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ประกาศสถานีตำรวจนครบาลหลักสอง 

เร่ือง การจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง  

ประจำปีงบประมาณ 2568 

 ด้วยสถานีตำรวจนครบาลหลักสอง มีความมุ่งมั ่นในการบริหารและจัดการจัดการทรัพย์สิน  ของ
ราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง เพื่อให้มีการจัดเก็บ การเบิก จ่าย นำไปใช้ในการปฏิบัติงาน ของ
เจ้าหน้าที่ตำรวจ เป็นไปอย่างโปร่งใส มีประสิทธิภาพ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจของ  
สำนักงานตำรวจแห่งชาติ  

 ในการนี้ จึงได้กำหนดจัดทำมาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และการ  จัดเก็บของ
กลาง เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติในการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาคสำหรับให้  เจ้าหน้าท่ี
ตำรวจถือปฏิบัติโดยท่ัวกัน  

 ข้อ 1 ประกาศฉบับนี้  

 “สถานีตำรวจ” หมายความว่า สถานีตำรวจนครบาลหลักสอง  

 “ทรัพย์สินของราชการ” หมายความว่า พัสดุ ที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วน ราชการ หรือ
หน่วยงาน นั้นๆ และต้องมีการบริหารพัสดุตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 “พัสดุ” หมายความว่า วัสดุครุภัณฑ์ของสถานีตำรวจนครบาลหลักสองที่มีไว้ เพื่อ ใช้ร่วมกันเพื่อ
ประโยชน์ของทางราชการ  

 “วัสดุ” หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุ การใช้งานไม่
นาน ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพในระยะเวลาอันส้ัน 

 “ครุภัณฑ์” หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งาน
นานไม่สิ ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ได้แก่ ที ่ดินและสิ่งก่อสร้าง , ครุภัณฑ์
สำนักงาน, ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง, ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ, ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่, ครุภัณฑ์
การเกษตร, ครุภัณฑ์งำนบ้านงำนครัว, ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์. ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ , ครุภัณฑ์
ก่อสร้าง, ครุภัณฑ์การศึกษา, ครุภัณฑ์โรงงาน, ครุภัณฑ์สำรวจ, ครุภัณฑ์กีฬา, ครุภัณฑ์สนาม, ครุภัณฑ์ ดนตรี
และ นำฏศิลป์, ครุภัณฑ์อาวุธ, สินทรัพย์ไม่มีตัวตน เช่น Software เป็นต้น  



 “ยุทธภัณฑ์” หมายความว่า อาวุธปืน เครื่องกระสุนปืน รวมถึงศาสตราภัณฑ์เครื่อง อุปกรณ์ของอาวุธ 
หรือเครื่องมือเครื่องใช้วัตถุส่ิงของ ท่ีเกี่ยวข้องท่ีใช้ในราชการของ สถานีตำรวจนครบาลหลักสอง  

 “คลังอาวุธปืน” หมายความว่า สถานที่เก็บรักษาอาวุธปืน และ เครื่องกระสุนปืน ของสถานีตำรวจ
นครบาลหลักสอง  

 “ของกลาง” หมายความว่า วัตถุใดๆ หรือทรัพย์สิน ซึ่งตกมาอยู่ในความคุ้มครอง ของ เจ้าพนักงาน 
โดยอำนาจแห่งกฎหมายหรือโดยหน้าที่ในทางราชการ และได้ยึดไว้เป็นของกลางเพื่อพิสูจน์  ในทาง คดีหรือ 
เพื่อจัดการอย่างอื่นตามกฎหมาย  

 “ยานพาหนะของทางราชการ” หมายความว่า รถยนต์ รถจักรยานยนต์ และเรือ ยนต์ตรวจการณท่ี์
ได้รับการจัดสรร จากสำนักงานตำรวจแห่งชาติ เพื่อใช้ในการปฏิบัติราชการ และให้ หมายความ รวมถึงรถยนต์
เช่า ท่ีสำนักงานตำรวจแห่งชาติ จัดสรรให้ใช้ในราชการ รถยนต์ รวมทั้งรถยนต์และ จักรยานยนต์ท่ี บุคคลหรือ
นิติบุคคล มอบให้มาเพื่อวัตถุประสงค์ การกุศลและ/หรือเพื่อสงเคราะห์เหตุอย่างใด อย่างหนึ่ง  

 “ของบริจาค” หมายความว่า เงินหรือพัสดุที่มีผู้มอบให้แก่สถานีตำรวจนครบาลหลักสอง เพื่อใช้ใน
กิจการของสถานีตำรวจนครบาลหลักสอง โดยระบุวัตถุประสงค์ไว้ชัดเจน 

 “ผู้ยืม” หมายความว่า ข้าราชการตำรวจในสังกัดสถานีตำรวจนครบาลหลักสอง  

 “ผู้ให้ยืม” หมายความว่า ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม  

 “ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม” หมายความว่า ผู้กำกับการสถานีตำรวจนครบาลหลักสอง หรือ หัวหน้างาน
พัสดุ หรือเจ้าหน้าท่ีอื่นท่ีผู้กำกับการสถานีตำรวจนครบาลหลักสอง ผู้ให้ยืมมอบหมาย  

