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ความเป็นมา 
เนื่องจากปีงบประมาณ พ.ศ.2566 การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ 

หน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment : ITA) ก าหนดกรอบแนวทางในการด าเนินงานที่ 
เชื่อมโยงและต่อเนื่องจากการประเมินในปีที่ผ่านมา 

สถานีต ารวจภูธรบางเสาธง จึงจัดระบบการรักษาทรัพย์สินของราชการ แสดงการวางระบบการดูแล 
จัดการทรัพย์สิน เพ่ือป้องกันการน าทรัพย์สินของทางราชการและของบริจาคไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตน รวมถึง 
เพ่ือประเมินการรับรู้ของบุคลากรภายในหน่วยงานต่อการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 

วัตถุประสงค์ 
1.เพ่ือเป็นแนวทางในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ  ของสถานีต ารวจภูธรบางเสาธง 
2.เพ่ือป้องกันการสูญหายของทรัพย์สินของทางราชการ ของสถานีต ารวจภูธรบางเสาธง 

กฎหมายและระเบียบ 
1.พระราชบัญญัติการจัดซ้อจัดจ้างและการบิหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

นิยามศัพท์ 
ทรัพย์สินของทางราชการ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอื่นใดของทางราชการ ที่ได้มีการ 

จัดซื้อ/จัดจ้าง จากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของสถานีต ารวจภูธรบางเสาธง รวมถึงการได้มาของทรัพย์สิน 
ในทางอ่ืน เช่น การรับบริจาค การโอน การแลกเปลี่ยน การเช่า เป็นต้น 

หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ส่วนราชการภายในสังกัดส านักงานต ารวจแห่งชาติ 
การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา 

และการจ าหน่วยพัสดุ 
พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุม 

งานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
วัสดุคงทน หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน หรือ 

เมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 
วัสดุสิ้นเปลือง หมายความว่า สิ่งของโดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้งานแล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป  แปรสภาพ 

หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 
ครุภัณฑ์ หมายความว่า สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อช ารุด เสียหาย

แล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
การควบคุม หมายความว่า  การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน  การเก็บรักษาพัสดุ  การเบิกพัสดุการ

จ่ายพัสดุ 

การจัดการทรัพย์สินของทางราชการ  
ของ สถานีตํารวจภูธรบางเสาธง 

 



 
 

การยืมพัสดุ  หมายความว่า  การที่หน่วยงานต้องการคืนพัสดุที่ยืมไปต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืม หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ยืม หมายความว่า บุคลากรของหน่วยงานของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการ ที่ปฏิบัติหน้าที่ 
การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และ

การจ าหน่ายพัสดุ 

มาตรการก าหนดแนวทางปฏิบัติการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ 
1.การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 
2.การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดความคุ้มค่าก่อให้เกิดประโยชน์สูสงสุดของทางราชการ 
3.การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ยึดหลักความประหยัด 
4.การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ช่วยกันดูแลและบ ารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
5.ไม่ใช้ทรัพย์สินของทางราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตน 
6.ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นต้องควบคุม ดูแล ก ากับ ให้ค าแนะก าแก่เจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติตามคู่มือการใช้ 

ทรัพย์สินของทางราชการ 
 

 
การวางระบบการดูแลจัดการทรัพย์สิน เพ่ือป้องกันการน าทรัพย์สินของราชการและของบริจาคไปใช้ 

ประโยชน์ส่วนตนโดยมีการวางระบบ ดังนี้ 

1.การจําแนกประเภททรัพย์สินของราชการ ซึ่งแบ่งทรัพย์สินเป็น 4 ประเภท 
1. ที่ดิน 
2. อาคาร (ประเภท 01-03) 
3. ครุภัณฑ์ (ประเภท 04-16) 

3.1 ครุภัณฑ์ อาวุธปืน ยุทธภณัฑ์ 
4. สินทรัพย์ไม่มีตัวตน (ประเภท 17-18) 

2. แนวทางการควบคุม กํากับ ดูแลรักษา ทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 
การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ใน ความ 

ควบคุม การควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจ านวนพัสดุ ที่ 
หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดท าบัญชีหรือทะเบียนจ าแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมทั้ง ให้มี 
หลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูล ทางการ 
บริหารเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุของหน่วยงาน และป้องกันการน าทรัพย์สินของราชการและของบริจาค ไปใช้เพื่อ 
ประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้นการควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบ ารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งาน ได้ดีอยู่เสมอ 
และท าให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะท าให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบ ารุงรักษา หรือหมดความ 
จ าเป็น สมควรที่จะจ าหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ก าหนดว่า การเก็บ การบันทึก เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ 
ดังต่อไปนี้ 

(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณีแยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม ตัวอย่างที่ 

 การจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 



 
 

คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 
(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี หรือทะเบียน 

ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
1. แยกชนิด ประเภทของพัสดุ 
2. ตรวจสอบเอกสารการได้มา 
3. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพื่อให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน 
4. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ที่ตัวครุภัณฑ์ การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วย

ประการใด  ให้อยู่ในความควบคุมของ  ระเบียบ 
เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ลงบัญชี หรือ
ทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
1. ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง/อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ 
2. ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง 
3. ใบส่งมอบพัสดุ 
4. ใบตรวจรับพัสดุ 
5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
6. ลงบันทึกในระบบฐานข้อมูล POLIS 

ข้อควรทราบเกี่ยวกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
1. หลักเกณฑ์การค านวณค่าเสื่อมราราสินทรัพย์ถาวรส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ตามหนังสือ

กรมบัญชีกลาง ที่ กค 04103/ว 238 ลงวันที่ 9 กันยายน 2557 
2. เมื่อได้รับครุภัณฑ์และก าหนดรหัสครุภัณฑ์แล้ว ให้เขียนรหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ด้วยเพ่ือ สามารถ 

ควบคุมและตรวจสอบได้ 
3. ทรัพย์สินที่ได้รับจากการบริจาคจะต้องด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการรับเงิน หรือ

ทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ.2526 หมวด 1 ข้อ 5 

การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพ่ือวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือเพ่ือ สงเคราะห์
เหตุอย่าง ใดอย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบ รวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่หรือ ใช้แล้ว เช่น 
เสื้อผ้า ของ เล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์หรือ ช่วยเหลือทาง
มนุษยธรรม การสนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 

