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๓ 

แนวทางการเผยแพร่ เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ 

การใช้ทรัพย์สินของราชการ 

ทรัพย�สินของราชการ หมายถึง พัสดุท่ีอยู4ในความครอบครองดูแลของส4วนราชการหรือ หน4วยงานนั้น ๆ และ 

ต�องมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา ๑๑๓ ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ�างและบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

๒๕๖๐ 

๑. การจําแนกประเภททรัพย์สินของราชการ  
 การจำแนกประเภททรัพย�สินของราชการ ซ่ึงแบ4งทรัพย�สิน ดังนี้ 
 พัสดุ” หมายความว4า 

๑. วัสดุ หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไม4คงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช�งานไม4ยืน
นาน สิ ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี ่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั ้น ตามการจำแนกประเภทรายจ4ายตาม
งบประมาณ ท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 

๒. ครุภัณฑ� ได�แก4 สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช�งานยืนนาน เมื่อชำรุด
เสียหาย แล�วสามารถซ4อมแซมให�ใช�งานได�ดังเดิม 
   

๒. แนวทางการควบคุม กํากับ ดูแลรักษาทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 
 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ4าย พัสดุของส4วนราชการ ไม4ว4าจะได�มาด�วยประการใด ให�อยู4ในความ
ควบคุม การควบคุมเปFนส4วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค�เพื่อให�ทราบถึงจำนวนพัสดุท่ี
หน4วยงานมีไว�ใช�ในราชการ โดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียนจำแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร�อมท้ัง 
ให�มีหลักฐานการรับจ4ายพัสดุที ่ได�บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว�ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช�เปFนข�อมูล 
ทางการบริหารเกี่ยวกับการจัดหาพัสดุของหน4วยงาน และปGองกันการนำทรัพย�สินของราชการและของบรจิาค 
ไปใช�เพื่อประโยชน�ส4วนตน นอกจากนั้น การควบคุมยังช4วยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุให�อยู4ในสภาพใช�
งาน ได�ดีอยู4เสมอ และทำให�ทราบว4าพัสดุใดหากใช�ต4อไปจะทำให�เกิดความสูญเสียค4าใช�จ4ายในการดูแล
บำร ุงร ักษา หร ือหมดความจำเป Fน สมควรที ่จะจำหน4ายและจ ัดหาพัสด ุมาทดแทนตาม ระเบ ียบ
กระทรวงการคลังว4าด�วยการ จัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ กำหนดว4า 
 

๓. การตรวจสอบ และตรวจนับพัสดุ การเก็บ การบันทึก การจ่าย 
 เม่ือเจ�าหน�าท่ีได�รับมอบพัสดุแล�วให�ดำเนินการ ดังต4อไปนี้ 

(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล�วแต4กรณีแยกเปFนชนิด และแสดงรายการตาม
ตัวอย4างที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให�มีหลักฐานการรับเข�าบัญชีหรือทะเบียนไว�ประกอบ
รายการด�วย 



 

๔ 

(๒) เก็บรักษาพัสดุให�เปFนระเบียบ เรียบร�อย ปลอดภัย และให�ครบถ�วนถูกต�องตรงตามบัญชี
หรือทะเบียน 

 
ข้ันตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย�สิน 

๑) แยกชนิด ประเภทของพัสดุ 
๒) ตรวจสอบเอกสารการได�มา 
๓) บันทึกข�อมูลการรับทรัพย�สิน เพ่ือให�ได�หมายเลขทะเบียนทรัพย�สิน 
๔) ใบตรวจรับพัสดุ 
๕) รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
๖) เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS๒ และระบบการจัดซ้ือจัดจ�างภาครัฐ EGP 
 

ข�อควรทราบเก่ียวกับทะเบียนคุมทรัพย�สิน 

๑) ครุภัณฑ�มูลค4าต่ำกว4าเกณฑ� ให�บันทึกการควบคุมในทะเบียนทรัพย�สิน แต4ไม4คิดค4าเสื่อม ราคา
ตามหนังสือกรมบัญชีกลางท่ี กค ๐๔๑๐๓/ว ๔๘ ลงวันท่ี ๑๓ กันยายน ๒๕๔๙ 

๒) เมื่อได�รับครุภัณฑ�และกำหนดรหัสครุภัณฑ�แล�ว ให�เขียนรหัสครุภัณฑ�ที่ตัวครุภัณฑ�ด�วยเพ่ือ 
สามารถควบคุมและตรวจสอบได�  

๓) ทรัพย�สินที่ได�รับจากการบริจาคจะต�องตำเนินการตามแนวทางปฏิบัติเกี ่ยวกับการรับโอน
ทรัพย�สินหรือหน4วยงานภายนอกและการรับบริจาคทรัพย�สิน  

 
 “การบริหารพัสดุ” หมายความว4า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ4าย การยืม การตรวจสอบ การ

บำรุงรักษา และการจำหน4ายพัสดุ 

 “พัสดุ” หมายความว�า สินค�า งานบริการ งานก�อสร�าง งานจ�างท่ีปรึกษาและงานจ�างออกแบบ หรือควบคุมงาน
ก�อสร�าง 

หน�าท่ีความรับผิดชอบ 

 หัวหน�าหน�วยพัสดุ มีหน�าท่ีควบคุมและสั่งจ4ายพัสดุ 

 หัวหน�าหน�วยพัสดุ มีหน�าท่ีควบคุมและสั่งจ4ายพัสดุ 

 เจ�าหน�าท่ีพัสดุ มีหน�าท่ีลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ เม่ือได�รับมอบพัสดุ หรือจ4าย พัสดุ 

พร�อมเก็บสำเนาใบส4งของและใบเบิกไว�เปFนหลักฐาน 



 

๕ 

 ผู�จ�ายพัสดุ มีหน�าที่ตรวจสอบความถูกต�องของใบเบิก และจ4ายพัสดุตามใบเบิกระบบสินทรัพย�ถาวร

ในระบบ GFMIS ฝSายพัสดุซึ ่งมีหน�าที ่รับผิดชอบดูแลเกี่ยวกับการบริหาร จัดการพัสดุหรือทรัพย�สินของ

หน4วยงาน มีหน�าที่บริหารจัดการทรัพย�สินของหน4วยงานให�เกิดประโยชน�และ เกิดความคุ�มค4าในการใช�

ทรัพย�สินของทางราชการให�เกิดประโยชน�สูงสุด ปฏิบัติงานด�านการจัดซื้อจัดจ�างและ การพัสดุให�เปFนไปตาม

ระเบียบที่เกี่ยวข�อง และมีหน�าที่ในการดำเนินงานในระบบ GFMIS ในส4วนของระบบ จัดซื้อจัดจ�าง (PO) และ

ระบบสินทรัพย�ถาวร (FA) บางส4วน เช4น การสร�างข�อมูลหลักสินทรัพย�การบันทึกรับ สินทรัพย�ผ4าน PO การ

ตรวจสอบทรัพย�สินประจำปVให�ถูกต�องเปFนปWจจุบันและสอดคล�องกับข�อมูลในระบบ GFMIS ฝSายบัญชี/การเงิน 

หรือผู�มีหน�าท่ีรับผิดชอบดูแลเก่ียวกับข�อมูลทางการเงินและบัญชี รวมท้ังจัดทำรายงานการเงินในภาพรวมของ

หน4วยงาน ซึ่งข�อมูลทางบัญชีมีทั้งในส4วนท่ี ได�รับการบันทึกบัญชีจากระบบงานอื่นที่เกี่ยวข�อง และในส4วนท่ี

จะต�องทำการปรับปรุงบัญชีสิ้นงวด/สิ้น ปVงบประมาณ ตามหลักบัญชีเกณฑ�คงค�างท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

ข�อควรทราบเก่ียวกับบัญชีวัสดุ 

๑) บัญชีวัสดุให�จัดทำแต4ละปVงบประมาณ เมื่อขึ้นปVงบประมาณใหม4ให�ขึ้นแผ4นใหม4ทุกครั้ง หากมี
วัสดุคงเหลือให�ยกยอดคงเหลือเปFนยอดยกมา 

๒) บัญชีวัสดุแต4ละบัญชี (แต4ละแผ4น) ให�ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 
๓) ๓) การลงบัญชีวัสดุ ให�ลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจ4ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วย

การ จัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ข�อ ๒๐๔-๒๐๕  
๔) ราคาต4อหน4วยจะต�องเปFนราคาท่ีรวมภาษีมูลค4าเพ่ิมแล�ว  
๕) การลงบัญชีวัสดุ จะต�องกระทำด�วยความละเอียดรอบคอบจำเปFนต�อง รวดเร็ว ทันเวลา 

เพ่ือให�ยอดวัสดุคงเหลือถูกต�องตามจริง การตรวจสอบพัสดุประจำปV ภายในเดือนสุดท�ายก4อนสิ้นปVงบประมาณ
ของทุกปV ให�หัวหน�าหน4วยงานของรัฐหรือหัวหน�า หน4วยพัสดุตามข�อ ๒๐๕ แต4งตั ้งผู �ร ับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใช4เปFนเจ�าหน�าท่ีตามความจำเปFน เพ่ือ ตรวจสอบการรับจ4ายพัสดุในงวด ๑ ปVท่ีผ4านมา และ
ตรวจนับพัสดุประเภทที่ คงเหลืออยู4เพียงวันสิ้นงวดนั้น ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให�เริ่มดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุในวันเปXดทำการวันแรกของ ปVงบประมาณเปFนต�นไป ว4าการรับจ4ายถูกต�องหรือไม4 พัสดุคงเหลือ
มีตัวอยู4ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม4 มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม4
จำเปFนต�องใช�ในหน4วยงานของรัฐต4อไป แล�วให�เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล4าวต4อผู�แต4งตั้งภายใน ๓๐ 
วันทำการ นับแต4วันเริ่มดำเนินการ ตรวจสอบพัสดุนั ้น เมื่อผู�แต4งตั้งได�รับรายงานจากผู�รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุแล�ว ให�เสนอหัวหน�า หน4วยงานของรัฐ ๑ ชุด และส4งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงิน
แผ4นดิน ๑ ชุด พร�อมทั้งส4งสำเนา รายงานไปยังหน4วยงานต�นสังกัด (ถ�ามี) ๑ ชุด ด�วย เมื่อผู�แต4งตั้งได�รับ
รายงานจากผู�รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว4ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม4
จำเปFนต�องใช�ในหน4วยงานของรัฐต4อไปก็ให�แต4งตั้งคณะกรรมการสอบหา ข�อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให�นำ
ความในข�อ ๒๖ และข�อ ๒๗ มาใช�บังคับโดยอนุโลม เว�นแต4กรณีที่เห็นได� อย4างชัดเจนว4า เปFนการเสื่อมสภาพ



 

๖ 

เนื่องมาจากการใช�งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให�หัวหน�า หน4วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให�
ดำเนินการจำหน4ายต4อไปได�ถ�าผลการพิจารณาปรากฏว4า จะต�องหาตัวผู�รับ ผิดด�วย ให�หัวหน�าหน4วยงานของ
รัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข�องของทางราชการหรือของ หน4วยงานของรัฐนั้นต4อไป 

 
 “วัสดุ” หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไม4คงทนถาวร หรือตามปกติ ท่ีมีอายุการใช�งาน ไม4ยืน

นาน สิ้นเปลืองหมดไป หรือ เปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ4ายตาม 

งบประมาณท่ีสำนักงบประมาณกำหนด 

๔. แนวทางการเบิกจ่ายวัสดุ 
๑) การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใช�วัสดุอยู4ในความรับผิดชอบของหน4วยงาน ให�หัวหน�างานเปFน

