำมจริง หรือของกลำงท่ียังไม่ควรขำย ไปขำย          

เป็นเหตุ ให้เกิดกำรเสียหำยขึ้น หรือเอำของกลำงไปใช้โดยมิใช่เพื่อกำรรักษำของนั้น หรือยักยอกไว้เป็นของตน

เสีย นอกจำก จะต้องได้รับโทษอันจะพึงมีตำมกฎหมำย หรือโทษตำมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรพลเรือน

ท่ีใช้อยู่แล้ว ยัง จะต้องชดใช้รำคำของ หรือค่ำเสียหำยแทนอีกส่วนหนึ่งด้วย 

  เมื่อมีกำรแต่งต้ังให้ไปรับต ำแหน่งท่ีอื่น ผู้มีหน้ำท่ีเก็บรักษำของกลำงและผู้ท่ีจะมำรับหน้ำท่ีใหม่ จะต้อง

ส่งมอบของกลำงแก่กันให้เสร็จก่อนเดินทำงไปรับต ำแหน่งใหม่ แต่ถ้ำฝ่ำยหนึ่งฝ่ำยใดไม่สำมำรถเดินทำงมำรับ 

มอบของกลำงได้ภำยในเวลำก ำหนด ให้มอบของกลำงให้แก่ผู้รักษำรำชกำรแทนรับไว้ แล้วมีผู้มำรับต ำแหน่งใหม่

รับ มอบหมำยของกลำงจำกผู้รักษำรำชกำรให้เสร็จภำยใน 15 วัน นับแต่วันเดินทำงมำรับต ำแหน่งใหม่  

 หน้ำท่ีของผู้รับมอบ ต้องส ำรวจส่ิงของให้ถูกต้องตรงกับรำยกำรในบัญชี หำกของกลำงใดไม่ส่งมอบ                   

ด้วยเหตุใด ให้หมำยเหตุไว้ให้ชัดเจน แล้วลงช่ือก ำกับไว้ท้ังผู้มอบและผู้รับมอบ และเมื่อรับมอบแล้วให้เสนอ 

ผู้บังคับบัญชำทรำบ หำกมีกำรบกพร่องก็ให้ผู้บังคับบัญชำส่ังด ำเนินกำรสอบสวนต่อไป เมื่อผู้รับมอบได้เซ็นช่ือรับ 

มอบของกลำงแล้ว ถือว่ำได้รับของกลำงไว้ถูกต้องตำมจ ำนวนท่ีปรำกฏในบัญชี และผู้มอบก็พ้นจำกหน้ำท่ีและ

ควำม รับผิดชอบเท่ำท่ีปรำกฏในบัญชีของกลำงท่ีมีอยู่ อย่ำงไม่บกพร่องในขณะท่ีรับมอบต่อกันเท่ำนั้น หำก

ปรำกฏว่ำขำด ตกบกพร่องในจ ำนวนส่ิงของขึ้นภำยหลังผู้รับมอบจะต้องเป็นผู้รับผิด 

  ผู้มีหน้ำท่ีรักษำของกลำงจะมอบหน้ำท่ีรักษำของกลำงให้ผู้อยู่ในบังคับบัญชำรักษำแทนก็ได้ ในเมื่อ         

ของกลำงบำงส่ิงบำงอย่ำงนั้นเป็นของไม่สลักส ำคัญ หรือเป็นของท่ีสมควรจะมอบหมำยได้ หรือด้วยควำมจ ำเป็น

ใน หน้ำท่ีช่ัวครำว แต่กำรมอบหน้ำท่ีนี้จะต้องรับผิดชอบในเมื่อเกิดกำรเสียหำยขึ้น เว้นแต่ จะพิสูจน์ได้ว่ำเป็ น

เพรำะเหตุ สุดวิสัยหรือไม่สำมำรถจะคุ้มครองได้ 



 

  กำรเก็บรักษำของกลำงของต ำรวจทุกหน่วยในส่วนกลำงให้ปฏิบัติตำมระเบียบนี้ กำรเก็บรักษำของ 

กลำงในหน้ำท่ีต ำรวจภูธรนอกจำกจะต้องปฏิบัติตำมข้อบังคับกำรเก็บรักษำของกลำงกระทรวงมหำดไทยแล้ว ให้ 

ปฏิบัติตำมระเบียบนี้โดยอนุโลม ส่วนกำรเก็บรักษำเอกสำรและวัตถุของกลำงต่ำง ๆ ซึ่งต้องหรือไม่ต้องส่งไป