3. การตรวจสอบและตรวจนับอาวุธยุทธภัณฑ์ของสถานีตํารวจ เพ่ือให้มีความพร้อมต่อการใช้งานในภารกิจ 
ประจ าวันโดยปฏิบัติตามหนังสือข้อสั่งการ ดังนี้ 

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

2. วิทยุในราชการส านักงานต ารวจแห่งชาติ ด่วนที่สุด ที่ 0007.22/4966 ลง 31 ต.ค.65 
3. หนังสือสั่งการของสถานีต ารวจภูธรบางเสาธง ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเรียกตรวจอาวุธยุทธภัณฑ์จากผู้ที่เบิก 

ไป ให้น ามาตรวจทุกสัปดาห์ 
4. การเบิกจ่ายพัสดุ 



 
 

-การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
-การจ่ายพัสดุให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จาก

หัวหน้า หน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
-ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี หรือทะเบียน 

ทุกครัง้ที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

แนวทางการเบิก จ่ายวัสดุ 
1. การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้างานเป็นผู้เบิก 
2. การจ่ายวัสดุ 

2.1 เจ้าหน้าที่พัสดุต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุ แล้วให้จ่ายวัสดุ
ตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการ ลงบัญชีจ่ายวัสดุ ต่อไป 

2.2 หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่า เหมาะสมหรือไม่ 
3. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 

3.1 จัดท าบัญชีวัสดุตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่ ก าหนดใน 
หนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุ คอมพิวเตอร์ 
วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุเช่น กระดาษถ่ายเอกสารกระดาษปกสีเป็นต้น บันทึกรับวัสดุ 
ในระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับวัสดุชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวม ภาษีมูลค่าเพ่ิม) 
และจ านวนวัสดุที่รับ 

3.2 เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุออกเลขท่ีรับ เลขที่รับ เอกสารให้ 
เรียงล าดับตามวัน เวลาที่ได้รับ เป็นล าดับไปตามล าดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพ่ือเป็นเลขที่อ้างอิงใน การบันทึก 
บัญชีวัสดุหรืออาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได้ 

3.3 เมือ่จ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุตามรายการใน ใบเบิก ได้แก่ 
วันเดือนปีที่จ่ายวัสดุชื่อผู้เบิก และจ านวนที่จ่าย เพ่ือสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้และ เพ่ือให้ทราบว่า 
รายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 

3.4 ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ท าการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและรายงานวัสดุคงเหลือโดยสรุป และ 
รายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสดุจ านวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละ รายการ 
เพ่ือส่งให้เจ้าหน้าที่บัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และด าเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 

ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ 
๑. บัญชีวัสดุให้จัดท าแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้ง หากมีวัสดุ คงเหลือ

ให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา 
2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 
๓. การลงบัญชีวัสดุให้ลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซื้อจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุข้อ ๒๐๔-๒๐๕ 
๔. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว 
5. การลงบัญชีวัสดุจะต้องกระท าด้วยความละเอียดรอบคอบจ าเป็นต้อง รวดเร็ว ทันเวลา เพ่ือให้ยอดวัสดุ 

คงเหลือถูกต้องตามจริง 

การตรวจสอบพัสดุประจําปี 
ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปีให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า หน่วยพัสดุตาม 



 
 

ข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพ่ือ ตรวจสอบการรับ 
จ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

ในการตรวจสอบ ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่า 
การรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ 
หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการ 
ตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการ ตรวจสอบพัสดุนั้น 

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า หน่วยงานของรัฐ ๑ 
ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนา รายงานไปยังหน่วยงานต้น 
สังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ 
หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา ข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง 
โดยให้น าความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้ อย่างชัดเจนว่า เป็นการ 
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้า หน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ 
ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับ ผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของ หน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ 
ผู้ยืม  หมายถึง  หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐซึ่งยืมพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลืองหมดไป 

หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้ งานได้ดังเดิม ได้แก่ 
ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์เป็นต้น 

พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมด ไป หรือไม่ 
คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์เป็นต้น 

แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล ความจ าเป็น และ 
สถานที่ที่จะน าพัสดุไปใช้พร้อมทั้งก าหนดเวลาที่จะส่งคืนพัสดุ 

๑. ผู้ยืมท าหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ 
๒.  หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม  แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ท่ีจะยืมเพ่ือทราบ 
3. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ ต่อกันพร้อม 

ระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย 
4. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วัน 

ครบก าหนด ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ)์ จะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ เรียบร้อย หาก 
เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่าย 
ของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ ชดใช้เป็นเงินตาม
ราคา ที่เป็นอยู่ในขณะยืม ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสด)ุ โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็น
ประเภท ชนิด และปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 
1. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก เกิดช ารุด 

เสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเติม โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือ 



 
 

ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคา ที่เป็นอยู่ 
ในขณะยืม 

2. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ เดียวกันส่งคืนให้ 
ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ 
1. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 

๑.๑ หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ท าหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม 
๑.๒ หน่วยงานผู้ให้ยืมที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ เสนอเรื่องให้ 

ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามล าดับต่อไป 
๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ของหน่วยงาน ที่

รับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุและส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อม หลักฐานการยืม 
๑.4 เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุน าพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบก าหนด 

๑.4.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยู่ในสภาพ ที่ใช้การได้ 
เรียบร้อยหรือไม่ ใช้การได้หรือไม่ หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้ คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น 
เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม 

1.4.2 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย 
๒. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของกรุงเทพมหานคร มีข้ันตอนการ 

ด าเนินงาน ดังนี้ 
๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ของกรุงเทพมหานคร ที่มีความประสงค์ ยืม

พัสดุให้ท าบันทึกเป็นหนังสือในการยืมพัสดุ 
๒.๒ เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและ เสนอเรื่องให้ 

ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามล าดับต่อไป 
๒.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติ แล้ว ให้ 

เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบนั้น ด าเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 
๒.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุและส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนาม ก ากับใน หนังสือ

การยืมพัสดุ 
๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบก าหนดเจ้าหน้าที่ พัสดุของ 

หน่วยงานที่รับผิด=อบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่ 
๒.6 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานลงชื่อก ากับ ในหนังสือ 

การยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย 
ข้อกฎหมาย 

การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามิได้ การยืมพัสดุ
ประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง เหตุผลและก าหนดวัน 

ส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
(๑)  การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 



 
 

