
แนวทางจัดการทรัพย์สินของทางราชการ 
สถานีตำรวจภูธรเมืองแพร ่

การจัดเก็บของกลาง (PROVINCIAL) 

๑) ของกลางสิ่งใดมาถึงสถานีตํารวจ ให้พนักงานสอบสวนจด รูปพรรณสิ่งของลงในรายงานประจําวันและ 
สมุดยึดทรัพย์ของกลาง แล้วเขียนเลขลําดับที่ยึดทรัพย์ติดไว้กับสิ่งของนั้นให้มั่นคงอย่าให้หลุดหรือสูญ หายได้และ
เก็บของกลางไว้ตามระเบียบ การยึด การมอบ การรับคืน ของกลาง ให้ผู้ยึดผู้มอบ ผู้รับ ลง ชื่อไว้ในสมุดยึดทรัพย์
ของกลางและรายงานประจําวันเป็นสําคัญ 

ตามประมวลระเบียบการตํารวจเกี่ยวกับคดี ลักษณะ ๑๕ ข้อ๔๑๔(๑) 

๒) ของกลางรายใดที่เป็นของใหญ่โต หรือมีเป็นจํานวนมาก หรือท่ีทําการไม่มี สถานที่จัดเก็บเพียงพอ ไม่ 
สามารถจะนํามาเก็บรักษาไว้ ก็ให้ฝากไว้ยังสถานีตํารวจอ่ืนเก็บรักษาไว้จนกว่าจะมารับคืนไปและให้สถานีตํารวจ
นั้นรับฝากไว้ลงรายงานประจําวันและสมุดยึดทรัพย์ของกลางตามระเบียบ หากจํา เป็น ต้องจัดหาสถานที่อ่ืนใน
การเก็บรักษาของกลางและจัดจ้างผู้ดูแลสถานที่ ก็ให้ดําเนินการตามระเบียบของทางราชการว่าด้วยการพัสดุ 

ตามประมวลระเบียบการตํารวจเกี่ยวกับคดี ลักษณะ ๑๕ ข้อ ๔๑๘ (๑๑) 

(๓) ผู้มีหน้าที่การเก็บรักษาของกลางและการมอบหมายผู้ใต้บังคับบัญชา ให้เป็นไปตามประมวลระเบียบ
การตํารวจเกี่ยวกับคดี ลักษณะ ๑๕ 

(๔) ของกลางในคดีอาญา ซึ่งเกี่ยวแก่กรมในกระทรวงใดมีระเบียบหรือข้อตกลงไว้ โดยเฉพาะก็ให้ปฏิบัติ
ไปตามระเบียบหรือข้อตกลงนั้นๆ ตามประมวลระเบียบตํารวจเกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ ๑๕ บทที่ ๑ ข้อ ๔๑๔ (๒) 

ทรัพย์สินของราชการ หมายถึง พัสดุ ที่อยู่ในความครอบครองดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงาน นั้นๆ 
และต้องมี การบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  

พัสด ุหมายถึง วัสดุ , ครุภัณฑ์ ของสถานีตำรวจนครบาลทุ่งมหาเมฆ ที่มีไว้เพ่ือใช้ร่วมกันเพ่ือประโยชน์
ของทาง ราชการ วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใช้งานไม่ยืน
นาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ
ที่สำนัก งบประมาณกาหนด  

ของบริจาค หมายถึง เงินหรือพัสดุที่มีผู้มอบให้แก่สถานีตำรวจนครบาลทุ่งมหาเมฆ เพ่ือใช้ในกิจการของ
สถานี ตำรวจนครบาลทุ่งมหาเมฆ โดยระบุวัตถุประสงค์ไว้ชัดเจน 

 ครุภัณฑ์ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการดําเนินงานมีลักษณะคงทน และมีอายุการใช้
งานเกินกว่า 1 ปีและมีมูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป  



ครุภัณฑ์มูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์ หมายถึง วัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีอายุการใช้งานเกินกว่า 1 ปีมี
ราคาต่อ หน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท 

 การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา 
และการ จำหน่ายพัสดุ 

 1.การจำแนกประเภททรัพย์สินของราชการ ทรัพย์สินของทางราชการ จำแนกได้ 5 ประเภท ดังนี้  

1. ที่ดิน 

 2. อาคาร  

3. ครุภัณฑ์  

4. สินทรัพย์โครงสร้างพื้นฐาน 

 5. สินทรัพย์ไม่มีตัวตน  

2. แนวทางการควบคุม กากับ ดูแลรักษาทรัพย์สินของราชการและของบริจาค  

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112 บัญญัติว่า“ให้ 
หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้ และการบริหารพัสดุที่ 
เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด” และมาตรา 113 บัญญัติว่า “การดำเนินการ 
ตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการ 
จำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกาหนด” การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย พัสดุของส่วนราชการไม่
ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุม การ ควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจำนวนพัสดุที่หน่วยงานมีไว้ใช้ใน ราชการ โดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียนจำแนก
ประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมทั้งให้มีหลักฐานการรับจ่าย พัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้
ประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลทางการบริหารเกี่ยวกับการจัดหา พัสดุของหน่วยงาน และป้องกันการนำ
ทรัพย์สินของราชการและของบริจาคไปใช้เพ่ือประโยชน์ส่วนตน นอกจากนั้น การควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแล
บำรุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และทำให้ทราบว่าพัสดุใดหาก ใช้ต่อไปจะทำให้เกิดความสูญเสีย
ค่าใช้จ่ายในการดูแลบำรุงรักษาหรือหมดความจำเป็น สมควรที่จะจำหน่ายและ จัดหาพัสดุทดแทนตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กาหนดว่า การเก็บ การบันทึก 
เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 

 (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่างที่ 
คณะกรรมการนโยบายกาหนดโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

 ๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน  



 

 

ขั้นตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 1 แยกชนิด ประเภทของพัสดุ 

 2. ตรวจสอบเอกสารการได้มา 

 3. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพื่อให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน  

4. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ที่ตัวครุภัณฑ์ การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด 
ให้อยู่ในความควบคุมของระเบียบเว้นแต่มีระเบียบ ของทางราชการกาหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าที่
พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้วให้ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อ ควบคุมพัสดุ โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือลงทะเบียน
ไว้ประกอบรายการด้วย 

 เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน  

1. ใบรายงานขอซื้อขอจ้าง/อนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ  

2. ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง  

3. ใบส่งมอบพัสดุ  

4. ใบตรวจรับพัสดุ 

 5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ  

6. เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ EGP  

การบริจาค หมายถึง การให้โดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพ่ือวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือเพ่ือสงเคราะห์
เหตุอย่างใด อย่างหนึ่ง การบริจาคมีได้หลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหม่หรือใช้แล้ว เช่น 
เสื้อผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข์ หรือช่วยเหลือทาง
มนุษยธรรม การ สนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ  

การเบิกจ่ายพัสดุ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้
เบิกการจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้า หน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วย พัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและ
เอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี หรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

 



 แนวทางการเบิก จ่ายวัสดุ  

1. การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน ให้หัวหน้างานเป็นผู้
เบิก  

2. การจ่ายวัสดุ  

2.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุแล้วให้จ่ายวัสดุตาม 
รายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการลงบัญชีจ่ายวัสดุต่อไป  

2.2 หัวหน้าหนว่ยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่าเหมาะสมหรือไม่ 

 3. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ  

3.1 จัดทำบัญชีวัสดุตามแบบที่กรมบัญชีกลางกาหนดโดยแยกประเภทของวัสดุ ตามที่กาหนดในหนังสือการ
จำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เช่น วัสดุสำนักงาน, วัสดคุอมพิวเตอร์, วัสดุงาน
บ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร, กระดาษปกสี เป็นต้นบันทึกรับวัสดุใน
ระบบคลังวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับวัสดุ ชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคา รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) และ
จำนวนวัสดุที่รับ 