 “หัวหน้าหน่วยพัสดุ” หมายถึง ผู้กำกับการสถานีตำรวจนครบาลหลักสอง มีหน้าท่ี เกี่ยวกับ การ
ควบคุมพัสดุ หรือข้าราชการตำรวจซึ่งผู้กำกับการสถานีตำรวจนครบาลหลักสอง แต่งตั้งให้เป็น หัวหน้างาน
พัสดุ มีหน้าที่ควบคุมและสั่งจ่ายพัสดุตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ ๑๕๓ วรรคสาม  

 “เจ้าหน้าที่พัสดุ” หมายถึง เจ้าหน้าท่ีซึ่งดำรงตำแหน่งท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการพัสดุ หรือ ผู้ได้รับแต่งต้ัง 
จาก ผู้กำกับการสถานีตำรวจนครบาลหลักสอง ให้มีหน้าท่ีหรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ  

 “การควบคุม” หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษา พัสดุการเบิกพัสดุ 
การจ่ายพัสดุ การลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ หมายถึง การบันทึกรายละเอียดการรับหรือ  จ่ายใน บัญชีหรือ
ทะเบียนโดยจำแนกแต่ละประเภท/ชนิด แต่ละรายการของพัสดุ  

 “การเก็บรักษาพัสดุ” หมายถึง การจัดเก็บรักษาพัสดุให้ปลอดภัย เป็นระเบียบ เรียบร้อยถูกต้อง 
ครบถ้วน ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน  

 “การเบิกพัสดุ” หมายถึง การที่หน่วยงานต้องการใช้พัสดุแจ้งความประสงค์ขอเบิก พัสดุเพื่อใช้ใน
ราชการต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุ  



 “การจ่ายพัสดุ” หมายถึง การที่หัวหน้าหน่วยพัสดุอนุมัติจ่ายพัสดุให้แก่หน่วยงานท่ี  แจ้ง ความ
ประสงค์ขอเบิกพัสดุ  

 “การซ่อมบำรุง” หมายถึงการกระทำใดๆ ที่มุ่งหมายจะรักษาส่างอุปกรณ์ ให้อยู่ใน สภาพใช้การได้ 
หรือจะทำให้ส่ิงอุปกรณ์ดังกล่าวที่ชำรุดให้กลับคืนสภาพใช้การได้  

 “การจำหน่าย” หมายถึง การตัดยอดส่ิงอุปกรณ์ ออกจากความรับผิดชอบ เนื่องจาก สูญไปใช้หมดไป 
ชำรุดเสียหายจนไม่สามารถซ่อมคืนสภาพได้ อย่างคุ้มค่า เสื่อมสภาพจนใช้งานไม่ได้ หรือ สูญ  หายเกินความ
ต้องการหรือเป็นของล้ำสมัย ไม่ใช้ในราชการต่อไป 

  “การจำหน่ายเป็นสูญ” หมายถึง การจำหน่ายในกรณีที่สิ ่งอุปกรณ์สูญไปโดยไม่  ปรากฏ ตัว
ผู้รับผิดชอบ หรือมีตัวผู้รับผิดชอบแต่ไม่สามารถชดใช้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย ความรับ  ผิดทาง
แพ่ง ของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการได้หรือมีสิ่งอุปกรณ์อยู่แต่ไม่สามารถขาย แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพ  หรือท 
ลายได้ในกรณี ที่ไม่สามารถนำซากสิ่งอุปกรณ์กลับมาได้สิ่งอุปกรณ์นั้นสูญไปไม่มีซากเหลืออยู่ให้เห็น  และ ใน
กรณีท่ี ผู้รับผิดชอบ ชดใช้ถึงแก่กรรม เนื่องจากการปฏิบัติรำชกำรสนามคราวนั้น ให้ถือว่าหา ผู้รับผิดชอบชดใช้
ไม่ได้  

 “การรับ” หมายถึง การดำเนินกรรมวิธีเพื่อเข้าครอบครองส่ิงอุปกรณ์ท่ีได้มาจาก การจัดหา  

 “การตรวจสอบพัสดุประจำปี” หมายถึง การตรวจสอบกำรรับ - จ่ายพัสดุ งวด ต้ังแต่ วันท่ี 1 ตุลาคม
ของปีก่อนจนถึงวันท่ี ๓๐ กันยายนของปีปัจจุบันและการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันท่ี ๓๐  

 ข้อ 2 นอกเหนือจากการยืมวัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ  การ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบสำนักงานตำรวจแห่งชาติ ว่าด้วยการเก็บของกลาง พ.ศ.2565 เรื่อง
แนวทางการยืมคืน การจัดเก็บของกลาง การเก็บสำนวนคดี ให้บุคลากรในสถานีตำรวจนครบาลหลักสอง ถือ
ปฏิบัติดังนี้ 