หน่วยงานของรัฐ 
ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้ เรียบร้อย หากเกิดช ารุด 

เสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ 
ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด การยืมพัสดุประเภท
ใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมี 
ความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น 
ๆ พอที่จะให้ยืมได้โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์ 
อักษร ทั้งนี้โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้ 
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม ไปคืนภายใน ๗ วัน นบั 
แต่วันครบก าหนด 

การบํารุงรักษา 
ให้เจ้าหน้าที่ผู้เบิกพัสดุ เป็นผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ใน สภาพที่พร้อมใช้งานได้ 

ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการ ซ่อมบ ารุงด้วย 
ในกรณีที่พัสดุเกิดการช ารุด  ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ใน  สภาพพร้อมใช้งาน 

โดยเร็ว  

แนวทางการเผยแพร่ เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจการให้เจ้าหน้าที่สามารถใช้ทรัพย์สินของราชการ 
ได้ถูกต้อง ได้แจ้งซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในด้านการบริหารพัสดุ  ดังนี้ 

1. แจ้งแนวทางการปฏิบัติให้แก่ข้าราชการต ารวจทราบ ในการประชุมบริหารประจ าเดือน ของสถานี 
ต ารวจภูธรบางเสาธง 

2. แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการรับโอนทรัพย์สินจากส่วนราชการอ่ืนหรือหน่วยงานภายนอกและการรับ 
บริจาคทรัพย์สิน 

3. ค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
 
 
 

 
 
 

 
 

ค าว่า "ของกลาง" นั้นหมายความว่า วัตถุใด ๆ หรือทรัพย์สินซึ่งตกมาอยู่ในความคุ้มครองของเจ้าพนักงาน 
โดยอ านาจแห่งกฎหมาย หรือโดยหน้าที่ในทางราชการ และยึดไว้เป็นของกลาง เพ่ือพิสูจน์ในทางคดี หรือเพ่ือ จัดการ
อย่างอ่ืนตามหน้าที่ราชการ 

1. ของกลางในคดีอาญา คือ สิ่งของที่เก่ียวข้องจัดการทางคดีอาญา เช่น สิ่งของที่บุคคลมีไว้เป็น 
ความผิด หรือสิ่งของที่ใช้เป็นหลักฐานพิสูจน์ความผิด 

การจัดเก็บของกลาง 



 
 

2. ของกลางอย่างอ่ืน คือ ของกลางที่ไม่เข้าอยู่ในลักษณะของกลางในคดีอาญา เช่น ของที่เก็บตก 
หล่น หลุด ลอยได้ เป็นต้น 

การเก็บรักษาและจ าหน่ายของกลาง ในเขตต ารวจนครบาลให้เป็นหน้าที่ของสารวัตรหรือผู้รักษาการ 
แทนเป็นผู้เก็บรักษาของกลาง เว้นแต่ 

1. ของกลางในคดีอาญานี้ มีข้อโต้เถียงถึงต าหนิรูปพรรณหรือตามรูปคดี ที่ศาลจะน าพิจารณาเรื่อง 
ๆ ไป และของกลางไม่ใช่ของมากใหญ่โตหรือเป็นปศุสัตว์หรือสัตว์พาหนะ เมื่อพนักงานอัยการขอให้ส่งของกลาง 
นั้น ก็ให้สารวัตรหรือผู้รักษาการแทนเป็นผู้จัดการส่ง 

2. ของกลางในคดีอาญาซึ่งเกี่ยวแก่กรมใด กระทรวงใด มีระเบียบหรือข้อตกลงไว้โดยเฉพาะ เช่น 
เรือ เครื่องมือจับสัตว์น้ า ฝิ่น สุรา ยาสูบ ไม้ ยาเสพติดให้โทษ น้ ามันเบนซิน หรือของกลางในการกระท าผิด 
พระราชบัญญัติศุลกากร ฯลฯ ก็ให้ไปตามระเบียบหรือข้อตกลงนั้น ๆ 

ของกลางที่ศาลเป็นผู้เก็บรักษานั้น เมื่อศาลเห็นว่าหมดความจ าเป็นที่จะเก็บรักษาไว้ต่อไป ศาล จะแจ้ง
ให้พนักงานอัยการ แจ้งให้เจ้าหน้าที่ต ารวจไปรับของกลางมาเก็บรักษา ก็ให้สารวัตรหรือผู้รักษาการแทนที่ ส่งของ
กลางไป จัดการกลับมาเก็บรักษาไว้ต่อไป เมื่อคดีถึงที่สุดศาลสั่ง หรือพิพากษาเกี่ยวกับของกลางนั้นอย่างไร ให้สารวัตร
หรือผู้รักษาการแทนจัดการตามค าสั่งหรือค าพิพากษาศาลต่อไป คือ 

1. ถ้าของกลางยึดไว้ที่สถานีต ารวจ ก็ให้สารวัตรหรือผู้รักษาการแทน จัดการขายทอดตลาด หรือ 
ส่งคืนให้แก่ผู้มีสิทธิ์รับคืนไป ตามค าพิพากษานั้น ๆ ในเวลาอันควร 

2. ถ้าของกลางนั้นศาลสั่งคืนเจ้าของ ให้สารวัตรหรือผู้รักษาการแทนจัดการติดต่อน าเจ้าของไป ขอรับ
จากศาล หรือไปรับจากศาลเอง แล้วลงบัญชีกับรายงานประจ าวัน ให้เจ้าของลงนามรับไปก็ได้ เว้นไว้แต่ของ กลางนั้น
เจ้าของไปรับคืนจากศาลเอง 

ถ้าศาลไม่ได้สั่งการเกี่ยวแก่ของกลาง ก็ให้ผู้รักษาติดต่อกับพนักงานอัยการผู้ว่าคดีนั้น ยื่นค าร้อง ขอ
ค าสั่งศาลเกี่ยวกับของกลางนั้นต่อไป ถ้าศาลสั่งว่าของกลางนั้นเป็นหน้าที่ของพนักงานสอบสวนพิจารณา 
ด าเนินการ ก็พิจารณาด าเนินการไปตามความเหมาะสมได้ 

ของกลางสิ่งใดที่จะขายทอดตลาด ถ้าเห็นว่าของกลางนั้นเป็นประโยชน์ใช้ในราชการต ารวจได้ ให้ 
สารวัตรหรือผู้รักษาการแทน รายงานเสนอเหตุผลไปยังผู้บังคับการหรือผู้รักษาการแทน เป็นผู้พิจารณาสั่งก่อนขาย 
ทอดตลาด 