ผู�เบิก 
๒) การจ4ายวัสดุ  

๒.๑) เจ�าหน�าที่พัสดุ ต�องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว4าได�รับอนุมัติสั่งจ4ายจากหัวหน�าหน4วย
พัสดุ แล�วให�จ4ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุ เพ่ือใช�เปFนเอกสารอ�างอิงในการ 
ลงบัญชีจ4ายวัสดุต4อไป  

๒.๒) หัวหน�าหน4วยพัสดุเปFนผู�สั่งจ4าย โดยพิจารณาว4าประหยัด คุ�มค4า เหมาะสมหรือไม4 
๓) ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ  

๓.๑) จัดทำบัญชีวัสดุตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุ
ตามท่ี กำหนดในหนังสือการจำแนกประเภทรายจ4ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เช4น วัสดุ
สำนักงาน วัสดุ คอมพิวเตอร�วัสดุงานบ�านงานครัว เปFนต�น และแยกชนิดของวัสดุ เช4น กระดาษถ4ายเอกสาร 
กระดาษปกสี เปFนต�น บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ได�แก4 วันเดือนปVที่ได�รับวัสดุ ชื่อผู�ขาย เลขที่เอกสาร 
ราคาต4อหน4วย (ราคารวม ภาษีมูลค4าเพ่ิม) และจำนวนวัสดุท่ีรับ 

๓.๒) เมื่อได�รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล�ว ให�เจ�าหน�าที่พัสดุออกเลขที่รับ 
เลขที่รับ เอกสารให�เรียงลำดับตามวัน เวลาที่ได�รับ เปFนลำดับไปตามลำดับแยกเปFนปVงบประมาณ เพื่อเปFน
เลขท่ีอ�างอิงใน การบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอ�างอิงเลขท่ีใบส4งของผู�ขายก็ได� 

๓.๓) เมื ่อจ4ายพัสดุแล�ว ให�บันทึกจ4ายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุตาม
รายการใน ใบเบิก ได�แก4 วันเดือนปV ที่จ4ายวัสดุ ชื ่อผู�เบิก และจำนวนที่จ4าย เพื่อสะดวกในการค�นหาและ
ตรวจสอบได� และ เพ่ือให�ทราบว4ารายการนี้ได�ลงบัญชีแล�ว 

๓.๔) ทุกสิ ้นปVงบประมาณให�ทำการตรวจสอบพัสดุประจำปV และรายงานวัสดุ
คงเหลือ โดยสรุปและรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ4ายวัสดุ จำนวนคงเหลือ และมูลค4าของวัสดุ
คงเหลือในแต4ละ รายการ เพ่ือส4งให�เจ�าหน�าท่ีบัญชีของหน4วยงานตรวจสอบ และดำเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุ
คงคลัง 



 

๗ 

ส่ิงของท่ีจัดเปAนวัสดุแบ�งการพิจารณาออกเปAน ๓ ประเภท ดังนี้ (หนังสือสำนักงบประมาณ ท่ี นร ๐๗๐๔/ว 

๓๗ ลงวันท่ี ๖ มกราคม ๒๕๔๙)  

ก. ประเภทวัสดุคงทน ได�แก4 สิ่งของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทน แต4ตามปกติมีอายุการใช�งาน ไม4
ยืนนาน หรือเม่ือนำไปใช�งานแล�วเกิดความชำรุดเสียหาย ไม4สามารถซ4อมแซมให�ใช�งานได�ดังเดิม หรือ ซ4อมแซม
แล�วไม4คุ�มค4า 

ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได�แก4 สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช�แล�วย4อมสิ้นเปลืองหมดไป 

แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม4คงสภาพเดิม  

ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ�ประกอบและอะไหล� ได�แก4 สิ ่งของที่ใช�เปFนอุปกรณ�ประกอบ หรือ 

อะไหล4สำหรับการซ4อมแซมบำรุงรักษาทรัพย�สินให�กลับคืนสภาพดังเดิมท่ีมีลักษณะเปFนการซ4อมบำรุงปกติหรือ 

ค4าซ4อมกลาง ครุภัณฑ�หมายถึงสินทรัพย�ที่หน4วยงานมีไว�เพื่อใช�ในการดำเนินงานมีลักษณะคงทน และมีอายุ 

การใช�งานเกินกว4า ๑ ปVและมีมูลค4าต้ังแต4 ๕,๐๐๐.-บาท ข้ึนไป (หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๑๐.๓/ว ๔๘ 

ลงวันท่ี ๑๓ กันยายน ๒๕๔๙) 

 

ข�อควรทราบเก่ียวกับบัญชีวัสดุ 

๑) บัญชีวัสดุให�จัดทำแต4ละปVงบประมาณ เมื่อขึ้นปVงบประมาณใหม4ให�ขึ้นแผ4นใหม4ทุกครั้ง หากมี
วัสดุคงเหลือให�ยกยอดคงเหลือเปFนยอดยกมา 

๒) บัญชีวัสดุแต4ละบัญชี (แต4ละแผ4น) ให�ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 
๓) การลงบัญชีวัสดุ ให�ลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจ4ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว4าด�วยการ 

จัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ข�อ ๒๐๔-๒๐๕ 
๔) ราคาต4อหน4วยจะต�องเปFนราคาท่ีรวมภาษีมูลค4าเพ่ิมแล�ว  
๕) การลงบัญชีวัสดุ จะต�องกระทำด�วยความละเอียดรอบคอบจำเปFนต�อง รวดเร็ว ทันเวลา 

เพ่ือให�ยอดวัสดุคงเหลือถูกต�องตามจริง การตรวจสอบพัสดุประจำปV ภายในเดือนสุดท�ายก4อนสิ้นปVงบประมาณ
ของทุกปV ให�หัวหน�าหน4วยงานของรัฐหรือหัวหน�า หน4วยพัสดุตามข�อ ๒๐๕ แต4งตั ้งผู �ร ับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใช4เปFนเจ�าหน�าท่ีตามความจำเปFน เพ่ือ ตรวจสอบการรับจ4ายพัสดุในงวด ๑ ปVท่ีผ4านมา และ
ตรวจนับพัสดุประเภทที่ คงเหลืออยู4เพียงวันสิ้นงวดนั้น ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให�เริ่มดำเนินการ
ตรวจสอบพัสดุในวันเปXดทำการวันแรกของ ปVงบประมาณเปFนต�นไป ว4าการรับจ4ายถูกต�องหรือไม4 พัสดุคงเหลือ
มีตัวอยู4ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม4 มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม4
จำเปFนต�องใช�ในหน4วยงานของรัฐต4อไป แล�วให�เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล4าวต4อผู�แต4งตั้งภายใน ๓๐ 
วันทำการ นับแต4วันเริ ่มดำเนินการ ตรวจสอบพัสดุนั ้น เมื่อผู�แต4งตั้งได�รับรายงานจากผู�รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุแล�ว ให�เสนอหัวหน�า หน4วยงานของรัฐ ๑ ชุด และส4งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงิน



 

๘ 

แผ4นดิน ๑ ชุด พร�อมทั้งส4งสำเนา รายงานไปยังหน4วยงานต�นสังกัด (ถ�ามี) ๑ ชุด ด�วย เมื่อผู�แต4งตั้งได�รับ
รายงานจากผู�รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว4ามีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม4
จำเปFนต�องใช�ในหน4วยงานของรัฐต4อไปก็ให�แต4งตั้งคณะกรรมการสอบหา ข�อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให�นำ
ความในข�อ ๒๖ และข�อ ๒๗ มาใช�บังคับโดยอนุโลม เว�นแต4กรณีที่เห็นได� อย4างชัดเจนว4า เปFนการเสื่อมสภาพ
เนื่องมาจากการใช�งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให�หัวหน�า หน4วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให�
ดำเนินการจำหน4ายต4อไปได�ถ�าผลการพิจารณาปรากฏว4า จะต�องหาตัวผู�รับ ผิดด�วย ให�หัวหน�าหน4วยงานของ
รัฐดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข�องของทางราชการหรือของ หน4วยงานของรัฐนั้นต4อไป 
 

แนวทางการยืมทรัพย�สินของทางราชการ  

 “ผู�ยืม” หมายถึง หน4วยงานของรัฐหรือเจ�าหน�าท่ีของรัฐ ซ่ึงยืมพัสดุไปใช�เพ่ือประโยชน�ของทาง

ราชการพัสดุประเภทใช�คงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช�งานยืนนาน ไม4 สิ้นเปลืองหมด

ไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เม่ือเกิดการชำรุดเสียหายแล�วสามารถซ4อมแซมให�ใช� งานได�ดังเดิม

ได�แก4 ครุภัณฑ�สำนักงาน ครุภัณฑ�คอมพิวเตอร� เปFนต�น พัสดุประเภทใช�สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะ

โดยสภาพเม่ือใช�งานแล�ว สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม4คงสภาพเดิมอีกต4อไป เช4น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร�

เปFนต�น 

แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ 

 ให�ผู�ยืมทำหลักฐานการยืมเปFนลายลักษณ�อักษร แสดงเหตุผล ความจำเปFน และสถานท่ีท่ีจะนำ

พัสดุไปใช� พร�อมท้ังกำหนดเวลาท่ีจะส4งคืนพัสดุ  

๑) ผู�ยืมทำหนังสือแจ�งความประสงค�ขอยืมพัสดุ  
๒) หน4วยงานผู�ให�ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม4อนุญาตให�ยืมแล�วแจ�งกลับผู�ประสงค�ท่ีจะยืมเพ่ือทราบ  
๓) ในกรณีอนุญาตให�ยืม ให�ผู�ยืมและผู�ให�ยืมจัดทำหลักฐานการยืมเปFนลายลักษณ�อักษรไว� ต4อกัน

พร�อมระบุระยะเวลาการส4งคืนไว�ด�วย  
๔) เมื่อครบกำหนดยืม ให�ผู�ให�ยืมหรือผู�รับหน�าที่แทนติดตามพัสดุที่ให�ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับ

แต4วันครบกำหนด ผู�ยืมพัสดุประเภทใช�คงรูป (ครุภัณฑ�) จะต�องนำพัสดุนั้นมาส4งคืนให�ในสภาพที่ใช�การได� 
เรียบร�อยหากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช�การไม4ใด� หรือสูญหายไป ให�ผู�ยืมจัดการแก�ใขซ4อมแซมให�คงสภาพเดิม 
โดยเสียค4าใช�จ4ายของตนเองหรือชดใช�เปFนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย4างเดียวกัน หรือ 
ชดใช�เปFนเงินตามราคาที่เปFนอยู4ในขณะยืม ผู�ยืมพัสดุประเภทใช�สิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน4วยงานผู�ยืม
จะต�องจัดหาพัสดุเปFนประเภท ชนิด และปริมาณ เช4นเดียวกันส4งคืนให�หน4วยงานขอารัฐผู�ให�ยืม 
 

  



 

๙ 

แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ 

๑) พัสดุประเภทใช�คงรูป ผู�ยืมจะต�องนำพัสดุนั้นมาส�งคืนในสภาพที่ใช�การได�เรียบร�อย หาก เกิด
ชำรุดเสียหาย หรือใช�การไม�ใด� หรือสูญหายไป ให�ผู�ยืมจัดการแก�ไข ซ�อมแซมให�คงสภาพเติม โดยเสียค�าใช�จ�าย
เอง หรือชดใช�เป1นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย�างเดียวกัน หรือชดใช�เป1นเงินตามราคา ท่ี
เป1นอยู�ในขณะยืม 

๒) พัสดุประเภทใช�สิ้นเปลือง โดยปกติผู�ยืมจะต�องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณ เดียวกัน
ส�งคืนให�ผู�ให�ยืมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 

ข้ันตอนการยืมและการคืนพัสดุ 

๑) กรณีการยืมระหว�างหน�วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้  
๑.๑ หน�วยงานของรัฐที่มีความประสงค6ยืมพัสดุ ทำหนังสือส�งเรื ่องมายังหน�วยงานผู�

ให�ยืม 
๑.๒ หน�วยงานผู�ให�ยืมที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได�รับหนังสือยืมพัสดุให�ตรวจสอบพัสดุและ 

เสนอเรื่องให�ผู�บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต�อไป 
๑.๓ เมื่อหัวหน�าหน�วยงานของรัฐผู�ให�ยืม ได�ลงนามอนุมัติการยืมแล�ว ให�เจ�าหน�าที่พัสดุ 

ของหน�วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหน�วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุและส�งมอบพัสดุที่ยืมพร�อม 
หลักฐานการยืม 

๑.๔ เมื่อหน�วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ นำพัสดุที่ยืมมาส�งคืนยังหน�วยงานผู�ให�ยืม เมื่อครบ
กำหนด 

๑.๑.๔ เจ�าหน�าที่พัสดุของหน�วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนว�าอยู�ในสภาพ
ท่ีใช�การได�เรียบร�อยหรือไม� ใช�การได�หรือไม� หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือสูญไป ให�ผู�ยืมจัดการแก�ไขซ�อมแซมให� 
คงสภาพเดิมโดยเสียค�าใช�จ�ายเอง หรือชดใช�เป1นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย�างเดยีวกัน 
หรือชดใช�เป1นเงินตามราคาท่ีเป1นอยู�ในขณะยืม 

๒.๑.๔ เม่ือเจ�าหน�าท่ีพัสดุได�ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร�อย  
๒) กรณีการให�บุคคลยืมใช�ภายในหน�วยงาน หรือยืมไปใช�นอกสถานท่ี มีข้ันตอนการดำเนินงาน 

๒.๑ บุคคลยืมใช�ภายในหน�วยงาน หรือยืมไปใช�นอกสถานท่ี ที่มีความประสงค6ยืมพัสดุ 
ให�ทำบันทึกเป1นหนังสือในการยืมพัสดุ 

๒.๒ เมื่อหน�วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได�รับหนังสือการยืมพัสดุให�ตรวจสอบพัสดุและ 
เสนอเรื่องให�ผู�บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต�อไป 

๒.๓ เม่ือหัวหน�าหน�วยงานผู�ให�ยืม หรือหัวหน�าหน�วยงานของรัฐผู�ให�ยืม ได�ลงนามอนุมัติ
แล�ว ให�เจ�าหน�าท่ีพัสดุของหน�วยงานท่ีรับผิดชอบนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ 

๒.๔ เจ�าหน�าที่พัสดุแจ�งหน�วยงานที่ประสงค6ยืมพัสดุ และส�งมอบพัสดุที่ยืมพร�อมลงนาม 
กำกับในหนังสือการยืมพัสดุ 

๒.๕ เมื ่อบุคคลที ่ยืมพัสดุ ส�งคืนพัสดุที ่ยืมมายังหน�วยงานผู�ให�ยืม เมื ่อครบกำหนด
เจ�าหน�าท่ีพัสดุของหน�วยงานท่ีรับผิดซอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนมาว�าอยู�ในสภาพปกติหรือไม�  



 

๑๐ 

๒.๖ เมื่อเจ�าหน�าที่พัสดุได�ตรวจสอบพัสดุเรียบร�อยแล�ว ให�เจ�าหน�าที่หน�วยงานลงชื่อ
กำกับ ในหนังสือการยืมพัสดุในส�วนของการคืนให�เรียบร�อย 
 

การยืมพัสดุประเภทใช�คงรูป 

ให�ผู�ยืมทำหลักฐานการยืมเปFนลายลักษณ�อักษรแสดง เหตุผลและกำหนดวันส4งคืน โดยมีหลักเกณฑ� ดังต4อไปนี้  

๑) การยืมระหว4างหน4วยงานของรัฐ จะต�องได�รับอนุมัติจากหัวหน�าหน4วยงานของรัฐผู�ให�ยืม 
๒) การให�บุคคลยืมใช�ภายในสถานที่ของหน4วยงานของรัฐเดียวกัน จะต�องได�รับอนุมัติจาก 

หัวหน�าหน4วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต4ถ�ายืมไปใช�นอกสถานที่ของหน4วยงานของรัฐ จะต�องได�รับอนุมัติ
จาก หัวหน�าหน4วยงานของรัฐ ผู�ยืมพัสดุประเภทใช�คงรูปจะต�องนำพัสดุนั้นมาส4งคืนให�ในสภาพที่ใช�การได�
เรียบร�อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช�การไม4ได� หรือสูญหายไป ให�ผู�ยืมจัดการแก�ไขซ4อมแซมให�คงสภาพเดิม
โดยเสียค4าใช�จ4ายของตนเอง หรือชดใช�เปFนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ อย4างเดียวกัน หรือ
ชดใช�เปFนเงินตามราคาท่ีเปFนอยู4 ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ� ดังนี้  

๑) ราชการส4วนกลาง และราชการส4วนภูมิภาค ให�เปFนไปตามหลักเกณฑ�ที่กระทรวงการคลัง
กำหนด  

๒) ราชการส4วนท�องถิ่น ให�เปFนไปตามหลักเกณฑ�ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร หรือ
เมืองพัทยาแล�วแต4กรณี กำหนด  

๓) หน4วยงานของรัฐอ่ืน ให�เปFนไปตามหลักเกณฑ�ท่ีหน4วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
 
การยืมพัสดุประเภทใช�ส้ินเปลือง  

 ระหว4างหน4วยงานของรัฐ ให�กระทำได�เฉพาะเม่ือ หน4วยงานของรัฐผู�ยืม มีความจำเปFนต�องใช�

พัสดุนั้นเปFนการรีบด4วน จะดำเนินการจัดหาได�ไม4ทันการและ หน4วยงานของรัฐผู�ให�ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะ

ให�ยืมได� โดยไม4เปFนการเสียหายแก4หน4วยงานของรัฐของตน และให�มีหลักฐานการยืมเปFนลายลักษณ�อักษร 

ทั้งนี้ โดยปกติหน4วยงานของรัฐผู�ยืมจะต�องจัดหาพัสดุเปFนประเภท ชนิด และปริมาณเช4นเดียวกันส4งคืนให�

หน4วยงานของรัฐผู�ให�ยืม เม่ือครบกำหนดยืม ให�ผู�ให�ยืมหรือผู�รับหน�าท่ีแทนมีหน�าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให�ยืม ไป

คืนภายใน ๗ วัน นับแต4วันครบกำหนด 

 

  



 

๑๑ 

การบำรุงรักษา 

 ให�หน4วยงานของรัฐจัดให�มีผู�ควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยู4ในความครอบครองให� อยู4ในสภาพท่ีพร�อม

ใช�งานได�ตลอดเวลา โดยให�มีการจัดทำแผนการซ4อมบำรุงท่ีเหมาะสมและ ระยะเวลาในการ ซ4อมบำรุงด�วย ใน

กรณีท่ีพัสดุเกิดการชำรุด ให�หน4วยงานของรัฐดำเนินการซ4อมแซมให�กลับมาอยู4 ในภาพพร�อมใช�งานโดยเร็ว  

 ทั้งนี้ สถานีตำรวจนครบาลจักรวรรดิ มีแนวทางในการเก็บรักษาอาวุธป]นของทางราชการให�

ได�อย4างมีคุณภาพ ตามมาตรฐานสากล เพื่อการจัดเก็บให�เปFนระเบียบเรียบร�อย และสามารถตรวจสอบได�ง4าย 

เปFนไปตามนโยบายของ ผบ.ตร.ท่ีให�ทุกสถานีตำรวจ มีการตรวจสอบอาวุธป]น และอุปกรณ�ในคลังให�เรียบร�อย 

หยิบก็ง4าย หายก็รู� ดูก็งามตา มีมาตรฐาน เปFนระเบียบตรวจสอบง4ายจัดห�องอาวุธให�มีความเหมาะสมกับการ

จัดวาง รวมถึงออกแบบตู�เก็บป]นให� สามารถใส4ได�ท้ังป]นยาว และป]นพกสั้น มีโต^ะเพื่อตรวจสอบอาวุธป]นก4อน 

และหลังการเบิกใช� ทุกกระบอกเพ่ือบอกชนิด หมายเลขป]น หมายเลขโล4 และวันท่ีประจำการ โดยป]นท่ีหายไป

จากช4องวาง ก็จะรู�ได�ว4า ผู�ใดเปFนผู�เบิกไปปฏิบัติหน�าที่ ทำให�สะดวกในการตรวจสอบยอดอาวุธป]นทั้งหมดว4า 

ถูกต�องตามบัญชี หรือไม4 มีเจ�าหน�าท่ี รับผิดชอบ  จัดเก็บตามระเบียบอย4างถูกต�อง 

 
ปDจจัยท่ีทำให�ประสบความสำเร็จ (Key Success Factor) ในการดูแลรักษาครุภณัฑ�ของสถานีตำรวจนคร

บาลจักรวรรดิ 

๑. ทำการปรับปรุงระเบียนครุภัณฑ�ให�ตรงตามปWจจุบัน จากการซ4อม เปลี่ยนหรือติดต้ังทำการ 
๒. จัดทำระบบ ระเบียนสำหรับจัดเก็บข�อมูลต4างของครุภัณฑ�  
๓. ติดสติกเกอร� ปGายกำกับครุภัณฑ�ให�ชัดเจน 
๔. จัดสรรพ้ืนท่ีท่ีปลอดสำหรับเก็บครุภัณฑ�เตรียมแทงจำหน4าย  
๕. จัดเก็บครุภัณฑ� เปFนหมวด ไม4ปนกัน ระหว4างรอซ4อมกับชำรุดไม4ลงโปรแกรมท่ีมีความเสี่ยงต4อ 

ไวรัสและสปายแวร�  
๖. จดบันทึกข�อมูล เม่ือซ4อมหรือเปลี่ยนแปลงหรือติดต้ังครุภัณฑ� 
๗. สร�างวินัยและนิสัย เก่ียวกับการจัดการและดูแล รักษาครุภัณฑ�หน4วยงาน  
๘. มีผู�ดูแลรับผิดชอบครุภัณฑ�แต4ละหน4วยงาน  
๙. มีการสำรวจครุภัณฑ�อยู4เสมอ  
๑๐. ทำ ๕ ส ครุภัณฑ�ของสถานีตำรวจนครบาลจักรวรรดิ 

 

 “การบริจาค” หมายถึง การให�โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพ่ือวัตถุประสงค�การกุศลและ/หรือเพ่ือ

สงเคราะห�เหตุอย4างใดอย4างหนึ่ง การบริจาคมีได�หลายรูปแบบ รวมถึงการเสนอเงินสด บริการสินค�าใหม4หรือใช�



 

๑๒ 

แล�ว  เช4น เสื้อผ�า ของเล4น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด�วยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข�หรือ 

ช4วยเหลือ ทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการช4วยเหลือพัฒนา เพ่ือประโยชน�ของทางราชการ โดย  การ

เบิกจ4ายพัสดุ การเบิกพัสดุจากหน4วยพัสดุของหน4วยงานของรัฐ ให�หัวหน�างานท่ีต�องใช�พัสดุนั้นเปFนผู�เบิก การ

จ4ายพัสดุ ให�หัวหน�าหน4วยพัสดุท่ีมีหน�าท่ีเก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผู�ท่ีได�รับมอบหมาย จากหัวหน�า

หน4วยงานของรัฐเปFนหัวหน�าหน4วยพัสดุ เปFนผู�สั่งจ4ายพัสดุ ผู�จ4ายพัสดุต�องตรวจสอบความถูกต�องของใบเบิก

และเอกสารประกอบ (ถ�ามี) แล�วลงบัญชี หรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจ4าย และเก็บใบเบิกจ4ายไว�เปFนหลักฐาน

ด�วย 

 