   1. การยืมพัสดุหรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการใด ๆ ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการ  
โดยผู้ให้ยืมต้องคำนึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจของรัฐประกอบ 
การให้ยืมด้วย  

  2. ผู ้ให้ยืมต้องจัดให้ผู ้ย ืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ตามแบบฟอร์ม  ท่ี
กรมบัญชีกลาง หรือสำนักงานตำรวจแห่งขาติ กำหนดทุกครั้ง  

  3. ผู้ให้ยืมต้องกำหนดระยะเวลาส่งคืนพัสดุโดยปกติพึงกำหนดให้สอดคล้องกับเหตุผล ความ
จำเป็นในการใช้พัสดุที่ยืมนั้น ทั้งนี้ ระยะเวลาการยืมสูงสุดสำหรับการยืมแต่ละคราวไม่ควรเกิน 1 เดือน นับ
จากวันที่ยืม หรือระยะเวลาที่สำนักงานตำรวจแห่งชาติกำหนด แต่หากมีความจำเป็นอาจขอขยายระยะเวลา  
การยืมต่อไปได้ โดยดำเนินการให้มีหลักฐานการยืมท่ีครอบคลุมระยะเวลายืมท่ีขยายออกไป โดยนำข้อ 2 มาใช้ 
โดยอนุโลม  



  4. กรณีพัสดุที่ยืมเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการ  แก้ไข
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ  และ
คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม  

  5. เมื่อครบกำหนดยืม หากผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุที่ยืมไป ให้ผู้ให้ยืมหรือเจ้าหน้าท่ี  ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้ให้ยืมติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืน ภายใน 5 วัน นับแต่วันครบกำหนด  

 ข้อ 3 แนวทางการใช้ยานพาหนะของทางราชการ  

  1.ผู ้ย ืมขอใช้ยานพาหนะของทางราชการดำเน ินการเขียนแบบฟอร์มขออนุญาตใช้  
ยานพาหนะของทางราชการเป็นลายลักษณ์อักษร เสนอผ่านเจ้าหน้าท่ีพัสดุ  

  2.เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้กำกับการสถานีตำรวจนครบาลหลักสอง หรือ
ผู้ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้กำกับการสถานีตำรวจนครบาลหลักสอง เพื่อพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต 

   3.เมื่อได้รับอนุญาตให้ยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการเบิกจ่ายยานพาหนะของ  ทาง 
ราชการให้กับผู้ขอยืม ตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

   4.ผู้ยืมต้องใช้ยานพาหนะของทางราชการ ในการปฏิบัติราชการ ตามระเบียบท่ี สำนักงาน
ตำรวจแห่งชาติกำหนดโดยเคร่งครัด 

  5. เมื่อเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้ยืมต้องนำยานพาหนะของางราชการมา เก็บ
รักษาไว้ในสถานท่ีท่ีกำหนด  

  6.ผู้ยืมต้องหมั่นทำความสะอาด และซ่อมบำรุงรักษายานพาหนะของทางราชการ  อย่าง 
สม่ำเสมอ เพื่อให้ยานพาหนะของทางราชการ มีอายุการใช้งานได้ยาวนานและอยู่ในสภาพเรียบร้อย สมบูรณ์
สามารถใช้การได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

  7.ผู้ยืมยานพาหนะของทางราชการ ต้องรับผิดชอบ ในกรณีท่ีรถยนต์ของทางราชการ สูญหาย 
เพราะความประมาทเลินเล่อของผู้ยืม หรืออนุญาตให้ผู้อื่นใช้ไปนอกเหนือราชการปกติ ผู้ยืมต้องรับผิด ชดใช้ค่า
สินไหมทดแทนความสูญหาย แม้ด้วยเหตุสุดวิสัย ถ้าความเสียหายเกิดข้ึนเพราะความผิดของ บุคคลภายนอก ผู้
ยืมต้องเป็นผู้เรียกร้องค่าสินสินไหมทดแทน จากบุคคลภายนอกในนามสำนักงานตำรวจ แห่ง ชำติ แต่ถ้าความ
เสียหาย เกิดขึ้นเพราะความผิดของผู้ขับขี่ซึ่งมิใช้ผู้ยืม ผู้ยืมต้องรับผิดชอบในการซ่อมแซมให้ คงสภาพดีตำมเดิม  

  8.ให้นำระเบียบความรับผิดชอบของข้าราชการในทางแพ่ง มติคณะรัฐมนตรีท่ี เกี่ยวข้อง กับ
กรณีดังกล่าวมาใช้บังคับตามประกาศนี้ด้วย  