การขายทอดตลาดของกลาง ให้ตั้งกรรมการประกอบด้วย สารวัตรหรือผู้รักษาการแทน เป็นประธาน 
มีต ารวจชั้นสัญญาบัตร 1 นาย ชั้นประทวน 1 นาย เป็นกรรมการพิจารณาขาย ให้ได้ราคาใกล้ชิดกับท้องตลาดใน 
ขณะนั้นการเก็บรักษาของกลางให้ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

(1) ของกลางสิ่งใดมาถึงสถานีต ารวจ ให้พนักงานสอบสวน จดรูปพรรณสิ่งของลงในรายงาน 
ประจ าวันและสมุดยึดทรัพย์ของกลาง แล้วเขียนเลขล าดับที่ยึดทรัพย์ติดไว้กับสิ่งของนั้นให้มั่นคง อย่าให้หลุดหรือ 
สูญหายได้ และเก็บของกลางนั้นไว้ในหรือตู้เก็บของกลางใส่กุญแจให้เรียบร้อย เว้นแต่ ของกลางนั้นมีค่ามาก เช่น 
เครื่องเพชร เครื่องทองรูปพรรณ เงินจ านวนมาก หรือเอกสารส าคัญต่าง ๆ หากเก็บรักษาที่สถานีต ารวจจะไม่ 
มั่นคง ในกรุงเทพมหานครให้ส่งของกลางนั้นไปฝากไว้ที่หน่วยงานผู้เบิกต้นสังกัด แต่หากเก็บรักษาไว้ที่หน่วยงานผู้ 
เบิกต้นสังกัดจะไมม่ั่นคง ให้ส่งของกลางนั้นไปฝากไว้ที่กองการเงิน ส านักงานต ารวจแห่งชาติ ในลักษณะหีบห่อ 

การยึด การมอบ การรับคืนของกลาง ให้ผู้ยึด ผู้มอบ ผู้รับ ลงชื่อไว้ในสมุดยึดทรัพย์ของกลาง และ
รายงานประจ าวันเป็นส าคัญ 

(2)  ให้สารวัตรหรือผู้รักษาราชการแทน หรือหัวหน้าสถานีต ารวจ เป็นผู้รับผดชอบเก็บรักษาลูกกุญแจของ
กลาง 

(3) ของกลางที่เก็บรักษาไว้นั้น เมื่อเห็นว่าหมดความจ าเป็นที่จะเก็บรักษาไว้ต่อไป ก็ให้ด าเนินการตามข้อ 



 
 

415 ข้อ 416 หรือข้อ 417 แล้วแต่กรณี 
(4) ของกลางในคดีอาญาที่ทราบตัว มีสิทธิจะได้รับของคืนอยู่แล้ว เมื่อเจ้าหน้าที่ได้แจ้งหรือประกาศ 

ให้ทราบ แต่ผู้นั้นยังไม่มารับของไปเกินกว่า 1 ปี นับแต่วันที่แจ้งหรือประกาศให้ทราบ ก็ให้ริบของนั้นนั้นเป็นของ 
รัฐบาล และหมายเหตุไว้ในบัญชีแล้วจัดการต่อไปดังเช่นของที่ต้องริบ 

(5) ของกลางในคดีอาญาที่ไม่ทราบตัวผู้มีสิทธิจะได้รับของคืน ให้ประกาศหาเจ้าของภายใน 5 ปี นับ 
แต่วันประกาศไม่ได้ตัวผู้มีสิทธิมารับของนั้น ก็ให้ริบเป็นของรัฐบาล และให้จัดการท านองเดียวกัน 

อนึ่ง ถ้าปรากฏตัวผู้มีสิทธิจะได้รับของคืนในระหว่างเวลาประกาศและเจ้าหน้าที่ผู้รักษาได้แจ้งให้ 
ทราบแล้ว แต่ผู้นั้นยังไม่มารับของคืนไป เช่นนี้ การที่จะริบเป็นของรัฐบาลให้ถือก าหนดเวลา 1 ปี นับแต่วันที่ผู้มี 
สิทธิได้ทราบ ถ้าก าหนดเวลา 5 ปี ที่ประกาศไว้จะถึงก าหนดเวลาที่เร็วกว่า ก็ให้ถือก าหนดเวลาที่เร็วกว่านั้น 

(6) ของกลางอย่างอ่ืน ที่ปรากฏตัวผู้มีสิทธิจ าได้รับตามกฎหมายแล้ว แต่ผู้นั้นยังไม่มารับของไป ถ้า 
เป็นอสังหาริมทรัพย์ภายในก าหนดเวลา 10 ปี หรืออสังหาริมทรัพย์ภายในก าหนดเวลา 5 ปี นับแต่วันที่ผู้นั้นมี 
สิทธิจะได้รับของไปจากเจ้าหน้าที่ผู้รักษา ก็ให้ริบเป็นของรัฐบาล และจัดการท านองเดียวกับท่ีกล่าวมาแล้ว ทั้งนี้ 
ให้เจ้าหน้าที่ผู้รักษาแจ้งหรือประกาศให้ผู้นั้นมารับของคืนเสีย 

(7) การแจ้งหรือประกาศของเจ้าหน้าที่ตามที่กล่าวมาแล้วนั้น เจ้าหน้าที่ผู้รักษาไม่จ าเป็นจะต้องฟ้อง 
ว่า ผู้มีสิทธิควรจะได้รับ ไม่ได้ทราบข้อความที่แจ้งหรือประกาศ เป็นเหตุให้ผู้นั้นได้รับของคืน แต่ถ้าภายใน 
ก าหนดเวลาที่กล่าวนั้นมีสิทธิควรได้รับได้แสดงความประสงค์ที่จะรับของคืน  แต่มีเหตุขัดข้องมารับของนั้นไป
ไม่ได้ ก็ให้เจ้าหน้าที่ผู้รักษาพิจารณาดู ถ้าเห็นเป็นความจ าเป็นจะผ่อนผันให้เวลาแก่ผู้นั้นต่อไปอีกตามสมควรก็ได้ 

ถ้าผู้มีสิทธิควรได้รับของกลางนั้น แสดงความจ านงว่าไม่ต้องการรับของคืนและขอมอบให้แก่ 
รัฐบาล ดังนี้ ก็ให้มีผู้มีหน้าที่จัดการบันทึกให้ผู้นั้นลงนามไว้เป็นหลักฐาน ให้ลงนามมอบไว้ในบัญชีของกลางและ 
รายงานประจ าวันด้วย แล้วจัดการจ าหน่ายต่อไปตามระเบียบ 