๕. แนวทางการจัดเก็บของกลาง 
 

 "ของกลาง" นั้นหมายความว4า วัตถุใด ๆ หรือทรัพย�สินซ่ึงตกมาอยู4ในความคุ�มครองของเจ�าพนักงาน

โดยอำนาจแห4งกฎหมาย หรือโดยหน�าท่ีในทางราชการ และยึดไว�เปFนของกลาง เพ่ือพิสูจน�ในทางคดี หรือเพ่ือ

จัดการอย4างอ่ืนตามหน�าท่ีราชการ 

 ของกลางในคดีอาญา คือ สิ่งของท่ีเก่ียวข�องจัดการทางคดีอาญา เช4น สิ่งของท่ีบุคคลมีไว�เปFน

ความผิด หรือสิ่งของท่ีใช�เปFนหลักฐานพิสูจน�ความผิด 

 ของกลางอย�างอ่ืน คือ ของกลางท่ีไม4เข�าอยู4ในลักษณะของกลางในคดีอาญา เช4น ของท่ีเก็บตก หล4น 

หลุด ลอยได� เปFนต�น 

การเก็บรักษาและจำหน�ายของกลาง 

 ในเขตตำรวจนครบาลให�เปFนหน�าท่ีของสารวัตรหรือผู�รักษาการแทนเปFนผู�เก็บรักษาของกลาง เว�นแต4 

๑)  ของกลางในคดีอาญานี้ มีข�อโต�เถียงถึงตำหนิรูปพรรณหรือตามรูปคดี ที่ศาลจะนำพิจารณา
เรื่อง ๆ ไป และของกลางไม4ใช4ของมากใหญ4โตหรือเปFนปศุสัตว�หรือสัตว�พาหนะ เมื่อพนักงานอัยการขอให�ส4ง
ของกลางนั้น ก็ให�สารวัตรหรือผู�รักษาการแทนเปFนผู�จัดการส4ง 

๒) ของกลางในคดีอาญาซ่ึงเก่ียวแก4กรมใด กระทรวงใด มีระเบียบหรือข�อตกลงไว�โดยเฉพาะ เช4น 
เรือ เครื่องมือจับสัตว�น้ำ ฝXkน สุรา ยาสูบ ไม� ยาเสพติดให�โทษ น้ำมันเบนซิน หรือของกลางในการกระทำผิด
พระราชบัญญัติศุลกากร ฯลฯ ก็ให�ไปตามระเบียบหรือข�อตกลงนั้น ๆ 
 ของกลางท่ีศาลเปFนผู�เก็บรักษานั้น เม่ือศาลเห็นว4าหมดความจำเปFนท่ีจะเก็บรักษาไว�ต4อไป ศาลจะแจ�ง

ให�พนักงานอัยการ แจ�งให�เจ�าหน�าที่ตำรวจไปรับของกลางมาเก็บรักษา ก็ให�สารวัตรหรือผู�รักษาการแทนที่ส4ง



 

๑๓ 

ของกลางไป จัดการกลับมาเก็บรักษาไว�ต4อไป เม่ือคดีถึงท่ีสุดศาลสั่ง หรือพิพากษาเก่ียวกับของกลางนั้นอย4างไร

ให�สารวัตรหรือผู�รักษาการแทนจัดการตามคำสั่งหรือคำพิพากษาศาลต4อไป คือ 

๑) ถ�าของกลางยึดไว�ท่ีสถานีตำรวจ ก็ให�สารวัตรหรือผู�รักษาการแทน จัดการขายทอดตลาด หรือ 
ส4งคืนให�แก4ผู�มีสิทธิ์รับคืนไป ตามคำพิพากษานั้น ๆ ในเวลาอันควร 

๒) ถ�าของกลางนั้นศาลสั่งคืนเจ�าของ ให�สารวัตรหรือผู�รักษาการแทนจัดการติดต4อนำเจ�าของไป
ขอรับจากศาล หรือไปรับจากศาลเอง แล�วลงบัญชีกับรายงานประจำวัน ให�เจ�าของลงนามรับไปก็ได� เว�นไว�แต4
ของกลางนั้นเจ�าของไปรับคืนจากศาลเอง 
 ถ�าศาลไม4ได�สั่งการเกี่ยวแก4ของกลาง ก็ให�ผู�รักษาติดต4อกับพนักงานอัยการผู�ว4าคดีนั้น ยื่นคำร�องขอ

คำสั่งศาลเกี่ยวกับของกลางนั้นต4อไป ถ�าศาลสั่งว4าของกลางนั้นเปFนหน�าที่ของพนักงานสอบสวนพิจารณา

ดำเนินการ ก็พิจารณาดำเนินการไปตามความเหมาะสมได� 

การขายทอดตลาดของกลาง 

 ให�ตั้งกรรมการประกอบด�วย สารวัตรหรือผู�รักษาการแทน เปFนประธาน มีตำรวจชั้นสัญญาบัตร ๑ 

นาย ชั้นประทวน ๑ นาย เปFนกรรมการพิจารณาขาย ให�ได�ราคาใกล�ชิดกับท�องตลาดในขณะนั้น 

 

ข้ันตอนการเก็บรักษาของกลาง 

๑) ของกลางสิ่งใดมาถึงสถานีตำรวจ ให�พนักงานสอบสวน จดรูปพรรณสิ่งของลงในรายงาน
ประจำวันและสมุดยึดทรัพย�ของกลาง แล�วเขียนเลขลำดับที่ยึดทรัพย�ติดไว�กับสิ่งของนั้นให�มั่นคง อย4าให�หลุด
หรือสูญหายได� และเก็บของกลางนั้นไว�ในหรือตู�เก็บของกลางใส4กุญแจให�เรียบร�อย เว�นแต4 ของกลางนั้นมีค4า
มาก เช4น เครื่องเพชร เครื่องทองรูปพรรณ เงินจำนวนมาก หรือเอกสารสำคัญต4าง ๆ หากเก็บรักษาที่สถานี
ตำรวจจะไม4ม่ันคง ในกรุงเทพมหานครให�ส4งของกลางนั้นไปฝากไว�ท่ีหน4วยงานผู�เบิกต�นสังกัด แต4หากเก็บรักษา
ไว�ที่หน4วยงานผู�เบิกต�นสังกัดจะไม4มั่นคง ให�ส4งของกลางนั้นไปฝากไว�ที่กองการเงิน สำนักงานตำรวจแห4งชาติ 
ในลักษณะหีบห4อ 
 การยึด การมอบ การรับคืนของกลาง ให�ผู�ยึด ผู�มอบ ผู�รับ ลงชื่อไว�ในสมุดยึดทรัพย�ของกลาง และ
รายงานประจำวันเปFนสำคัญ 

๒) ให�สารวัตรหรือผู�รักษาราชการแทน หรือหัวหน�าสถานีตำรวจ เปFนผู�รับผิดชอบเก็บรักษาลูก
กุญแจของกลาง 

๓) ของกลางท่ีเก็บรักษาไว�นั้น เม่ือเห็นว4าหมดความจำเปFนท่ีจะเก็บรักษาไว�ต4อไป ก็ให�ดำเนินการ
ตาม ระเบียบการตำรวจฯ เรื่อง ของกลาง ข�อ ๔๑๕ ข�อ ๔๑๖ หรือข�อ ๔๑๗ แล�วแต4กรณี 



 

๑๔ 

๔) ของกลางในคดีอาญาที่ทราบตัว มีสิทธิจะได�รับของคืนอยู4แล�ว เมื่อเจ�าหน�าที่ได�แจ�งหรือ
ประกาศให�ทราบ แต4ผู�นั้นยังไม4มารับของไปเกินกว4า ๑ ปV นับแต4วันท่ีแจ�งหรือประกาศให�ทราบ ก็ให�ริบของนั้น
นั้นเปFนของรัฐบาล และหมายเหตุไว�ในบัญชีแล�วจัดการต4อไปดังเช4นของท่ีต�องริบ 

๕) ของกลางในคดีอาญาที่ไม4ทราบตัวผู�มีสิทธิจะได�รับของคืน ให�ประกาศหาเจ�าของภายใน ๕ ปV 
นับแต4วันประกาศไม4ได�ตัวผู�มีสิทธิมารับของนั้น ก็ให�ริบเปFนของรัฐบาล และให�จัดการทำนองเดียวกัน 
 อนึ่ง ถ�าปรากฏตัวผู�มีสิทธิจะได�รับของคืนในระหว4างเวลาประกาศและเจ�าหน�าท่ีผู�รักษาได�แจ�งให�ทราบ
แล�ว แต4ผู�นั้นยังไม4มารับของคืนไป เช4นนี้ การท่ีจะริบเปFนของรัฐบาลให�ถือกำหนดเวลา ๑ ปV นับแต4วันท่ีผู�มีสิทธิ
ได�ทราบ ถ�ากำหนดเวลา ๕ ปV ท่ีประกาศไว�จะถึงกำหนดเวลาท่ีเร็วกว4า ก็ให�ถือกำหนดเวลาท่ีเร็วกว4านั้น 

๖) ของกลางอย4างอื่น ที่ปรากฏตัวผู�มีสิทธิจำได�รับตามกฎหมายแล�ว แต4ผู�นั้นยังไม4มารับของไป 
ถ�าเปFนอสังหาริมทรัพย�ภายในกำหนดเวลา ๑๐ ปV หรืออสังหาริมทรัพย�ภายในกำหนดเวลา ๕ ปV นับแต4วันที่ผู�
นั้นมีสิทธิจะได�รับของไปจากเจ�าหน�าที่ผู�รักษา ก็ให�ริบเปFนของรัฐบาล และจัดการทำนองเดียวกับที่กล4าว
มาแล�ว ท้ังนี้ ให�เจ�าหน�าท่ีผู�รักษาแจ�งหรือประกาศให�ผู�นั้นมารับของคืนเสีย 

๗) การแจ�งหรือประกาศของเจ�าหน�าที่ตามที่กล4าวมาแล�วนั้น เจ�าหน�าที่ผู�รักษาไม4จำเปFนจะต�อง
ฟGองว4า ผู�มีสิทธิควรจะได�รับ ไม4ได�ทราบข�อความท่ีแจ�งหรือประกาศ เปFนเหตุให�ผู�นั้นได�รับของคืน แต4ถ�าภายใน
กำหนดเวลาที่กล4าวนั้นมีสิทธิควรได�รับได�แสดงความประสงค�ที่จะรับของคืน แต4มีเหตุขัดข�องมารับของนั้นไป
ไม4ได� ก็ให�เจ�าหน�าท่ีผู�รักษาพิจารณาดู ถ�าเห็นเปFนความจำเปFนจะผ4อนผันให�เวลาแก4ผู�นั้นต4อไปอีกตามสมควรก็
ได� 
 ถ�าผู�มีสิทธิควรได�รับของกลางนั้น แสดงความจำนงว4าไม4ต�องการรับของคืนและขอมอบให�แก4รัฐบาล 
ดังนี้ ก็ให�มีผู �มีหน�าที่จัดการบันทึกให�ผู �นั ้นลงนามไว�เปFนหลักฐาน ให�ลงนามมอบไว�ในบัญชีของกลางและ
รายงานประจำวันด�วย แล�วจัดการจำหน4ายต4อไปตามระเบียบ 

๘) ของกลางซึ่งตกเปFนของรัฐบาลหรือเปFนของที่บุคคลมีได�โดยชอบด�วยกฎหมาย ของกลาง
เหล4านั้น เปFนของที่ควรขาย เช4น อาวุธป]น เมื่อจะขายก็ให�ขายแก4บุคคลผู�ได�รับอนุญาตจากเจ�าพนักงานให�มี
อาวุธป]นได� เว�นแต4จะมีระเบียบให�ปฏิบัติเปFนอย4างอ่ืน 