  9.เมื ่อผู ้ยืมหมดความจำเป็นในการใช้ยานพาหนะของทางราชการ หรือโยกย้ายไปดำ  รง 
ตำแหน่งท่ีอื่น ให้ผู้ยืมนำรถยนต์ของทางราชการส่งมอบให้กับเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่อดำเนินการตามจัดสรร ให้กับ 
ข้าราชการตำรวจท่ีย้ายมาดำรงตำแหน่งแทนเพื่อยืมไปใช้ในราชการตามระเบียบต่อไป  

  

 



 ข้อ 4 แนวทางการใช้อาวุธปืนของทางราชการ  

  1.ผู้ยืมอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ ดำเนินการเขียนแบบฟอร์ม ขอ เบิก-
จ่าย อาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ เสนอผ่านเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

  2.เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตรวจสอบเอกสาร และเสนอผู้กำกับการสถานีตำรวจนครบาลหลักสอง เพื่อ
พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต  

  3.เมื ่อได้รับอนุญาตให้ยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการเบิกจ่ายอาวุธปืนและ เครื่อง 
กระสุนปืนของทางราชการให้กับผู้ขอยืม ตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

  4.ผู้ยืมต้องใช้อาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ ในการปฏิบัติราชการตาม  
ระเบียบท่ีสำนักงานตำรวจแห่งชาติกำหนดโดยเคร่งครัด  

  5.เมื่อเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติหน้าที่ราชการ ผู้ยืมต้องนำอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืน ของ
ทางราชการมาเก็บรักษาไว้ตามระเบียบท่ีกำหนด  

  6.ผู้ยืมต้องหมั่นทำความสะอาด และซ่อมบำรุงรักษาอาวุธปืนของทางราชการอย่าง สม่ำเสมอ 
เพื่อให้อาวุธปืนของทางราชการ มีอายุการใช้งานได้ยาวนานและอยู่ในสภาพเรียบร้อยสมบูรณ์ สามารถใช้การ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

  7.เมื่อผู้ยืมหมดความจำเป็นในการใช้อาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการ  หรือ 
โยกย้ายไปดำรงตำแหน่งท่ีอื่น ให้ผู้ยืมนำอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืนของทางราชการส่งมอบให้กับ เจ้าหน้าท่ี 
พัสดุ เพื่อดำเนินการจัดสรรให้กับข้าราชการตำรวจ ที่ย้ายมาดำรงตำแหน่งแทนเพื่อยืมไปใช้ใน  ราชการตาม 
ระเบียบ ต่อไป  

  8.ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ดำเนินการเกี่ยวกับการเก็บรักษาอาวุธปืนและเครื่องกระสุนปืน ตาม
มาตรการในการปิด-เปิดสถานท่ีเก็บอาวุธปืนและกระสุนปืนคงคลังของทางราชการ ของสถานีตำรวจนครบาล
หลักสอง โดยเคร่งครัด  

 ข้อ 5 แนวทางการใช้ของบริจาค  

  1.ให้เจ้าหน้าที ่พัสดุดำเนินการรับบริจาคตามอำนาจหน้าที่ที ่สำนักงานตำรวจแห่งชาติ  
กำหนดไว้ในคำสั่งสำนักงานตำรวจแห่งชาติที ่ 669/2551 ลงวันที่ 30 กันยายน 2551 เรื ่อง กำหนด 
ลักษณะ และการมอบอำนาจหน้าท่ีการรับผิดชอบ  

  2.ในกรณีที่การบริจาคเงินหรือสิ่งของที่มีมูลค่าเกินกว่า หรือเงินแจ้งให้กองพลาธิการ  เพื่อ
เสนอสำนักงานตำรวจแห่งชาติ ขออนุมัติรับและลงนามออกใบอนุโมทนาการบริจาค  

  3.เมื่อสำนักงานตำรวจแห่งชาติ ได้อนุมัติรับบริจาคแล้ว ให้ผู้กำกับการสถานี ตำรวจนครบาล
หลักสอง มอบหมายเจ้าหน้าท่ี จัดทำบัญชีคุมพัสดุตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง  

  4.การใช้ทรัพย์สินที่ได้จากการบริจาค ให้ปฏิบัติตามการใช้ทรัพย์สินทางทางราชกำร  โดย 
เคร่งครัด  



  ข้อ 6 แนวทางการจัดเก็บของกลาง ให้ผู้มีหน้าที่เก็บรักษาของกลางต้องเก็บรักษาและดูแล ของ
กลางที่ได้รับมอบไว้ในที่ปลอดภัย ไม่ให้เกิดการสูญหาย เสียหาย และต้องเก็บรักษาของกลางตามวิธีการ  ท่ี
ถูกต้องในของกลางแต่ละประเภท ตามระเบียบสำนักงานตำรวจแห่งชาติว่าด้วยการเก็บรักษาและการ จำหน่าย
ของกลาง พ.ศ.2565 และให้ผู้มีหน้าท่ีเก็บรักษาของกลางหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย มีหน้าท่ีดำเนินการ ดังนี้  