(8) ของกลางซึ่งตกเป็นของรัฐบาลหรือเป็นของที่บุคคลมีได้โดยชอบด้วยกฎหมาย ของกลางเหล่านั้น 
เป็นของที่ควรขาย เช่น อาวุธปืน เมื่อจะขายก็ให้ขายแก่บุคคลผู้ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานให้มีอาวุธปืนได้ เว้น 
แต่จะมีระเบียบให้ปฏิบัติเป็นอย่างอ่ืน 

(9) ของกลางซึ่งตกเป็นของรัฐบาลและเป็นของที่ช ารุดเสียหาย ไม่มีราคา เป็นของที่ปราศจากราคา โดย
สภาพของมันเอง หรือเป็นของบุคคลไม่อาจมีได้โดยผิดกฎหมาย เป็นของที่ไม่ควรขาย ให้ส ารวจเสนอผู้บังคับการ
สั่งท าลายเสีย หรือส่งไปยังเจ้าหน้าที่แผนกการแห่งของนั้น แล้วแต่กรณี 

(10) ของกลางอย่างใดที่เป็นโบราณวัตถุหรือเป็นของแปลกประหลาด ซึ่งควรจะเก็บไว้เป็น 
เครื่องประดับสถานที่ราชการหรือพิพิธภัณฑ์สถาน เหล่านี้ เป็นของที่ไม่ควรขายหรือท าลาย 

(11) ของกลางรายใดที่เป็นของใหญ่โต หรือมีจ านวนมาก หรือที่ท าการไม่มีสถานที่จัดเก็บเพียงพอ ไม่ 
สามารถจะน ามาเก็บรักษาไว้ ก็ให้ฝากไว้ยังสถานีต ารวจอ่ืนเก็บรักษาไว้จนกว่าจะมารับคืนไปแล้วให้สถานีต ารวจ 
นั้นรับฝากไว้ลงรายงานประจ าวันและสมุดยึดทรัพย์ของกลางตามระเบียบ หากจ าเป็นต้องจัดหาสถานที่อ่ืน
นอกจากตามวรรคหนึ่ง ในการเก็บรักษาของกลางและจัดจ้าง ผู้ดูแลรักษาสถานที่ ก็ให้ด าเนินการตามระเบียบ
ของกลางราชการว่าด้วยการพัสดุ 

(12) ของกลางรายใดเห็นว่าจะเก็บรักษาไว้อาจเน่าเปื่อยเสียหายได้ก่อนที่คดีจะส่งฟ้องศาล จะจ าหน่าย 
หรือป้องกันมิให้เน่าเปื่อยก็ให้จัดการไปตามสมควร เช่น เนื้อโค กระบือ สุกร จะขายเอาเงิน เก็บรักษาไว้ก็ได้ ถ้า 
ของกลางรายใดมีการเถียงกรรมสิทธิ์หรือเป็นพยานหลักฐานส าคัญประกอบคดี ถ้าจะกระท าไปก็จะเกิดการ
คัดค้าน ได้ในภายหลัง ก็ให้ระงับไม่ต้องขายหรือจัดการดังกล่าวมาข้างต้นนั้น 

(13) ของกลางรายใดจับได้ โดยสงสัยว่าจะเป็นสิ่งของที่ได้มาจากการกระท าความผิด ให้ผู้อ้างว่าเป็น 
เจ้าของน าหลักฐานมาแสดง ถ้าน าหลักฐานมาแสดงไม่ได้ หรือไม่น ามาก่อนก็ดี ให้พนักงานสอบสวนส่งของกลาง 
นั้นไปตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติอาชญากร กองบัญชาการต ารวจสอบสวนกลาง ถ้าไม่ตรงกับบัญชีที่มีผู้มา 



 
 

 

ร้องทุกข์ของหายไว้ ให้ออกประกาศโฆษณาหาเจ้าของ โดยติดไว้ที่หน้าสถานีต ารวจเช่นเดียวกับเก็บของตก 
(14) ผู้รักษาของกลางคนใดจงใจหรือเลินเล่อละเลย หรือดัดแปลงแก้ไขของกลางให้เปลี่ยนไปจาก สภาพ

ที่เป็นอยู่เดิม จงใจหรือเลินเล่อส ารวจของกลางให้ผิดไปจากความจริง หรือของกลางที่ยังไม่ควรขาย ไปขาย เป็นเหตุ
ให้เกิดการเสียหายขึ้น หรือเอาของกลางไปใช้โดยมิใช่เพ่ือการรักษาของนั้น หรือยักยอกไว้เป็นของตนเสีย นอกจาก
จะต้องได้รับโทษอันจะพึงมีตามกฎหมาย หรือโทษตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนที่ใช้อยู่ แล้ว ยัง
จะต้องชดใช้ราคาของ หรือค่าเสียหายแทนอีกส่วนหนึ่งด้วย 

(15) เมื่อมีการแต่งตั้งให้ไปรับต าแหน่งที่อ่ืน ผู้มีหน้าที่เก็บรักษาของกลางและผู้ที่จะมารับหน้าที่ใหม่ 
จะต้องส่งมอบของกลางแก่กันให้เสร็จก่อนเดินทางไปรับต าแหน่งใหม่ แต่ถ้าฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดไม่สามารถเดินทางมา 
รับมอบของกลางได้ภายในเวลาก าหนด ให้มอบของกลางให้แก่ผู้รักษาราชการแทนรับไว้ แล้วมีผู้มารับต าแหน่ง 
ใหม่รับมอบหมายของกลางจากผู้รักษาราชการให้เสร็จภายใน 15 วัน นับแต่วันเดินทางมารับต าแหน่งใหม่ 
หน้าที่ของผู้รับมอบ ต้องส ารวจสิ่งของให้ถูกต้องตรงกับรายการในบัญชี หากของกลางใดไม่ส่ง มอบด้วยเหตุใด 
ให้หมายเหตุไว้ให้ชัดเจน แล้วลงชื่อก ากับไว้ทั้งผู้มอบและผู้รับมอบ และเมื่อรับมอบแล้วให้เสนอ ผู้บังคับบัญชา
ทราบ หากมีการบกพร่องก็ให้ผู้บังคับบัญชาสั่งด าเนินการสอบสวนต่อไป เมื่อผู้รั บมอบได้เซ็นชื่อรับ มอบของ
กลางแล้ว ถือว่าได้รับของกลางไว้ถูกต้องตามจ านวนที่ปรากฏในบัญชี และผู้มอบก็พ้นจากหน้าที่และ ความ
รับผิดชอบเท่าที่ปรากฏในบัญชีของกลางที่มีอยู่ อย่างไม่บกพร่องในขณะที่รับมอบต่อกันเท่านั้น หากปรากฏ ว่า
ขาดตกบกพร่องในจ านวนสิ่งของขึ้นภายหลังผู้รับมอบจะต้องเป็นผู้รับผิด 