๙) ของกลางซึ่งตกเปFนของรัฐบาลและเปFนของที่ชำรุดเสียหาย ไม4มีราคา เปFนของที่ปราศจาก
ราคา โดยสภาพของมันเอง หรือเปFนของบุคคลไม4อาจมีได�โดยผิดกฎหมาย เปFนของที่ไม4ควรขาย ให�สำรวจ
เสนอผู�บังคับการสั่งทำลายเสีย หรือส4งไปยังเจ�าหน�าท่ีแผนกการแห4งของนั้น แล�วแต4กรณี 

๑๐) ของกลางอย4างใดที่เปFนโบราณวัตถุหรือเปFนของแปลกประหลาด ซึ่งควรจะเก็บไว�เปFน
เครื่องประดับสถานท่ีราชการหรือพิพิธภัณฑ�สถาน เหล4านี้ เปFนของท่ีไม4ควรขายหรือทำลาย 

๑๑) ของกลางรายใดที ่เปFนของใหญ4โต หรือมีจำนวนมาก หรือที ่ทำการไม4มีสถานที ่จัดเก็บ
เพียงพอ ไม4สามารถจะนำมาเก็บรักษาไว� ก็ให�ฝากไว�ยังสถานีตำรวจอื่นเก็บรักษาไว�จนกว4าจะมารับคืนไปแล�ว
ให�สถานีตำรวจนั้นรับฝากไว�ลงรายงานประจำวันและสมุดยึดทรัพย�ของกลางตามระเบียบ 



 

๑๕ 

 หากจำเปFนต�องจัดหาสถานที่อื่นนอกจากตามวรรคหนึ่ง ในการเก็บรักษาของกลางและจัดจ�างผู�ดูแล
รักษาสถานท่ี ก็ให�ดำเนินการตามระเบียบของกลางราชการว4าด�วยการพัสดุ 

๑๒) ของกลางรายใดเห็นว4าจะเก็บรักษาไว�อาจเน4าเป]kอยเสียหายได�ก4อนที่คดีจะส4งฟGองศาล จะ
จำหน4ายหรือปGองกันมิให�เน4าเป]kอยก็ให�จัดการไปตามสมควร เช4น เนื้อโค กระบือ สุกร จะขายเอาเงิน เก็บรักษา
ไว�ก็ได� ถ�าของกลางรายใดมีการเถียงกรรมสิทธิ์หรือเปFนพยานหลักฐานสำคัญประกอบคดี ถ�าจะกระทำไปก็จะ
เกิดการคัดค�านได�ในภายหลัง ก็ให�ระงับไม4ต�องขายหรือจัดการดังกล4าวมาข�างต�นนั้น 

๑๓) ของกลางรายใดจับได� โดยสงสัยว4าจะเปFนสิ่งของที่ได�มาจากการกระทำความผิด ให�ผู�อ�างว4า
เปFนเจ�าของนำหลักฐานมาแสดง ถ�านำหลักฐานมาแสดงไม4ได� หรือไม4นำมาก4อนก็ดี ให�พนักงานสอบสวนส4งของ
กลางนั้นไปตรวจสอบท่ีกองทะเบียนประวัติอาชญากร กองบัญชาการตำรวจสอบสวนกลาง ถ�าไม4ตรงกับบัญชีท่ี
มีผู�มาร�องทุกข�ของหายไว� ให�ออกประกาศโฆษณาหาเจ�าของ โดยติดไว�ท่ีหน�าสถานีตำรวจเช4นเดียวกับเก็บของ
ตก 

๑๔) ผู�รักษาของกลางคนใดจงใจหรือเลินเล4อละเลย หรือดัดแปลงแก�ไขของกลางให�เปลี่ยนไปจาก
สภาพท่ีเปFนอยู4เดิม จงใจหรือเลินเล4อสำรวจของกลางให�ผิดไปจากความจริง หรือของกลางที่ยังไม4ควรขาย ไป
ขาย เปFนเหตุให�เกิดการเสียหายขึ้น หรือเอาของกลางไปใช�โดยมิใช4เพื่อการรักษาของนั้น หรือยักยอกไว�เปFน
ของตนเสีย นอกจากจะต�องได�รับโทษอันจะพึงมีตามกฎหมาย หรือโทษตามพระราชบัญญัติระเบียบข�าราชการ
พลเรือนท่ีใช�อยู4แล�ว ยังจะต�องชดใช�ราคาของ หรือค4าเสียหายแทนอีกส4วนหนึ่งด�วย 

๑๕) เมื่อมีการแต4งตั้งให�ไปรับตำแหน4งที่อื่น ผู�มีหน�าที่เก็บรักษาของกลางและผู�ที่จะมารับหน�าท่ี
ใหม4จะต�องส4งมอบของกลางแก4กันให�เสร็จก4อนเดินทางไปรับตำแหน4งใหม4 แต4ถ�าฝSายหนึ่งฝSายใดไม4สามารถ
เดินทางมารับมอบของกลางได�ภายในเวลากำหนด ให�มอบของกลางให�แก4ผู�รักษาราชการแทนรับไว� แล�วมีผู�มา
รับตำแหน4งใหม4รับมอบหมายของกลางจากผู�รักษาราชการให�เสร็จภายใน ๑๕ วัน นับแต4วันเดินทางมารับ
ตำแหน4งใหม4 
 หน�าที่ของผู�รับมอบ ต�องสำรวจสิ่งของให�ถูกต�องตรงกับรายการในบัญชี หากของกลางใดไม4ส4งมอบ
ด�วยเหตุใด ให�หมายเหตุไว�ให�ชัดเจน แล�วลงชื่อกำกับไว�ทั้งผู�มอบและผู�รับมอบ และเมื่อรับมอบแล�วให�เสนอ
ผู�บังคับบัญชาทราบ หากมีการบกพร4องก็ให�ผู�บังคับบัญชาสั่งดำเนินการสอบสวนต4อไป เม่ือผู�รับมอบได�เซ็นชื่อ
รับมอบของกลางแล�ว ถือว4าได�รับของกลางไว�ถูกต�องตามจำนวนที่ปรากฏในบัญชี และผู�มอบก็พ�นจากหน�าท่ี
และความรับผิดชอบเท4าท่ีปรากฏในบัญชีของกลางท่ีมีอยู4 อย4างไม4บกพร4องในขณะท่ีรับมอบต4อกันเท4านั้น หาก
ปรากฏว4าขาดตกบกพร4องในจำนวนสิ่งของข้ึนภายหลังผู�รับมอบจะต�องเปFนผู�รับผิด 

๑๖) ผู�มีหน�าที่รักษาของกลางจะมอบหน�าที่รักษาของกลางให�ผู�อยู4ในบังคับบัญชารักษาแทนก็ได� 
ในเมื่อของกลางบางสิ่งบางอย4างนั้นเปFนของไม4สลักสำคัญ หรือเปFนของที่สมควรจะมอบหมายได� หรือด�วย
ความจำเปFนในหน�าที่ชั่วคราว แต4การมอบหน�าที่นี้จะต�องรับผิดชอบในเมื่อเกิดการเสียหายขึ้น เว�นแต4 จะ
พิสูจน�ได�ว4าเปFนเพราะเหตุสุดวิสัยหรือไม4สามารถจะคุ�มครองได� 



 

๑๖ 

๑๗) การเก็บรักษาของกลางของตำรวจทุกหน4วยในส4วนกลางให�ปฏิบัติตามระเบียบนี้ การเก็บ
ร ักษาของกลางในหน�าที ่ตำรวจภูธรนอกจากจะต�องปฏิบ ัต ิตามข�อบังค ับการเก ็บร ักษาของกลาง
กระทรวงมหาดไทยแล�ว ให�ปฏิบัติตามระเบียบนี้โดยอนุโลม 
 ส4วนการเก็บรักษาเอกสารและวัตถุของกลางต4าง ๆ ซึ่งต�องหรือไม4ต�องส4งไปตรวจพิสูจน� ที่กองพิสูจน�
หลักฐาน ให�ปฏิบัติตามคำแนะนำในเอกสารคู4มือของกองพิสูจน�หลักฐานตามข�อ ๔๑๙ 
 เอกสารและวัตถุของกลางใดที่จำเปFนจะต�องตรวจพิสูจน� ให�พนักงานสอบสวนรีบส4งไปยังกองพิสูจน�
หลักฐาน กองบัญชาการตำรวจสอบสวนกลาง โดยเร็ว พร�อมกับบันทึกแสดงรายละเอียดของเอกสารและวตัถุ
ของกลางท่ีได�มาประกอบด�วย 
 

การส�งเอกสารและวัตถุของกลางไปให�กองพิสูจน�หลักฐานทำการตรวจพิสูจน� 

 ให�พนักงานสอบสวนปฏิบัติ ดังต4อไปนี้ 

๑) การส4งเรื่องไปให�ตรวจพิสูจน� ให�พนักงานสอบสวนแจ�งข�อหา พฤติการณ� ข�อเท็จจริงในกรณี
เรื่องนั้น ๆ ให�ชัดเจนตลอดจนชื่อผู�เสียหาย ชื่อผู�ต�องหา พยานเอกสาร พยานวัตถุ ตรวจหรือเก็บได�ที ่ไหน
เม่ือใด ความประสงค�ในการท่ีจะทำให�การตรวจพิสูจน� และข�อความอ่ืน ๆ ท่ีสมควรแจ�งไปให�ทราบด�วย 

๒) เอกสารหรือวัตถุของกลางใดที่จะต�องส4งไปตรวจพิสูจน� ให�ส4งไปที่กองพิสูจน�หลักฐานโดยเร็ว
ท่ีสุด เพ่ือไม4ให�เสียผลในการตรวจพิสูจน� 

๓) เอกสารหรือวัตถุของกลางที่ได�มา ให�บันทึกลักษณะสภาพ สถานที่ วันเวลาที่พบเอกสารหรือ
วัตถุของกลางนั้น ๆ โดยจดบันทึกเปFนข�อความสั้น ๆ หรือบันทึกลงในแผนท่ีสังเขป หรือถ�าสามารถจะถ4ายภาพ
ของกลางและสถานท่ีพบได� ก็ให�ทำการถ4ายภาพไว�ด�วย 

๔) เอกสารหรือวัตถุของกลางใด ต�องทำเครื่องหมายเพื่อให�จดจำได� ก็ให�ทำเครื่องหมายไว�ตาม
คำแนะนำในเอกสารคู4มือของกองพิสูจน�หลักฐาน 

๕) การบรรจุหีบห4อเอกสารหรือวัตถุของกลางนั้นจะต�องทำให�เรียบร�อย ตีตราครั่งและมีปGายบอก
ชื่อคดี ชนิด จำนวนของกลาง โดยแยกออกเปFนรายปV 

๖) การรับการส4งเอกสารหรือวัตถุของกลางแต4ละครั้งนั้น จะต�องมีหลักฐานในการรับส4งกันทุก
ครั้ง 

๗) การส4งเอกสารหรือวัตถุของกลางไปทำการตรวจพิสูจน�นั้น ให�บันทึกข�อความตามแบบซึ่งได�
แนบมาพร�อมกับระเบียบนี้ส4งไปให� พร�อมกับเอกสารหรือวัตถุของกลางท่ีขอให�ทำการตรวจพิสูจน� 

๘) เม่ือได�รับแจ�งจากกองพิสูจน�หลักฐานให�มารับของกลางซ่ึงได�ทำการตรวจพิสูจน�เสร็จแล�ว ต�อง
มารับคืนโดยเร็วท่ีสุด นับจากวันท่ีได�รับแจ�ง 

๙) ในกรณีที่บรรจุหีบห4อและการนำส4งของกลางไม4เปFนไปตามระเบียบนี้ กองพิสูจน�หลักฐาน
อาจจะไม4รับตรวจพิสูจน�ให�ก็ได� 



 