  1. ตรวจสอบสภาพของกลางและความถูกต้องก่อนท่ีจะเก็บรักษา  

  2. จัดทำบัญชีของกลางท่ีเก็บรักษาไว้ตามประเภทของกลาง ได้แก่ ของกลางในคดีอาญา และ
ของกลางอย่างอื่น  

  3. จัดทำหลักฐานการรับและส่งมอบของกลางให้เรียบร้อย  

  4. ตรวจสอบสภาพของกลางและบันทึกรายงานผลการตรวจสอบให้ผู้กำกับการสถานีตำรวจ
นครบาลหลักสอง เพื่อทราบทุกระยะ 6 เดือน  

  5. จัดให้มีกุญแจหรือรหัสสถานท่ีเก็บรักษาของกลางให้มั่นคงแข็งแรง  

  6. จัดให้มีสมุดควบคุมเปิด-ปิดสถานท่ีเก็บรักษาของกลาง  

  7. ส่งมอบของกลางแก่บุคคลท่ีร้องขอ ตามกฎหมายและระเบียบได้ให้อำนาจไว้  

  8. ดำเนินการอื่นใดเพื่อการเก็บรักษาของกลางตามที่เห็นสมควร ทั้งนี้ให้ผู้มีหน้าท่ี  ควบคุม
พัสดุ ควบคุมการตรวจสอบและตรวจนับพัสดุ อาวุธยุทธภัณฑ์ ครุภัณฑ์ยานพาหนะของ สถานีตำรวจนครบาล
หลักสอง เพื่อให้มีความพร้อมต่อการใช้งานในภารกิจประจำวัน และรายงานผลให้ผู้กำกับ การสถานีตำรวจนคร
บาลหลักสอง ทราบทุกเดือน โดยยึดหลักปฏิบัติตามระเบียบและคำส่ังท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  

  - ระเบียบสำนักงานตำรวจแห่งชาติว่าด้วยการเก็บรักษาและการจำหน่ายของกลาง พ.ศ.
2565 

  - ระเบียบกรมตำรวจ ว่าด้วยอาวุธปืนและกระสุนปืนของกรมตำรวจ (ฉบับท่ี 3) ลง 30 ต.ค. 
2540 แก้ไขเพิ่มเติม  

  - ระเบียบตำรวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะท่ี 32 (เดิม) ข้อ 3 การจ่ายอาวุธปืน  

  - ระเบียบตำรวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะท่ี 34 บทท่ี 8 ข้อ 10 คำแนะนำการรักษาคลังและ
พัสดุ  

  - คำสั่งสำนักงานตำรวจแห่งชาติ 523/2557 การปฏิบัติเกี ่ยวกับอาวุธปืน และเครื่อง
กระสุน ปืนของกลางจัดเก็บ  

 ข้อ 7 นอกจากการตรวจสอบพัสดุประจำปีตามกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 แล้ว ให้สารวัตรอำนวยการ และเจ้าหน้าท่ีพัสดุ ตรวจสอบวัสดุ และ บัญชีวัสดุ
เป็นประจำทุกเดือน รวมถึงเช็คสภาพดูแลรักษาให้วัสดุนั้นพร้อมใช้งานอยู่ตลอดเวลาและรายงานให้  ผู้กำกับ
การสถานีตำรวจนครบาลหลักสอง ทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีได้ดำเนินการตรวจสอบวัสดุ  



 ข้อ 8 การร ับของบริจาคให้บ ุคลากรในสถานีตำรวจนครบาลหลักสอง ปฏิบัต ิตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ.2526 โดยกิจการใดๆ ท่ี 
เกี่ยวข้องกับการยืม การเก็บรักษา และการตรวจสอบ ที่ไม่ ได้ระบุไว้ในระเบียบดังกล่าว ให้ถือปฏิบัติตาม 
ประกาศฉบับนี้โดยอนุโลม  

 ข้อ 9 ผู้กำกับการสถานีตำรวจนครบาลหลักสองมีอำนาจหน้าที่ในการประชาสัมพันธ์และเสริมสร้าง 
ความรู้ ความเข้าใจให้บุคลากรในสังกัดรับทราบ และถือปฏิบัติตามมาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการและ  
ของบริจาค ท้ังนี้ 

  ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

  ส่ัง ณ วันท่ี 5 มีนาคม พ.ศ. 2568  

 

         พันตำรวจเอก     

      (เลิศศักดิ์   เขียมทรัพย์) 

      ผู้กำกับการสถานีตำรวจนครบาลหลักสอง 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 



 



 

 

 

 

 





 

 



 

 

 

 

 

 



การวางระบบการดูแลจัดการทรัพย์สิน เพื่อป้องกันการนำทรัพย์สินของราชการ และของบริจาคไปใช้เพื่อ
ประโยชน์ส่วนตน ดังนี้  