(16) ผู้มีหน้าที่รักษาของกลางจะมอบหน้าที่รักษาของกลางให้ผู้อยู่ในบังคับบัญชารักษาแทนก็ได้ ใน เมื่อ
ของกลางบางสิ่งบางอย่างนั้นเป็นของไม่สลักส าคัญ หรือเป็นของที่สมควรจะมอบหมายได้ หรือด้วยความ จ าเป็นใน
หน้าที่ชั่วคราว แต่การมอบหน้าที่นี้จะต้องรับผิดชอบในเมื่อเกิดการเสียหายขึ้น เว้นแต่ จะพิสูจน์ได้ว่าเป็น เพราะเหตุ
สุดวิสัยหรือไม่สามารถจะคุ้มครองได้ 

(17) การเก็บรักษาของกลางของต ารวจทุกหน่วยในส่วนกลางให้ปฏิบัติตามระเบียบนี้ การเก็บรักษาของ
กลางในหน้าที่ต ารวจภูธรนอกจากจะต้องปฏิบัติตามข้อบังคับการเก็บรักษาของกลาง กระทรวงมหาดไทยแล้ว ให้
ปฏิบัติตามระเบียบนี้โดยอนุโลม 

ส่วนการเก็บรักษาเอกสารและวัตถุของกลางต่าง  ๆ  ซึ่งต้องหรือไม่ต้องส่งไปตรวจพิสูจน์  ที่กองพิสูจน์
หลักฐาน ให้ปฏิบัติตามค าแนะน าในเอกสารคู่มือของกองพิสูจน์หลักฐานตามข้อ 419 เอกสารและวัตถุของกลางใดท่ี
จ าเป็นจะต้องตรวจพิสูจน์ ให้พนักงานสอบสวนรีบส่งไปยังกองพิสูจน์ 
หลักฐาน กองบัญชาการต ารวจสอบสวนกลาง โดยเร็ว พร้อมกับบันทึกแสดงรายละเอียดของเอกสารและวัตถุ
ของ กลางที่ได้มาประกอบด้วย 

การส่งเอกสารและวัตถุของกลางไปให้กองพิสูจน์หลักฐานท าการตรวจพิสูจน์ ให้พนักงานสอบสวน 
ปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

(1) การส่งเรื่องไปให้ตรวจพิสูจน์ ให้พนักงานสอบสวนแจ้งข้อหา พฤติการณ์ ข้อเท็จจริงในกรณีเรื่อง 
นั้น ๆ ให้ชัดเจนตลอดจนชื่อผู้เสียหาย ชื่อผู้ต้องหา พยานเอกสาร พยานวัตถุ ตรวจหรือเก็บได้ที่ไหนเมื่อใด ความ 
ประสงค์ในการที่จะท าให้การตรวจพิสูจน์ และข้อความอ่ืน ๆ ที่สมควรแจ้งไปให้ทราบด้วย 

(2) เอกสารหรือวัตถุของกลางใดที่จะต้องส่งไปตรวจพิสูจน์ ให้ส่งไปที่กองพิสูจน์หลักฐานโดยเร็วที่สุด 
เพ่ือไม่ให้เสียผลในการตรวจพิสูจน์ 

(3) เอกสารหรือวัตถุของกลางที่ได้มา ให้บันทึกลักษณะสภาพ สถานที่ วันเวลาที่พบเอกสารหรือวัตถุ ของ
กลางนั้น ๆ โดยจดบันทึกเป็นข้อความสั้น ๆ หรือบันทึกลงในแผนที่สังเขป หรือถ้าสามารถจะถ่ายภาพของ กลางและ
สถานที่พบได้ ก็ให้ท าการถ่ายภาพไว้ด้วย 

(4) เอกสารหรือวัตถุของกลางใด ต้องท าเครื่องหมายเพ่ือให้จดจ าได้ ก็ให้ท าเครื่องหมายไว้ตาม 
ค าแนะน าในเอกสารคู่มือของกองพิสูจน์หลักฐาน 



 
 

  

 

(5) การบรรจุหีบห่อเอกสารหรือวัตถุของกลางนั้นจะต้องท าให้เรียบร้อย ตีตราครั่งและมีป้ายบอกชื่อ 
คดี ชนิด จ านวนของกลาง โดยแยกออกเป็นรายปี 

(6) การรับการส่งเอกสารหรือวัตถุของกลางแต่ละครั้งนั้น จะต้องมีหลักฐานในการรับส่งกันทุกครั้ง 
(7) การส่งเอกสารหรือวัตถุของกลางไปท าการตรวจพิสูจน์นั้น ให้บันทึกข้อความตามแบบซึ่งได้แนบมา 

พร้อมกับระเบียบนี้ส่งไปให้ พร้อมกับเอกสารหรือวัตถุของกลางที่ขอให้ท าการตรวจพิสูจน์ 
(8) เมื่อได้รับแจ้งจากกองพิสูจน์หลักฐานให้มารับของกลางซึ่งได้ท าการตรวจพิสูจน์เสร็จแล้ว ต้องมา รับ

คืนโดยเร็วที่สุด นับจากวันที่ได้รับแจ้ง 
(9) ในกรณีที่บรรจุหีบห่อและการน าส่งของกลางไม่เป็นไปตามระเบียบนี้ กองพิสูจน์หลักฐานอาจจะไม่ รับ

ตรวจพสิูจน์ให้ก็ได้ 
(10) การปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเอกสารหรือวัตถุของกลางไปท าการตรวจพิสูจน์ ตลอดจนการเก็บรักษา 

และบรรจุหีบห่อเอกสารหรือวัตถุของกลางแต่ละประเภท ให้ปฏิบัติตามค าแนะน าในเอกสารคู่มือของกองพิสูจน์ 
หลักฐานที่ได้แนบมากับระเบียบนี้ 