๑๗ 

๑๐) การปฏิบัติเก่ียวกับการส4งเอกสารหรือวัตถุของกลางไปทำการตรวจพิสูจน� ตลอดจนการเก็บ
รักษาและบรรจุหีบห4อเอกสารหรือวัตถุของกลางแต4ละประเภท ให�ปฏิบัติตามคำแนะนำในเอกสารคู4มือของ
กองพิสูจน�หลักฐานท่ีได�แนบมากับระเบียบนี้ 

 
 ผู�กำกับการหรือผู�รักษาการแทนตรวจสมุดยึดทรัพย�และของกลางไม4น�อยกว4าเดือนละหนึ่งครั้งว4า

พนักงานสอบสวนได�จัดการไปถูกต�อง ครบถ�วนหรือไม4 

 

๖. แนวทางการจัดเก็บสํานวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร 
 

 สำนวนการสอบสวน หมายความว4า บรรดาสรรพเอกสารทุกชนิดท่ีเก่ียวข�องกับคดีท่ีพนักงาน
สอบสวนได�รวบรวมไว� เช4น บันทึกคำให�การผู�ท่ีพนักงานสอบสวนหรือเจ�าพนักงานอ่ืนเปFนผู�ทำ เอกสารท่ียื่น
เปFนพยาน คำร�องทุกข�หรือคำกล4าวโทษท่ียื่นต4อเจ�าพนักงาน เพ่ือประสงค�ทราบข�อเท็จจริง และพฤติการณ�
ต4างๆ อันเก่ียวกับความผิดท่ีถูกกล4าวหาเพ่ือท่ีจะรู�ตัวผู�กระทำความผิดและพิสูจน�ให�เห็นความผิดหรือความ
บริสุทธิ์ของผู�ต�องหา 
 
 สำนวนคดีอาญาท่ัวไป หมายถึง สำนวนการสอบสวนคดีท่ีกล4าวหาว4าผู�ใดกระทำความผิดตาม
ประมวลกฎหมายอาญา และกฎหมายอ่ืนท่ีมีโทษทางอาญา ยกเว�นคดีจราจรทางบก 
 
 สำนวนคดีจราจรทางบก หมายถึง สำนวนการสอบสวนคดีท่ีกล4าวหาว4าผู�ใดขับรถในทางโดยประมาท
เปFนเหตุให�เกิดอันตรายแก4ชีวิต และหรือทรัพย�สินของผู�อ่ืน ซ่ึงเปFนความผิดตามพระราชบัญญัติจราจรทางบก 
พ.ศ.๒๕๒๒ มาตรา ๔๓(๔) และมาตรา ๗๘ ประมวลกฎหมายอาญา มาตรา ๓๙๑ มาตรา ๓๐๐ และมาตรา 
๒๙๑ 
 
 สำนวนชันสูตรพลิกศพ หมายถึง สำนวนการสอบสวนชันสูตรพลิกศพ ท่ีได�ดำเนินการตามประมวล
กฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา มาตรา ๑๕- ซ่ึงไม4ใช4สำนวนคดี เพียงแต4ให�นำบทบัญญัติว4าด�วยการสอบสวน
ตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญามาใช�โดยอนุโลม 
 
 สำนวนไม�ปรากฏว�าผู�ใดเปAนผู�กระทำความผิด หมายถึง สำนวนคดีท่ีไม4ปรากฏว4าผู�ใดเปFนผู�กระทำ
ความผิด ตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา มาตรา ๑๔0(๑) รวมท้ังคดีท่ีไม4รู�จักชื่อ ชื่อสกุล และมี
ตำหนิรูปพรรณไม4เพียงพอท่ีจะเขียนภาพเหมือนผู�กระทำความผิดเพ่ือขอให�ศาลออกหมายจับได� 
 



 

๑๘ 

 สำนวนคดีรู�ตัวผู�กระทำความผิด หมายถึง สำนวนคดีท่ีรู�จักชื่อ ชื่อสกุล หรือรู�จักชื่อแต4ไม4รู�จักชื่อสกุล 
หรือไม4รู�จักชื่อ ชื่อสกุล แต4มีตำหนิรูปพรรณเพียงพอท่ีจะเขียนภาพเหมือนผู�กระทำความผิดเพ่ือขอให�ศาลออก
หมายจับได� 
 
การเก็บ และการทําลายสํานวนการสอบสวน 

 สํานวนการสอบสวนต�องมี ๒ ชุด ชุดท่ี ๑ เปFนต�นฉบับ ชุดท่ี ๒ เปFนสําเนาสํานวนการสอบสวนซ่ึงต�อง

มีรายละเอียดครบถ�วนเช4นเดียวกันกับสํานวนการสอบสวน การเก็บและการทําลายสํานวนการสอบสวน 

สําเนาสํานวนการสอบสวน ให�ปฏิบัติ ดังนี้ 

๑) การ เก็บสำนวนการสอบสวน และสำเนาสำนวนการสอบสวนให�หัวหน�างานสอบสวน มีหน�าท่ี
เก็บรักษาไว�ในห�องหรือตู�ท่ีจัดทําไว�โดยเฉพาะให�อยู4ในสภาพเรียบร�อย และ ระมัดระวังมิให�สูญหาย 

๒) การจัดเก็บสํานวนการสอบสวน และสําเนาสํานวนการสอบสวน ให�แยกเปนสัดส4วน ได�แก4 
๒.๑.) สำนวนการสอบสวนที่พนักงานอัยการไม4รับไว�พิจารณาสำนวนการสอบสวนท่ี

พนักงานอัยการมีคำสั่งงดการสอบสวน และสำเนาสำนวนการสอบสวน ให�แยกเก็บเรียงลำดับตามหมายเลขคดี 
ปV พ.ศ. และจัดทำสมุดเก็บสำนวนการสอบสวนที่พนักงานอัยการไม�รับไว�พิจารณา (แบบ ส ๕๖ - ๗๗) 
สมุดเก็บสำนวนการสอบสวนที่พนักงานอัยการมีคำสั่งงดการสอบสวน (แบบ ส ๕๖ - ๗๗) และสมุดเก็บ
สำเนาสำนวนการสอบสวน(แบบ ส ๕๖ - ๗๙) โดยมีรายละเอียดเกี่ยวกับลำดับ เลขคดี ชื่อผู�กล4าวหา ชื่อ
ผู�ต�องหา ข�อหา ชื่อพนักงานสอบสวน หมายเหตุ 

๑.๑.) สำนวนชันสูตรพลิกศพที่ผู�ว4าราชการจังหวัดส4งมาเก็บให�แยกเก็บเรียงลำดับตาม
เลขลำดับการชันสูตรพลิกศพ(ช) ปV พ.ศ. และจัดทำสมุดเก็บสำนวนชันสูตรพลิกศพ (แบบ ส ๕๖ - ๗๐) โดยมี
รายละเอียดเกี่ยวกับลำดับ เลขลำดับการชันสูตรพลิกศพ(ช) ชื่อผู�กล4าวหา ชื่อผู�ตาย เหตุที่ตาย ชื่อพนักงาน
สอบสวน หมายเหตุ 

๒) การยืมสำนวนการสอบสวน และสำเนาสำนวนการสอบสวน ให�หัวหน�างานสอบสวนมีอำนาจ
อนุญาต เมื่อนำสำนวนการสอบสวน หรือสำเนาสำนวนการสอบสวนออกจากที่เก็บ ให�ผู�ยืมลงลายมือชื่อผู�ยืม 
วัน เดือน ปVท่ียืมและส4งคืน ไว�ในช4องหมายเหตุ 

๓) การทำลายสำนวนการสอบสวน และสำเนาสำนวนการสอบสวน ให�ปฏิบัติ ดังนี้ 
๓.๑.) การทำลายสำนวนการสอบสวน และสำเนาสำนวนการสอบสวน ให�ทำลายเม่ือคดี

ขาดอายุความ 
๓.๒.) สำนวนชันสูตรพลิกศพที่ผู�ว4าราชการจังหวัดส4งมาเก็บให�ทำลายเมื่อครบกำหนด 

๒๐ ปV นับแต4วันท่ีได�รับแจ�งการตาย 
  



 

๑๙ 

ท่ีมา 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยการ จัดซ้ือจัดจ�างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว�าด�วยการรับเงินหรือทรัพย�สินท่ีมีผู�บริจาคให� ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖” 

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ�างและบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- หนังสือสำนักงบประมาณ ท่ี นร ๐๗๐๔/ว ๓๗ ลงวันท่ี ๖ มกราคม ๒๕๔๙ 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๑๐.๓/ว ๔๘ ลงวันท่ี ๑๓ กันยายน ๒๕๔๙ 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค ๐๔๑๐.๓/ว ๔๘ ลงวันท่ี ๐๓ กันยายน ๒๕๔๙ 

- ประมวลระเบียบการตำรวจเก่ียวกับคดีว�าด�วยของกลาง 

- คำส่ังสำนักงานตำรวจแห�งชาติ ท่ี 419/2556 เรื่อง การอำนวยความยุติธรรมในคดีอาญา การทำสำนวน

การสอบสวน และมาตรการควบคุม ตรวจสอบ เร�งรัดการสอบสวนคดีอาญา 

 



 

๒๐ 

 

คำสั่ง  สถานีตำรวจนครบาลจักรวรรดิ 

ท่ี  ๓๘ /๒๕๖๖ 

เรื่อง  แต�งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบทรัพย6สินสิ่งของหลวงของทางราชการ 

------------------------ 
ตามระเบียบสำนักงานตำรวจแห�งชาติ   ว�าด�วยประมวลระเบียบการตำรวจไม�เก่ียวกับคดี 

ลักษณะท่ี ๑๕ การรับส�งงานในหน�าท่ีราชการ พ.ศ. ๒๕๕๗ ข�อ ๒.  ข�าราชการตำรวจ เม่ือพ�นจากตำแหน�งต�อง
ส�งงานในหน�าท่ีราชการให�ผู�รับตำแหน�งแทนสำหรับผู�ดำรงตำแหน�งท่ีเป1นหัวหน�าหน�วยงานฯ   นั้น 

ดังนั้น  เพ่ือให�การ รับส�งงานในหน�าท่ีราชการ  สถานีตำรวจนครบาลจักรวรรดิ  เป1นไปด�วย
ความถูกต�อง ครบถ�วน  อาศัยอำนาจตามคำสั่งสำนักงานตำรวจแห�งชาติ ท่ี ๕๓๗/๒๕๕๕ ลงวันท่ี ๒๗ กันยายน 
๒๕๕๕    จึงแต�งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบทรัพย6สินสิ่งของหลวงของทางราชการ   ดังนี้ 

1. พันตำรวจโท มหพล  มีเสน     เป1น ประธาน
กรรมการ 
รองผู�กำกับการ(สอบสวน)หัวหน�างานสอบสวน สถานีตำรวจนครบาลจักรวรรดิ 

2. พันตำรวจโท เตชินท6  กาญจนคลอด    เป1น กรรมการ 
รองผู�กำกับการปFองกันปราบปราม สถานีตำรวจนครบาลจักรวรรดิ 

3. พันตำรวจโท เอกรินทร6  อุปเวช    เป1น กรรมการ 
รองผู�กำกับการจราจร สถานีตำรวจนครบาลจักรวรรดิ 

4. พันตำรวจโท ณัฐวุฒิ  ฝKLนมงคล    เป1น กรรมการ 
รองผู�กำกับการสืบสวน สถานีตำรวจนครบาลจักรวรรดิ 

5. ว�าท่ี พันตำรวจตรี ธีร6  เกษมสิทธิโชค    เป1นกรรมการ/
เลขานุการ 
สารวัตรธุรการ  สถานีตำรวจนครบาลจักรวรรดิ 

  โดยให�ร�วมกันตรวจสอบและตรวจนับพัสดุสิ่งของหลวงทุกประเภท ตรวจสอบเอกสาร
ทางการเงิน  เอกสารทางคดี  ตามบัญชีส�งมอบ  ว�าถูกต�อง ครบถ�วนตามบัญชีหรือไม� อย�างไร  และรายงานผล
ให�ทราบโดยเร็ว  เพ่ือจะได�ดำเนินการตามระเบียบต�อไป 
    