           คำนิยาม  

 ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง พัสดุ ที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงาน 
นั้นๆและต้องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา ๑๑๓ ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ 
 พัสดุ หมายถึง วัสดุ , ครุภัณฑ์ ของสถานีตำรวจนครบาล ท่ีมีไว้เพื่อใช้ร่วมกันเพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการ 
 วัสดุ หมายถึง ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติท่ีมีอายุการใช้งานไม่ยื่นนาน
ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ี
สานักงบประมาณกำหนด 
 ครุภัณฑ์ หมายถึง ส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่
ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ี
สำนักงบประมาณกำหนด ได้แก่ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง , ครุภัณฑ์สำนักงาน, ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง, 
ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ, ครุ ภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ , ครุ ภัณฑ์การเกษตร, ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว , 
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์,ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์, ครุภัณฑ์ก่อสร้าง, ครุภัณฑ์การศึกษา, ครุภัณฑ์
โรงงาน, ครุภัณฑ์สำรวจ, ครุภัณฑ์กีฬา, ครุภัณฑ์สนาม, ครุภัณฑ์ดนตรีและนาฏศิลป์, ครุภัณฑ์อาวุธ สินทรัพย์
ไม่มีตัวตน เช่น Software เป็นต้น 
 การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บำรุงรักษา 
และการจำหน่ายพัสดุ 
            การบริจาค หมายความว่า  การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพื่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือเพื่อ
สงเคราะห์เหตุอย่างใดอย่างหนึ่ง กรบริจาคมีได้หลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่หรือใช้
แล้วเช่น เสื้อผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ กรบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์ หรือ
ช่วยเหลือทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



กำหนดแนวทางการควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสภาพการใช้งานทรัพย์สินของราชการและ
ของบริจาค โดยเฉพาะทรัพย์ประเภทที่มีความเสี่ยงต่อการนำไปใช้โดยมิชอบ 
 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๑๑๒ บัญญัติ
ว่า "ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้ แสะการบริหาร
พัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด" และมาตรา ๑๑๓ บัญญัติว่า "การ
ดำเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา 
และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกำหนด" 
 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความ
ควบคุมการควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจำนวนหัสดุท่ี
หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียนจำแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมท้ังให้
มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุท่ีได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูลทางการ
บริหารเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุของหน่วยงาน และป้องกันการนำทรัพย์สินของราชการและของบริจาคไปใช้เพื่อ
ประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้นการควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่
สมอ และทำให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทำให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบำรุงรักษาหรือหมด
ความจำเป็น  สมควรท่ีจะจำหน่ายและจัดหา 
พัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
กำหนดว่าการเก็บ การบันทึก เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่าง
ท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนดโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 
 (๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียน 
 กำหนดการควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานทรัพย์สินของราชการ 
โดยเฉพาะครุภัณฑ์ประเภทท่ีมีความเส่ียงต่อการนำไปใช้ประโยชน์โดยมิชอบ เช่น 
 ครุภัณฑ์อาวุธ 
 การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหน่วย ตามสายการบังคับบัญชาที่ถูกต้องและทนัสมัย             
มีรายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติเจ้าหน้าท่ีมีความรู้ในระเบียบอย่างถูกต้อง มีการปฏิบัติตามระเบียบอย่าง
เคร่งครัด การเก็บอาวุธและเครื่องประกอบ ยกเก็บเป็นประเภท / ชนิด การจัดเก็บเรียบร้อย มอบความ
รับผิดชอบเป็นบุคคล การรักษาความปลอดภัย การป้องกันอัคคีภัย ระเบียบ/คำส่ัง/ถูกต้อง ตู้เก็บมีสภาพมั่นคง
แข็งแรง สะอาดเรียบร้อย คลังปิดประตูใส่กุญแจ เรียบร้อย สามารถตรวจสอบได้ง่าย มีการตรวจนับ ตรวจสอบ
อาวุธปืน และอุปกรณ์ในคลัง หยิบก็ง่าย หายก็รู้ ดูก็งามตา มีมาตรฐาน จัดห้องเก็บอาวุธให้มีความเหมาะสมกับ
การจัดวาง รวมถึงออกแบบตู้เก็บปืน ให้สามารถใส่ได้ทั้งปืนยาว และปืนพกสั้น มีโต๊ะเพื่อตรวจสอบอาวุธปืน
ก่อน และหลังการเบิกใช้ทุกกระบอก เพื่อบอกชนิด หมายเลขปืน หมายเลขโล่ และวันที่ประจำการ โดยปืนท่ี
หายไปจากช่องวาง ก็จะรู้ได้ว่าผู้ใดเป็นผู้เบิกไปปฏิบัติหน้าท่ี ทำให้สะดวกในการตรวจสอบยอดอาวุธปืนท้ังหมด
ว่า ถูกต้องตามบัญชี หรือไม่ มีเจ้าหน้าที่ รับผิดชอบดำเนินการตามระเบียบอย่าง ถูกต้อง ชัดเจน ทำการ
เบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาให้เป็นไปตามระเบียบ เพื่อการป้องกันการทุจริต นำไปใช้ในประโยชน์
ส่วนตนหรือผู้อื่น โดยมิชอบ 
  