ตรวจพิสูจน์ท่ีกอง พิสูจน์หลักฐำน ให้ปฏิบัติตำมค ำแนะน ำในเอกสำรคู่มือของกองพิสูจน์หลักฐำนตำมข้อ 419    

  ข้อ 419  เอกสำรและวัตถุของกลำงใดท่ีจ ำเป็นจะต้องตรวจพิสูจน์ ให้พนักงำนสอบสวนรีบส่งไปยังกอง 

พิสูจน์หลักฐำน กองบัญชำกำรต ำรวจสอบสวนกลำง โดยเร็ว พร้อมกับบันทึกแสดงรำยละเอียดของเอกสำรและ

วัตถุ ของกลำงท่ีได้มำประกอบด้วย  

  กำรส่งเอกสำรและวัตถุของกลำงไปให้กองพิสูจน์หลักฐำนท ำกำรตรวจพิสูจน์ ให้พนักงำนสอบสวน

ปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  

1. กำรส่งเรื่องไปให้ตรวจพิสูจน์ ให้พนักงำนสอบสวนแจ้งข้อหำ พฤติกำรณข้อเท็จจริงในกรณีเรื่องนั้น ๆ 

ให้ชัดเจนตลอดจนช่ือผู้เสียหำย ช่ือผู้ต้องหำ พยำนเอกสำร พยำนวัตถุ ตรวจหรือเก็บได้ท่ีไหนเมื่อใด ควำม

ประสงค์ในกำรท่ีจะท ำให้กำรตรวจพิสูจน์ และข้อควำมอื่น ๆ ท่ีสมควรแจ้งไปให้ทรำบด้วย 

2. เอกสำรหรือวัตถุของกลำงใดท่ีจะต้องส่งไปตรวจพิสูจน์ ให้ส่งไปท่ีกองพิสูจน์หลักฐำนโดยเร็วท่ีสุด 

เพื่อไม่ให้เสียผลในกำรตรวจพิสูจน์  

3. เอกสำรหรือวัตถุของกลำงท่ีได้มำ ให้บันทึกลักษณะสภำพ สถำนท่ี วันเวลำท่ีพบเอกสำรหรือวัตถุของ 

กลำงนั้น ๆ โดยจดบันทึกเป็นข้อควำมส้ัน ๆ หรือบันทึกลงในแผนท่ีสังเขป หรือถ้ำสำมำรถจะถ่ำยภำพของกลำง

และ สถำนท่ีพบได้ ก็ให้ท ำกำรถ่ำยภำพไว้ด้วย 

4. เอกสำรหรือวัตถุของกลำงใด ต้องท ำเครื่องหมำยเพื่อให้จดจ ำได้ ก็ให้ท ำเครื่องหมำยไว้ตำมค ำแนะน ำ 

ในเอกสำรคู่มือของกองพิสูจน์หลักฐำน 

5. กำรบรรจุหีบห่อเอกสำรหรือวัตถุของกลำงนั้นจะต้องท ำให้เรียบร้อย ตีตรำครั่งและมีป้ำยบอกช่ือคดี 

ชนิด จ ำนวนของกลำง โดยแยกออกเป็นรำยปี  

6. กำรรับกำรส่งเอกสำรหรือวัตถุของกลำงแต่ละครั้งนั้น จะต้องมีหลักฐำนในกำรรับส่งกันทุกครั้ง              

7. กำรส่งเอกสำรหรือวัตถุของกลำงไปท ำกำรตรวจพิสูจน์นั้น ให้บันทึกข้อควำมตำมแบบซึ่งได้แนบมำ 

พร้อมกับระเบียบนี้ส่งไปให้ พร้อมกับเอกสำรหรือวัตถุของกลำงท่ีขอให้ท ำกำรตรวจพิสูจน์             

8. เมื่อได้รับแจ้งจำกกองพิสูจน์หลักฐำนให้มำรับของกลำงซึ่งได้ท ำกำรตรวจพิสูจน์เสร็จแล้ว ต้องมำรับ 

คืนโดยเร็วที่สุด นับจำกวันท่ีได้รับแจ้ง 

9. ในกรณีท่ีบรรจุหีบห่อและกำรน ำส่งของกลำงไม่เป็นไปตำมระเบียบนี้ กองพิสูจน์หลักฐำนอำจจะ          