สั่ง ณ วันท่ี  ๒๐  กุมภาพันธ6  พ.ศ. ๒๕๖๖ 
 

     ว�าท่ี พันตำรวจเอก      
         (นิธ ิ ชาญประสิทธิ์ผล) 
      ผู�กำกับการสถานีตำรวจนครบาลจักรวรรดิ 



สถา
นีตำรวจภูธรสวาย

https : / /sawa i .sur in .po l ice .go . th

แนวทางการเผยแพร่  เสริมสร้า  ง
ความรู้ความเข้า ใจการใช้

ทรัพย์สินของราชการ

https://sawai.surin.police.go.th/


 

๒๒ 

การเผยแพร่ เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจใหก้ับเจ้าหน้าที8 สามารถใช้ทรัพย์สินของ

ราชการและของบริจาคได้อย่างถูกต้อง 

สถานีตำรวจนครบาลจักรวรรดิได�ดำเนินการสร�างช4องทางการรับรู�ของเจ�าหน�าท่ีในหน4วย ดังนี้ 

๑. จัดทำคู4มือการจัดการทรัพย�สิน ในรูปแบบ info graphic 
๒. อบรมให�ความรู�ข�าราขการตำให�ทราบ เก่ียวกับแนวทางดังกล4าวให�มีความรู�ความเข�าใจ และสามารถ

ใช�ทรัพย�สินไอ�ย4างมีประสิทธิภาพ 
๓. ติดตาม ตรวจสอบการปฏิบัติ เก่ียวกับการใช�ทรัพย�สินอย4างน�อยเดือนละ ๑ ครั้ง 



การจัดการทรัพย์สิน

ของราชการและของบริจาค



การบันทึก

การเบิกจ่าย

การยืม

การจัดเก็บ

การบำรุงรักษา

การตรวจสอบ

การจำหน่าย

๑. 

๒. 

๓. 

๔. 

๕. 

๖. 

๗. 

การบริหารพัสดุ



วัสดุ, ครุภัณฑ์ ศาสตราภัณฑ์

คลังพัสดุ

๑. การจัดเก็บพัสดุ

สารวัตรอำนวยการ
(หัวหน้าพัสดุ)
ควบคุมดูแลแต่ละขั5นตอน
และตรวจสอบคลังพัสดุอย่าง
น้อยเดือนละ 1 ครั5ง

ประเภทพัสดุ มี 2 ประเภท

เก็บ พัสดุโดยพิจรณาตามประเภท,
คุณลักษณะ, ขนาดของพัสดุ, พื5นทีGจัดเก็บ
และความต้องการหรือการแจกจ่าย เช่น 
พัสดุทีGเบิกใช้บ่อยขะเก็บไว้ใกล้ๆ เปLนต้น

คำนึงถึงความปลอดภัยด้านอัคคีภัย เช่น เว้น
ช่องว่างกองพัสดุกับเพดาน

มีการควบคุมแมลงและสัตว์ เพืGอปPองกันความ
เสียหาย เช่น พ่นยา โดยยาปPองกัน

สถานทีGเก็บพัสดุมัGนคงปลอดภัยหรือมีตู้
นิรภัยสำหรับอาวุธปRน
          
กำหนดสถานทีGเก็บอาวุธปRนให้เปLนพื5นทีGสงวน
สิทธิบุคคลทีGไม่มีหน้าทีGเกีGยวข้อง ในการเข้าออก

โรงเก็บยานพาหนะ มีโครงสร้างแข็งแรง มีอากาศถ่ายเท
สะดวกและมีแสงสว่างทีGพอเหมาะ

ตัวอย่าง กระสุน  อาวุธป+น เป-นต้นตัวอย่าง กระดาษ แฟ3ม อุปกรณ์
สำนักงาน เป-นต้น



เจ้าหน้าที"
๑. เจ้าหน้าที$พัสดุทำการบันทึก บัญชีวัสดุ/ทะเบียน
คุมทรัพย์สินแยกตามประเภทและชนิด และวิธี
การได้มาเช่น จัดซืDอเอง ได้รับจัดสรร หรือได้รับ
บริจาค โดยใช้เอกสารอ้างอิงจาก ใบตรวจรับ
ใบส่งของ ใบแจ้งหนีD หรือฎีกาใบเบิก 
(กรณีได้รับจัดสรร)

๒. นำวัสดุเก็บเข้าคลังวัสดุให้เรียบร้อย

วัสดุ
-ลงบัญชีวัสดุตาม
แบบที$ กวพ.กำหนด

ครุภัณฑ์
-ลงทะเบียนคุมทรัพย์
สินตามแบบทีกวพ.กำหนด

ศาสตราภัณฑ์
-ลงทะเบียนคุมทรัพย์สินตามแบบที$
ควพ.กำหนด
-ลงข้อมูลในระบบ POLIS

๒. การบันทึก

แบ่งเปWน 3 ประเภท



ผู้ยื�นขอเบิก

ยื*นความประสงค์ขอเบิกเจ้า
หน้าที*ตำรวจในสังกัด
พัสดุ โดยกรอกข้อมูลตาม
แบบฟอร์มที*คำหนด ยื*นกับ
เจ้าหน้าที*พัสดุ

-แบบขอใช้รถ
-แบบขอเบิกวัสดุ
-แบบขอเบิกอาวุธบิน

จนท.พัสดุ

-เจ้าหน้าที*ตรวจสอบใบเบิก
วัสดุ จากผู้ขอเบิก ว่าถูก
ต้องครบถ้วนหรือไม่
-ตรวจสอบรายการขอเบิก
และวัสดุคงคลังว่ามีเพียง
พอหรือไม่
-เสนอต่อสารวัตรอำนวย
การ(หัวหน้าเจ้าหน้าที*พัสดุ)

ระยะเวลาดำเนินการ
ภายใน ๑ วัน

ระยะเวลาดำเนินการ
ภายใน ๑ วัน

ระยะเวลาดำเนินการ
ภายใน ๑ วัน

ระยะเวลาดำเนินการ
ภายใน ๑ วัน

สารวัตร
อำนวยการ

-สารวัตรอำนวยการ
(หัวหน้าเจ้าหน้าที*พัสดุ)
ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของใบเบิกอีกครัQง
-เสนอต่อผู้กำกับการ
(หัวหน้าหน้วยงาน) เพื*อ
อนุมัติให้เบิกจ่ายพัสดุ

ผู้กำกับการ

-ผู้กำกับการ
(หัQวหน้าหน่วยงาน)
จำเปRนในการเบิก

๑.อนุมัติให้เบิกจ่าย
๒. อนุมัติให้เบิกจ่าย
(นำใบเบิกกลับไปแก้ไข
ใหม่)

จนท.พัสดุ
ผู้ยื�นขอเบิก

-เจ้าหน้าที*พัสดุรับใบเบิกที*
ได้รับการอนุมัติ
-จัดเตรียมพัสดุตามราย
การที*ได้รับอนุมัติ
-จ่ายวัสดุให้กับผู้ขอเบิก
-ผู้รับตรวจสอบความครบ
ถ้วนของพัสดุที*ขอเบิก
-เจ้าหน้าที*พัสดุตัดรายการ
วัสดุที*ขอเบิกออกจากราย
การในบัญชี

๓. การเบิกจ่าย



ผู้ขอยืม

ใช้ภายในส่วนราชการเดียวกัน 

ใช้ภายนอกส่วนราชการ/ต่างส่วนราชการ

แจ้งความประสงค์ของยืม
-เขียนแบบฟอร์มตามแบบที3
กำหนด
-แสดงเหตุผล
-กำหนดวันส่งคืน

แจ้งความประสงค์ของยืม
-เขียนแบบฟอร์มตามแบบที3กำหนด
-แสดงเหตุผล
-กำหนดวันส่งคืน
ผบ.ตร.หรือผู้ที3ได้รับมอบอำนาจ
เป@นผู้อนุมัติการให้ยืม

การส่งคืน
-เมื3อครบกำหนดยืม เจ้าหน้าที3พัสดุติดตามทวงพัสดุให้ส่งคืน
ภายใน 7 วัน

๑.พัสดุประเภทคงรูป
ผู้ยืมต้องส่งคืนในสภาพที3ใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้
การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการ
แก้ไข ซ่อมแชมให้คงสภาพเดิม หรือ
ชดเชยตามมูลค่าความเสียหาย

๒.ฟLสดุประเภทสินเปลือง
ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ
ปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ยืมภายใน
ระยะเวลาที3คำหนด หรือคืนเป@นเงิน
เท่ากับมูลค่าพัสดุที3ยืม

จนท.พัสดุ

-ตรวจสอบความถูกต้องขอ
ง
เอกสาร หลักฐาน
-ตรวจสอบรายการขอยืมและ
วัสดุคงคลังว่ามีเพียงพอ
หรือ
-เสนอต่อสารวัตรอำนวยการ
(หัวหนำาเจ้าหน้าที3พัสดุ)
(ไม่เดิน 1 วัน)

สารวัตร
อำนวยการ

-สารวัตรอำนวยการ
(หัวหน้าเจ้าหน้าที3พัสดู)
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร หลักฐานใบขอยืม
อีกครัSง
เพื3ออนุมัติให้ยืมพัสดุ
-เสนอต่อผู้กำกับการสถานี
(ไม่เกิน 1 วัน)

ผู้กำกับการ

-ผู้คำกับการสถานี
(หัวหน้าหน่วยผู้รับผิดชอบ
พัสดู) พิจารณาและอนุมัติ
ให้ยืมพัสดุ

จนท.พัสดุ
ผู้ยื;นขอเบิก

-รับใบยืมที3ได้รับการอนุมัติ
-จัดเตรียมพัสดุตามรายการ
ที3ขอยืม
-จ่ายพัสดุให้กับผู้ขอยืมพร้อ
ม
ให้ผู้ขอยืมลงชื3อในใบยืมพัสดุ
-ผู้รับตรวจสอบความครบ
ถ้วนของพัสดุที3ขอยืม
(ไม่เกิน 1 วัน)

๔. การยืม



ออกคำสั ง

ออกคำสั งมอบหมายหน้าที 
ดูแลรับผิดชอบ ทรัพย์สินส่วน
กลางของราชการ

เจ้าหน้าที บำรุงรักษาแบบป0อง
กันความเสียหาย

บำรุงรักษาแบบ
ซ่อมแซมแก้ไข

เจ้าหน้าที พัสดุ หรือ เจ้า
หน้าที ผู้ดูแลรับผิดชอบทุรัพย์
สินของทางราชการ
ปฏิบัติตามแนวทาง ดังนี@

-การทำความสะอาดประจำเดือน/ปD
-คารตรวจสอบสภาพตามระยะการใช้งาน
-การใช้งานให้ถูกต้องตามคู่มือการใช้ โดยเจ้า
หน้าที พัสดุเปIนผู้ดำเนินการ หรือให้ผู้ขาย
/ผู้รับจ้าง ดูแลตามข้อกำหนดในสัญญา

-หากเสียหายน้อย ให้รีบดำเนินการแก้ใขโดย
-หากเสียหายมาก ให้ติดต่อผู้รับประกัน
(ผู้ขาย/(ผู้รับจ้าง)เพื อซ่อมแชมแก้ใบโดยเร็ว
(ในกรณีมีประกัน)
-ในกรณีไม่มีหรือหมดระยะประกัน ให้ดำเนิน
การจัดจ้างซ่อมแชม ตามความจำเปIน
ด่วน

๕. การบำรุงรักษา



ผู้กำกับการสถานี
(ผู้แต่งตั,ง)