 
  



 ครุภัณฑ์ยานพาหนะ 
 ออกคำสั่งแต่งตั ้งเจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบ ส่วนต่าง ๆ ให้ครอบคลุม จัดให้มีสถานที่เก็บ โครงสร้าง
แข็งแรง อากาศถ่ายเทสะดวก มีแสงสว่างพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามท่ี คณะกรรมการว่าด้วยการ
พัสดุกรมบัญชีกลาง กำหนด ลงข้อมูลในระบบ police ทำการเบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแสรักษาให้เป็นไป
ตามระเบียบ เพื่อการป้องกันการทุจริต นำไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อื่น 
 ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 ๑ แยกชนิด ประเภทของพัสดุ 
 ๒. ตรวจสอบเอกสารการได้มา 
 3. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพื่อให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน 
 ๔. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ท่ีตัวครุภัณฑ์ 
 การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของระเบียบเว้น
แต่มีระเบียบของทางราชการกำหนดไว้เป็นอย่างอื่น ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบหัสดุแล้วให้ลงบัญชี
หรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 
 เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 ๑. ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง/อนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ 
 ๒. ใบส่ังซื้อส่ังจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง 
 ๓. ใบส่งมอบพัสดุ 
 ๔. ใบตรวจรับพัสดุ 
 ๕. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
 ๖. เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ EGP 
 
 
ตัวอย่างทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 
 



คำสั่งต้ังกรรมการตรวจพัสดุของหลวง 
 
 

 
 



ตัวอย่างสมุดคุมทรัพย์สิน 

 
 
การตรวจสอบและตรวจนับอาวุธยุทธภัณฑ์ของสถานีตำรวจนครบาลหลักสอง เพื่อให้มีความพร้อมต่อการ
ใช้งานในภารกิจประจำวัน 
 - ภาพการตรวจรถจักรยานยนต์ ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ 

     
 

           

 



- ภาพการตรวจอาวุธปืน ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ 

       

 

 

- ภาพการตรวจวิทยุสื่อสาร ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ 

       

 

 

- ภาพการตรวจเสื้อเกาะกันกระสุน ที่ใช้ในการปฏิบัติหน้าที ่

     

 
 

 



กำหนดแนวทางการยืมหรือเบิกจ่ายทรัพย์สินของราการหรือของบริจาคไปใช้ปฏิบัติงานที่ชัดเจน 
 แนวทางการเบิกจ่ายพัสดุ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานท่ีต้องใช้
พัสดุนั้นเป็นผู้เบิกการจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ท่ีได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้ส่ังจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของ
ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็น
หลักฐานด้วย 
 แนวทางการเบิกจ่ายวัสดุ 
 ๑. การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้างาน
เป็นผู้เบิก 
 ๒. การจ่ายวัสดุ 
 ๒.๑ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติส่ังจ่ายจากหัวหน้าหน่วยหัสดุแล้วให้
จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการลงบัญชีจ่าย 
วัสดุต่อไป 
 ๒.๒ หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้ส่ังจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่าเหมาะสมหรือไม่ 

 ๓. ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 
 ๓.๑ จัดทำบัญชีวัสดุ ตามแบบท่ีรมบัญชีกลางกำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามท่ีกำหนดใน
หนังสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุ
คอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี เป็น
ต้นบันทึกรับวัสดุในระบบ 
คลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับวัสดุ ชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวมภาษีมูลคำเพิ่ม) และ
จำนวนวัสดุท่ีรับ 
 ๓.๒ เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุออกเลขท่ีรับ เลขท่ีรับเอกสาร
ให้เรียงสำดับตามวัน เวลาที่ได้รับ เป็นลำดับไปตามสำดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อเป็นเลขที่อ้างอิงในการ
บันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขท่ีใบส่งของผู้ขายก็ได้ 
 ๓.๓ เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ ตามรายการในใบเบิก 
ได้แก่ วันเดือนปี ท่ีจ่ายวัสดุ ช่ือผู้เบิก และจำนวนท่ีจ่าย เพื่อสะดวกในการค้นทาและตรวจสอบได้ และเพื่อให้
ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 
 ๓.4 ทุกส้ินปีงบประมาณให้ทำการตรวจสอบพัสดุประจำปี และรายงานวัสดุคงเหลือโดยสรุปและ
รายงานวัสดุจงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสดุ จำนวนคงเหลือ และมูลคำของวัสดุคงเหลือในแต่ละ
รายการ เพื่อส่งให้เจ้าหน้าท่ีบัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และดำเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง 
 ข้อควรทราบเก่ียวกับบัญชีวัสดุ 
 ๑. บัญชีวัสดุให้จัดทำแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นงบประมาณใหม่ ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้งหากมีวสัดุ
คงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา 
 ๒. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 
 ๓. การลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทุกครั้งท่ีมีการรับหรือจ่ายตามระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ข้อ ๒๐๔-๒๐๕ 
 ๔. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาท่ีรวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว 
 ๕. การลงบัญชีวัสดุ จะต้องกระทำด้วยความละเอียดรอบลอบจำเป็นต้อง รวดเร็ว ทันเวลาเพื่อให้
ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง 



  แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการหรือของบริจาค 
 ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าท่ีของรัฐ ซึ่งยืมพัสดุไปใช้เพื่อประโยชน์ของทางราชการ 
 พัสดุประเกทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะลงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง
หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการชำรดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้
ดังเดิมได้แก่ ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
 พัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลือง หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป
หรือไม่คงสภาพเดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น 
 แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความ
จำเป็น และสถานท่ีท่ีจะนำพัสดุไปใช้ พร้อมท้ังกำหนดเวลาท่ีจะส่งคืนพัสดุ 
 ๑. ผู้ยืมทำหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ 
 ๒. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ท่ีจะยืมเพื่อทราบ 
 ๓. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ต่อกัน
พร้อมระบุระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย 
 4. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าท่ีแทนติดตามพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่
วันครบกำหนด 
 ผู้ยืมพัสดุประเกทใช้คงรูป (ครุกัณฑ์) จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อยหาก
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู ้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 
 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้ส้ินเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิดและ
ปริมาณ เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 
 ๑. พัสดุประเภทใช้คงรูป ผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย หากเกิดชำรุ
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเติม โดยเสียคำใช้จ่ ายเอง
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ี
เป็นอยู่ในขณะยืม 
 2. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน
ส่งคืนให้ผู้ให้ยืมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ 
 ๑. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
 ๑.๑ หน่วยงานของรัฐท่ีมีความ ประสงค์ยืมพัสดุ ทำหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม 
 ๑.๒ หน่วยงานผู้ให้ยืมท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่องให้
ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลำดับต่อไป 
 ๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุท่ียืมพร้อมหลักฐานการยืม 
 ๑.๔ เมื่อหน่วยงานของรัฐท่ียืมพัสดุ นำพัสดุท่ียืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนด 
 ๑.๔.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยู่ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อยหรือไม่ ใช้การได้หรือไม่ หกเกิดชำรุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 



โดยเสียคำใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือซดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 
 ๑.๔.๒ เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย 
 2. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานท่ีมีช้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
 2.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ ที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ให้ทำบันทึก
เป็นหนังสือในการยืมพัสดุ 
     2.๒ เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับ หนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและเสนอ
เรื่องให้ผู้บังคับบัญชา เพื่อพิจารณาตามลำดับต่อไป 
 ๒.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู ้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติแล้วให้
เจ้าหน้าท่ีพัสดุของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 
 ๒.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนามกำกับใน
หนังสือการยืมพัสดุ 
  
 ๒.๕ เมื่อบุคคลท่ียืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุท่ียืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนดเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
ของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่ 
 ๒.๖ เมื่อเจ้าหน้าท่ีพัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีหน่วยงานลงช่ือกำกับในหนังสือ
การยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย 
 ข้อกฎหมาย 
 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมีใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ 
 ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผล
และกำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
 ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่ง คืนให้ในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อยหาก
เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู ้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสีย
ค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือขดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือขดใช้เป็น
เงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลังกำหนด 
 (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือเมอืง
พัทยา แล้วแต่กรณี กำหนด 
 (๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
 ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู ้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั ้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ
ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท
ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 



 ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน  
๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 
 การบำรุงรักษา 
 ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่ อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพท่ี
พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบำรุงด้วย
ในกรณีท่ีพัสดุเกิดการชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 
ตัวอย่างเอกสารเบิกสิ่งของหลวง 

 

 



 

 

 



แนวทางการเผยแพร่หรือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้เจ้าหน้าที่สามารถใช้ทรัพย์สินของทางราชการ
และของบริจาคได้อย่างถูกต้อง 

 สถานีตำรวจนครบาลหลักสอง โดย ผู้กำกับการสถานี ได้อบรมความรู้โครงการเสริมสร้างความโปร่งใส
ในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ และแจ้งให้ข้าราชการตำรวจทุกสายงานทราบถึงขั้นตอนการเบิกการยืม 
การใช้ทรัพย์สินของทางราชการเป็นประจำ มีการประชุมประจำเดือน การประชุมแยกแต่ระสายงานเพื่อเป็น
การสร้างการรับรู้และการใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างถูกระเบียบและมีการจัดทำภาพอินโฟกราฟิก สรุป
แนวทางเพื่อให้เข้าใจได้ง่าย 

 

 

ภาพ  พ.ต.อ.เลิศศักดิ์   เขียมทรัพย์ ผกก.สน.หลักสอง ประชุมข้าราชการตำรวจ สน.หลักสอง 
 

ภาพ  การประชุมประจำเดือน 

 

 