ไม่ รับตรวจพิสูจน์ให้ก็ได้ 



 

10.กำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรส่งเอกสำรหรือวัตถุของกลำงไปท ำกำรตรวจพิสูจน์ ตลอดจนกำรเก็บรักษำ 

และบรรจุหีบห่อเอกสำรหรือวัตถุของกลำงแต่ละประเภท ให้ปฏิบัติตำมค ำแนะน ำในเอกสำรคู่มือของกองพิสูจน์ 

หลักฐำนท่ีได้แนบมำกับระเบียบนี้ 

 ข้อ 420  ให้สำรวัตรใหญ่และผู้ก ำกับกำรหรือผู้รักษำการแทนตรวจสมุดยดึทรัพยแ์ละของกลางไม่น้อย 

กว่ำเดือนละหนึ่งครั้งว่ำพนักงำนสอบสวนได้จัดกำรไปถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



 

 
  



 

  



 

สมุดบัญชียึดและรักษาทรัพย์   

 
 
 
 



 

 
 

ภาพห้องเกบ็ของกลาง 

 

 
 
 
 



 

 
 
 

ห้องเกบ็รถของกลาง 

 
  

 



 

 
 

3.การจัดเกบ็ส านวนคดีอาญาและคดีจราจร  
แนวทางการจัดเก็บส านวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจรให้   
- จัดท าบัญชีคุมส านวน แยกประเภทส านวน เป็นคดี อาญา คดีจราจร แยกเป็นรายปี
ในบัญชีคุมให้ ปรากฏรายละเอียดของส านวน มีเลขคดี ,ชื่อพนักงานสอบสวน ,ข้อกล่าวหา 
,เลขบัญชีของกลางที่ยึด อายัด ตรง กับ สมุดคุมบัญชีของกลาง เพ่ือป้องกันไม่ให้ถูก
สับเปลี่ยน หรือไม่น าเข้าระบบ หรือเข้าระบบบางส่วน เพ่ือแลกกับการ เรียกรับ
ผลประโยชน์ทั้งทางคดีและรับทรัพย์สิน มีระบบควบคุมที่เพียงพอ และให้จัดท าบัญชี
ส านวนในระบบ อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วย เพ่ือสะดวกแก่การตรวจสอบและค้นหา   
- ออกค าส่ังผู้รับผิดชอบการเก็บส านวน  
- จัดสถานที่เก็บส านวนให้เป็นระบบ เป็นสัดส่วน เช่น ห้องเก็บส าเนาส านวนการ
สอบสวน ( Copy Investigation Report Room ) เป็นต้น  

 
  

  

  



 

 
 

ตู้เกบ็ส านวนการสอบสวน 

 
 

 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
   



 

  

 
   

ปัจจัยที่ท าใหป้ระสบความส าเร็จ (Key Success Factor) ในการดแูลรกัษา ครภุณัฑ์ ของสถานี
ต ารวจนครบาล สุวินทวงศ ์
1. ท าการปรับปรุงระเบียนครุภัณฑ์ให้ตรงตามปัจจุบัน จากการซ่อม เปลี่ยนหรือติดต้ังท าการ 
2. จัดท าระบบ ระเบียนส าหรับจัดเก็บข้อมูลต่างของครุภัณฑ์   
3. ติดสติกเกอร์ ป้ายก ากับครุภัณฑ์ให้ชัดเจน 
4. จัดสรรพื้นที่ที่ปลอดส าหรับเก็บครุภัณฑ์เตรียมแทงจ าหน่าย   
5. จัดเก็บครุภัณฑ์ เป็นหมวด ไม่ปนกัน ระหว่างรอซ่อมกับช ารุดไม่ลงโปรแกรมที่มีความเส่ียง      

ต่อไวรัส และ สปายแวร์  
6. จดบันทึกข้อมูล เมื่อซ่อมหรือเปล่ียนแปลงหรือติดต้ังครุภัณฑ์   
7. สร้างวินัยและนิสัย เกี่ยวกับการจัดการและดูแล รักษา ครุภัณฑ์หน่วยงาน   
8. มีผู้ดูแลรับผิดชอบครุภัณฑ์แต่ละหน่วยงาน   
9. มีการส ารวจครุภัณฑ์อยู่เสมอ   
10. ท า 5 ส ครุภัณฑ์ของสถานีต ารวจ    

  
  

 
 
 
 
 