ก่อนสิ นเดือนกันยายน
-แต่งตั งเจ้าหน้าที0ตรวจสอบการรับ-จ่าย
พัสตูและตรวจนับพัสดูประเภทที0คง
เหลือ งวดตั งแต่ วันที0 1 ตุลาคมป?ก่อน
จนถึงวันที0 30 กันยายน ป?ปDจจุบัน

คณะกรรมการต้องไม่ใช่
เจ้าหน้าที0พัสดุ

มีพัสดุชำรุด เสื0อมสภาพ หรือสูญไป
หรือไม่จำเปKนต้องใช้ในราชการต่อไป

-ถ้าเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเปKนการ
เสื0อมสภาพเนื0องมาจากการใช้งาน
ตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ
พิจารณาสั0งการเพื0อจำหน่ายพัสดุ

-ตั งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
สภาพหรือสูญไป หรือไม่จำเปKนต้อง
-สอบหาข้อเท็จจริง ว่าพัสดุ เสื0อม
ใช้ในราชการ จริงหรือไม่
-มีผู้ต้องรับผิดชอบหรือไม่

กรณีถ้มีครูภัณฑ์ วัสดุ ที0เสื0อมสภาพ ใช้การไม่ได้ หรือเสื0อมคุณภาพ ในช่วงเวลาระหว่างป? สามารถดำเนินการขอจำหน่ายพัสดุดัง
กล่าวได้ โดยมีขั นตอนการปฏิบัติดังนึ
1.ทำหนังสือถึง บก. เพือขอ ออนุมัติจำหน่ายพัสดุ โดยบอกเหตุผลที0ขอจำหน่าย ระบุรายละเอียด ยี0ห้อ รุ่น หมายเลขเครื0อง หมายเลย
ครุภัณฑ์ (ใช้แบบฟอร์มเหมือนกับคารตรวจสอบประจำป?)
2 หน่วยงานส่งรายชื0อคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง จำนวน 3 คน เปKนข้าราชการ(ที0มิใช่เจ้าหน้าที0พัสดู ให้กับงานพัสดุ บก.
3.เมื0อแต่งตั งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงแล้ว ให้คณะกรรมการรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงเสนอหัวหน้าส่วนราชการ์ เพื0ออนุมัติให้ดำเนินการตามระเบียบพัสดุ

รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง
พร้อมความเห็นต่อผู้แต่งตั ง
ภายในระยะเวลาที0กำหนดในคำสั0ง

-จะต้องหาผู้รับผิดดำเนินการตามกฎ
หมายและระเบียบที0เกี0ยวข้องต่อไป

-ไม่มีผู้ต้องรับผิดพิจารณาสั0งการ
เพื0อดำเนินการจำหน่ายพัสดุต่อไป

คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจำป9

วันทำการแรก เดือนตุลาคม
ดำเนินการตรวจสอบพัสดุ
-รับ-จ่ายพัสดู ถูกต้องห์รือไม่
-พัสดุคงเหลือมีอยู่ ตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียนหรือไม่
-พัสดุใดชำรุด เสื0อมคุณภาพ หรือสูญ
ไปเพราะเหตุใด
-พัสดุใดไม่จำเปKนต้องใช้ในราชการ
ต่อไป

ผู้กำกับการสถานี
(ผู้แต่งตั,ง)

-รับรายงานผลการตรวจพัสดุประจำป?
และเสนอไปยัง บก.
-ส่งสำเนารายงานไปยัง สำนักงานตรวจ
เงินแผ่นดิน 1 ชุด

๖. การตรวจสอบ
การตรวจสอบพัสดุประจำป9

การตรวจสอบพัสดุระหว่างป9

กรณี



เจ้าหน้าที" ตรวจสอบ ดำเนินการ
เจ้าหน้าที"พัสดุเสนอรายงาน
การตรวจสอบพัสดุ
ต่อผู้กำกับการสถานี

เจ้าหน้าที"พัสดุ
ลงจ่ายออกจากบัญชี/ทะเบียน
ทันท

1.แจ้งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน
ภายใน 30 วัน
2.แจ้งกระทรวงการคลัง
(เฉพาะจำหน่ายเปHนสูญ)
ภายใน 30 วัน
3.พัสดุซึ"งต้องจดทะเบียนให้แจ้ง
นายทะเบียนภายในกำหนดเวลา
ตามกฎหมาย

กรณี
พบตัวพัสดุ/ซากพัสดุ ไม่มีผู้รับผิด 

จำหน่ายเปHนสูญ

ราคาซืQอหรือได้มา
รวมกัน ไม่เกิน
1,000,000 บาท
ผบ.ตร. เปHนผู้พิจารณาอนุมัติ

ราคาซืQอหรือได้มา
รวมกัน เกิน
1,000,000 บาท
กระทรวงคารคลังเปHนผู้พิจารณาอนุมัติ

มีผู้รับผิด
แต่ไม่สามารถชดใช้ได้

กรณี
ไม่พบตัวพัสดุ/พัสดุสูญหาย

ผกก.อนุมัติจำหน่ายพัสดุ
ราคาที"ได้มา ไม่เกิน 5 แสนบาท
เกินกว่า 5 แสนบาท
เสนอ บก. เพื"ออนุมัติ

-ขายทอดตลาด
-ตกลงราคา (ไม่เกิน 5 แสน)
แลกเปลี"ยนครูภัณฑ์
-โอนให้แก่ส่วนราชการ/หน่วยงาน
ท้องถิ"น/รัฐวิสาหกิจ
-แปรสภาพ/ทำลาย
ดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการ
ที" ตร.กำหนด

๗. การจำหน่าย



การจัดเก็บของกลาง



พนักงานสอบสวน ของกลาง

ยาเสพติด เงินสด

อาวุธป.น
วัตถุระเบิด

เอกสารและวัตถุ

รถยนต์,จักรยานยนต์
และของกลางอื7นๆ

จดรูปพรรณสิ<งของลง
ปจว.และสมุดยึดทรัพย์ของกลาง แล้ว
เขียน เลขลำดับที<ยึดทรัพย์ติดไว้กับของ
กลางนั:น
แล้วส่งมอบให้ผู้มีหน้าที<เก็บรักษา
ของกลาง ส่งตรวจที<

สำนักงานคณะกรรมการ
ปKองกันและปราบปรามยา
เสพติด (ปปส.)

ส่งตรวจที<กองสรรพาวุธ
สำนักงานส่งกำลังบำรุง
สำนักงานตำรวจแห่งชาติ

ที<จำเปFนต้องตรวจพิสูจน์ ส่ง
ตรวจที<กองพิสูจน์หลักฐาน
กลาง ศูนย์พิสูจน์หลักฐาน
1-10

เก็บรักษาโดยเปWดบัญชีเงิน
ฝากของกลางในนามสถานี
ตำรวจ กับสถาบันการเงินที<
ตั:งในพื:นที<รับผิดชอบ

เก็บรักษาที<สถานที<เก็บรักษาของกลาง
ของหน่วยงาน

มีสมุดควบคุมการเปWด-ปWด

มีผู้เก็บรักษากุญแจ
จำนวน 3 คน

ตรวจสอบสภาพของกลาง
ทุก 6 เดือน

๑. การเก็บรักษา



ผู้กำกับการสถานี ตรวจสอบสมุดยึด

ตรวจสอบสมุดยึดทรัพย์
และของกลาง อย่างน้อย
เดือนละ 1 ครั9ง เพื:อทราบว่า
พนักงานสอบสวนได้จัดการ
ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบ
หรือไม่

ผู้กำกับการ ตรวจสอบสมุดยึดของกลาง
เปCนประจำทุกเดิน

๒. การตรวจสอบ



อัยการ คดีถึงที'สุด ดำเนินการ

ตรวจสอบสมุดยึดทรัพย์
และของกลาง อย่างน้อย
เดือนละ 1 ครั9ง เพื:อทราบว่า
พนักงานสอบสวนได้จัดการ
ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบ
หรือไม่

ให้คืนของกลาง

เจ้าหน้าที:ผู้มีหน้าที:เก็บรักษาของ
กลางแจ้งผู้มีสิทธิจะได้รับของ
คืนให้ทราบ

ผู้มีสิทธิจะได้รับของคืน เขียนคำร้องตาม
แบบฟอร์มขอคืนของกลาง ยื:นต่อ ผู้กำกับ
การสถานี9

ผู้กำกับการสถานีอนุมัติการคืนของ
กลาง

เจ้าหน้าที:ผู้เก็บรักษาของกลาง ตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน และส่งคืนของกลาง พร้อม
ลงบันทึกประจำวันและถ่ายภาพไว้เปKนหลักฐาน

มีทะเบียน นำส่งกองสรรพวุธเพื:อทำลาย
ไม่มีทะเบียน นำส่ง บก. เพื:อทำลาย

ขายทอดตลาด เงินที:ได้จากการ
ขาย นำส่งเพื:อเปKนรายได้แผ่นดิน

นำส่ง บก.เพื:อเปKนรายได้แผ่นดิน

ให้ริบของกลาง

เจ้าหน้าที:ผู้มีหน้าที:เก็บรักษาของ
กลางรวบรวมข้อมูลยื:นขออนุมัติ
บก.เพื:อขายทอดตลาดหรือ
ทำลายแล้วแต่กรณี

๓. การคืนของกลาง



ไม่มีข้อมูลติดต่อไม่ได้

ข้อมูลชื(อ ที(อยู่เบอร์โทรศัพท์

๔. การจำหน่ายของกลาง

กรณีทราบตัว
ผู้มีสิทธิได้รับคืน

กรณีไม่ทราบตัว
ผู้มีสิทธิได้รับคืน

การจำหน่าย
ของกลาง

ขายทอดตลาด
นำเงินส่งเป็นรายได้
แผ่นดิน

เจ้าหน้าที"ผู้เก็บรักษาของกลาง แจ้งหรือ
ประกาศให้ทราบแล้ว แต่ผู้นั9นไม่ได้มารับของ
ไป เกินกว่า 1 ป? ให้ของนั9นตกเป@นของแผ่นดิน
และดำเนินการขายทอดตลาด

เจ้าหน้าที"ผู้เก็บรักษาของกลาง ประกาศหา
เจ้าของ ภายใน 5 ป?ไม่ได้ตัวผู้มีสิทธิมารับของ
นั9น ให้ของนั9นตกเป@นของแผ่นดิน และดำเนิน
การขายทอดตลาด

แบ่งออกเป@น 2 กรณี

คำสั"งศาล



การจัดเก็บสำนวน
คดีอาญาและคดีจราจร



การจัดเก็บสำนวนคดีอาญา
และคดีจราจร
พนักงานสอบสวน เจ้าหน้าที3ธุรการคดี

เมื�อพนักงานสอบสวน ทำสำนวน
สอบสวน
คดีอาญาหรือคดีจราจรเสร็จสิ4น ดำเนิน
การ ดังนี4
1.ส่งสำนวนสอบสวนคดีไปยัง อัยการ
2.เก็บสำเนาสำนวนสอบสวนไว้ที�สถานี
ตำรวจ 1 ชุด 
(ส่งให้ธุรการคดีดำเนินการ
จัดเก็บ)

ห้ามเก็บสำนวนไว้เอง

เจ้าหน้าที�ธุรการคดี รับสำเนาสำนวน
สอบสวนคดีจากพนักงานสอบสวน
ดำเนินการดังนี4
1.ลงข้อมูลในสมุดควบคุมการเก็บสำนวน
โดยแยกเก็บสำนว่นแต่ละปK เรียงลำดับเลข
ตั4งแต่ 1 ไปเรื�อยๆจนสิ4นปK
2.นำสำเนาสำนวนสอบสวนจัดเก็บไว้ใน
สถานที�ที�เหมาะสม เช่น ตู้เก็บเอกสาร 

มีเลขลำดับ เพื�อง่ายต่อการค้นหา

เก็บแยกแต่ละปK

มีกุญแจล็อคตู้เก็บ

ส่งอัยการ

สำเนาเก็บที�
หน่วยงาน
1 ชุด