ให้สารวัตรใหญ่และผู้ก ากับการหรือผู้รักษาการแทนตรวจสมุดยึดทรัพย์และของกลางไม่น้อยกว่าเดือน ละ
หนึ่งครั้งว่าพนักงานสอบสวนได้จัดการไปถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ 

 
 
 
 
 
 
 

***********************************



 
 

 
 

 
 
มาตรการการเก็บรักษาส านวนคดีอาญาและคดีจราจร 

- จัดท าบัญชีคุมส านวน แยกประเภทส านวน เป็นคดี อาญา คดีจราจร แยกเป็นรายปีในบัญชีคุม 
ให้ปรากฏรายละเอียดของส านวน มีเลขคดี ,ชื่อพนักงานสอบสวน ,ข้อกล่าวหา ,เลขบัญชีของกลางที่ยึด อายัด ตรง 
กับสมุดคุมบัญชีของกลาง เพ่ือป้องกันไม่ให้ถูกสับเปลี่ยน หรือไม่น าเข้าระบบ หรือเข้าระบบบางส่วน เพ่ือแลกกับ 
การเรียกรับผลประโยชน์ทั้งทางคดีและรับทรัพย์สิน มีระบบควบคุมที่เพียงพอ และให้จัดท าบัญชีส านวนในระบบ 
อิเล็กทรอนิกส์ของหน่วย เพื่อสะดวกแก่การตรวจสอบและค้นหา 

- ออกค าสั่งผู้รับผิดชอบการเก็บส านวน 
- จัดสถานที่เก็บส านวนให้เป็นระบบ เป็นสัดส่วน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

O29 การจัดการทรัพย์สินของราชการฯ สถานีต ารวจภูธรบางเสาธง

สํานวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร 



 
 

 
 

ประกาศ สถานีต ารวจภูธรบางเสาธง 
เรื่อง มาตรการการจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง 

และส านวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร 

 
ด้วย สถานีต ารวจภูธรบางเสาธง ได้ก าหนดมาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค 

และการจัดเก็บของกลาง และส านวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติในการจัดการ 
ทรัพย์สินของราชการและของบริจาคส าหรับให้เจ้าหน้าที่ต ารวจถือปฏิบัติโดยทั่วกัน เพ่ือน าไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
ของเจ้าหน้าที่ต ารวจ เป็นไปอย่างโปร่งใส มีประสิทธิภาพ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจของ
ส านักงาน ต ารวจแห่งชาติ 

จึงก าหนดมาตรการการจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลางและ 
ส านวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร ดังนี้ 

แนวทางการใช้รถยนต์ของทางราชการ 
1.ผู้ยืมขอใช้รถยนต์ของทางราชการ ด าเนินการเขียนแบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถยนต์ของทาง 

ราชการเป็นลายลักษณ์อักษร เสนอผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ 
2.เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธรบางเสาธง เพื่อ พิจารณา

อนุญาต/ไม่อนุญาต 
3.เมื่อได้รับอนุญาตให้ยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเบิกจ่ายรถยนต์ของทางราชการ ให้กับ ผู้

ขอยืม ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
4.ผู้ยืมต้องใช้รถยนต์ของทางราชการ ในการปฏิบัติราชการ ตามระเบียบที่ส านักงานต ารวจ 

แห่งชาติก าหนดโดยเคร่งครัด 
5.เมื่อเสร็จสิ้นจากกาปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้ยืมต้องน ารถยนต์ของทางราชการ มาเก็บรักษาไว้ใน 

สถานที่ที่ก าหนด 
6.ผู้ยืมต้องหมั่นท าความสะอาด  และซ่อมบ ารุงรักษารถยนต์ของทางราชการอย่างสม่ าเสมอ 

เพ่ือให้รถยนต์ของทางราชการ มีอายุการใช้งานได้ยาวนานและอยู่ในสภาพเรียบร้อยสมบูรณ์ สามารถใช้การได้ 
อย่างมีประสิทธิภาพ 

7.ผู้ยืมรถยนต์ของทางราชการ ต้องรับผิดชอบ ในกรณีท่ีรถยนต์ของทางราชการ สูญหายเพราะ 
ความประมาทเลินเล่อของผู้ยืม หรืออนุญาตให้ผู้อื่นใช้ไปนอกเหนือราชการปกติ ผู้ยืมต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหม 
ทดแทนความสูญหาย แม้ด้วยเหตุสุดวิสัย ถ้าความเสียหายเกิดข้ึนเพราะความผิดของบุคคลภายนอก ผู้ยืมต้องเป็น 
ผู้เรียกร้องค่าสินสินไหมทดแทน จากบุคคลภายนอกในนามส านักงานต ารวจแห่งชาติ แต่ถ้าความเสียหายเกิดขึ้น 
เพราะความผิดของผู้ขับขี่ซึ่งมิใช้ผู้ยืม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบในการซ่อมแซมให้คงสภาพดีตามเดิม 

8.ให้น าระเบียบความรับผิดชอบของข้าราชการในทางแพ่ง มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง กับกรณี
ดังกล่าวมาใช้บังคับตามประกาศนี้ด้วย 

9.เมื่อผู้ยืมหมดความจ าเป็นในการใช้รถยนต์ของทางราชการ หรือโยกย้ายไปด ารงต าแหน่งที่อ่ืน ให้



 
 

ผู้ยืมน ารถยนต์ของทางราชการส่งมอบให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือด าเนินการตามจัดสรรให้กับข้าราชการต ารวจ ที่ ย้าย
มาด ารงต าแหน่งแทนเพ่ือยืมไปใช้ในความเป็นมา 
ราชการตามระเบียบต่อไป 

แนวทางการใช้อาวุธปืนของทางราชการ 
1.ผู้ยืมอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ ด าเนินการเขียนแบบฟอร์มขอเบิก - จ่าย 

อาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ เสนอผ่านเจ้าหน้าที่พัสดุ 
2.เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธรบางเสาธง เพ่ือ 

พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 
3.เมื่อได้รับอนุญาตให้ยืมแล้วให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเบิกจ่ายอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืน 

ของทางราชการ ให้กับผู้ขอยืม ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 
4.ผู้ยืมต้องใช้อาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ ในการปฏิบัติราชการ ตามระเบียบที่ 

ส านักงานต ารวจแห่งชาติก าหนดโดยเคร่งครัด 
5.เมื่อเสร็จสิ้นจากกาปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้ยืมต้องน าอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทาง 

ราชการ มาเก็บรักษาไว้ตามระเบียบที่ก าหนด 
6.ผู้ยืมต้องหมั่นท าความสะอาด และซ่อมบ ารุงรักษาอาวุธปืนของทางราการ อย่างสม่ าเสมอ 

เพ่ือให้อาวุธปืนของทางราชการ มีอายุการใช้งานได้ยาวนานและอยู่ในสภาพเรียบร้อยสมบูรณ์ สามารถใช้การได้ 
อย่างมีประสิทธิภาพ 

7.เมื่อผู้ยืมหมดความจ าเป็นในการใช้อาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ หรือโยกย้าย 
ไปด ารงต าแหน่งที่อ่ืน ให้ผู้ยืมน าอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการส่งมอบให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือ 
ด าเนินการตามจัดสรรให้กับข้าราชการต ารวจ ที่ย้ายมาด ารงต าแหน่งแทนเพ่ือยืมไปใช้ในราชการตามระเบียบ 
ต่อไป 

8.ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการเกี่ยวกับการเก็บรักษาอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนตาม 
มาตรการในการปิด-เปิดสถานที่เก็บอาวุธปืนและกระสุนปืนคงคลังของทางราชการ ของสถานีต ารวจภูธรบางเสา
ธง โดยเคร่งครัด 

แนวทางการใช้ของบริจาค 
1.ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการรับบริจาคตามอ านาจหน้าที่ที่ส านักงานต ารวจแห่งชาติก าหนดไว้ ใน

ค าสั่งส านักงานต ารวจแห่งชาติที่ 669/2551 ลงวันที่ 30 กันยายน 2551 เรื่อง ก าหนดลักษณะและการ มอบ
อ านาจหน้าที่การรับผิดชอบ 

2.ในกรณีท่ีการบริจาคเงินหรือสิ่งของที่มีมูลค่าเกินกว่า หรือเงินแจ้งให้กองพลาธิการ เพ่ือเสนอ 
ส านักงานต ารวจแห่งชาติ ขออนุมัติรับและลงนามออกใบอนุโมทนาการบริจาค 

3.เมื่อส านักงานต ารวจแห่งชาติ ได้อนุมัติรับบริจาคแล้ว ให้ผู้ก ากับการสถานีต ารวจนครบาลบาง 
รัก จัดท าบัญชีคุมพัสดุตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

4.การใช้ทรัพย์สินที่ได้จากการบริจาค  ให้ปฏิบัติตามการใช้ทรัพย์สินทางทางราชการโดย 
เคร่งครัดแนวทางการจัดเก็บของกลาง ให้ผู้มีหน้าที่เก็บรักษาของกลางต้องเก็บรักษาและดูแลของกลางที่ได้รับมอบไว้
ในที่ ปลอดภัย ไม่ให้เกิดการสูญหาย เสียหาย และต้องเก็บรักษาของกลางตามวิธีการที่ถูกต้องในของกลางแต่ละ 
ประเภท ตามระเบียบส านักงานต ารวจแห่งชาติว่าด้วยการเก็บรักษาและการจ าหน่ายของกลาง พ.ศ.2565 และ ให้ผู้
มีหน้าที่เก็บรักษาของกลาง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย มีหน้าที่ด าเนินการดังนี้ 

4.1 ตรวจสอบสภาพของกลางและความถูกต้องก่อนที่จะเก็บรักษา  
4.2 จัดท าบัญชีของกลางที่เก็บรักษาไว้ตามประเภทของกลาง ได้แก่ ของกลางในคดีอาญาและ

ของกลางอย่างอ่ืน 



 
 

4.3 จัดท าหลักฐานการรับและส่งมอบของกลางให้เรียบร้อย 
4.4 ตรวจสอบสภาพของกลางและบันทึกรายงานผลการตรวจสอบให้ผู้ก ากับการ สถานี

ต ารวจภูธรบางเสาธง เพื่อทราบทุกระยะ 6 เดือน 
4.5 จัดให้มีกุญแจหรือรหัสสถานที่เก็บรักษาของกลางให้มั่นคงแข็งแรง 
4.6  จัดให้มีสมุดควบคุมเปิด-ปิดสถานที่เก็บรักษาของกลาง 
4.7 ส่งมอบของกลางแก่บุคคลที่ร้องขอ ตามที่กฎหมายและระเบียบให้อ านาจไว้ 
4.8 ด าเนินการอ่ืนใดเพ่ือการเก็บรักษาของกลางตามท่ีเห็นสมควร ทั้งนี้ให้ผู้มีหน้าที่ควบคุม

พัสดุ ควบคุมการตรวจสอบและตรวจนับพัสดุ อาวุธยุทธภัณฑ์ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ  เพ่ือให้มีความพร้อมต่อการใช้
งานในภารกิจประจ าวัน  และรายงานผลให้หัวหน้าสถานีทราบทุกเดือน 

แนวทางการจัดเก็บสํานวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร 
1 จัดท าบัญชีคุมส านวน แยกประเภทส านวน เป็นคดี อาญา คดีจราจร แยกเป็นรายปีใน บัญชี

คุมให้ปรากฏรายละเอียดของส านวน มีเลขคดี ,ชื่อพนักงานสอบสวน ,ข้อกล่าวหา ,เลขบัญชีของกลางที่ ยึด อายัด 
ตรงกับ สมุดคุมบัญชีของกลาง เพ่ือป้องกันไม่ให้ถูกสับเปลี่ยน หรือไม่น าเข้าระบบ หรือเข้าระบบบางส่วน เพ่ือแลก
กับการเรียกรับผลประโยชน์ทั้งทางคดีและรับทรัพย์สิน มีระบบควบคุมที่เพียงพอ และให้จัดท าบัญชี ส านวนใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วย เพื่อสะดวกแก่การตรวจสอบและค้นหา 

2 ออกค าสั่งผู้รับผิดชอบการเก็บส านวน 
3 จัดสถานทีเ่ก็บส านวนให้เป็นระบบ เป็นสัดส่วนได้มอบหมายให้ฝ่ายอ านวยการ สถานี

ต ารวจภูธรบางเสาธง ท าหนา้ที่ในการประชาสัมพันธ์ และ เสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจให้บุคลากรในสังกัด
รับทราบและถือปฏิบัติตามมาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการ และของบริจาค 

 

ประกาศ ณ วันที่  3 เมษายน พ.ศ. 2566 
 

พันต ารวจเอก 
( โสภณ  มงคลโสภณรัตน์ ) 

ผู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธรบางเสาธง 