 3.2 เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุออก เลขที่รับ เลขท่ีรับเอกสารให้เรียงลำดับตาม
วัน เวลาที่ได้รับ เป็นลำดับไปตามลำดับแยกเป็นปีงบประมาณ เพ่ือเป็น เลขที่อ้างอิงในการบันทึกบัญชีวัสดุ หรือ
อาจอ้างอิงเลขท่ีใบส่งของผู้ขายก็ได้  

3.3 เมื่อจ่ายพัสดุแล้วให้บันทึกจ่าย วัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุตามรายการในใบเบิกได้แก่วันเดือนปีที่จ่าย
วัสดุชื่อผู้เบิกและจำนวนที่จ่ายเพื่อ สะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้และเพ่ือให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชี
แล้ว 

 3.4 ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทำการตรวจสอบพัสดุประจำปี และรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปและรายงานวัสดุ 
คงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสดุ จำนวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละรายการ เพื่อส่งให้ 
เจ้าหน้าที่บัญชีของหน่วยงานตรวจสอบ และดำเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง  

ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ 

 ๑. บัญชีวสัดุให้จัดทำแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นงบประมาณใหม่ ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้งหากมีวัสดุคงเหลือให้ยก 
ยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา 

 2. บัญชีวสัดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 



 ๓. การลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจ่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ข้อ ๒๐๔-๒๐๕  

๔. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว  

5. การลงบัญชีวัสดุ จะต้องกระทำด้วยความละเอียดรอบคอบจำเป็นต้อง รวดเร็ว ทันเวลาเพื่อให้ยอดวัสดุคงเหลือ 
ถูกต้องตามจริง 

  

การตรวจสอบพัสดุประจำปี ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปีให้หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐหรือ หัวหน้าหน่วยพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตาม
ความจำเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมาและตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวัน
สิ้นงวดนั้น ใน การตรวจสอบตามวรรคหนึ่งให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ ในวันเปิดทำการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่มีพัสดุ
ใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใด ไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอ
รายงานผลการ ตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับ รายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ๑ ชุด และ
ส่งสำเนารายงานไป ยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด 
(ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วยเมื่อผู้ แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุชำรุด
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่ จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
ขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้นำความใน ข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า 
เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการ ใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
สั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐดำเนินการตาม กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป ๑ ชุด
และส่งสำเนารายงานไป ยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนา 

การควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใช้งานทรัพย์สินของราชการ 

  โดยเฉพาะทรัพย์สินประเภทที่มีความเสี่ยงต่อการนำไปใช้ประโยชน์โดยมิชอบ เช่น ยุทธฑภัณฑ์อาวุธ 
(อาวุธปืนของทางราชการ) การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหน่วย ตามสายการบังคับบัญชาที่ถูกต้อง
และทันสมัย มีรายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติ เจ้าหน้าที่มีความรู้ในระเบียบอย่างถูกต้อง มีการปฏิบัติตาม
ระเบียบอย่างเคร่งครัด การเก็บ อาวุธและเครื่องประกอบ แยกเก็บเป็นประเภท / ชนิด การจัดเก็บเรียบร้อย มอบ
ความรับผิดชอบเป็นบุคคล การ รักษาความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย ระเบียบ/คำสั่ง/ถูกต้อง ตู้เก็บมีสภาพ
มั่นคงแข็งแรง สะอาดเรียบร้อย คลัง ปิดประตูใส่กุญแจ เรียบร้อย สามารถตรวจสอบได้ง่าย มีการตรวจนับ 



ตรวจสอบอาวุธปืน และอุปกรณ์ในคลัง หยิบ ก็ง่าย หายก็รู้ ดูก็งามตา มีมาตรฐาน จัดห้องเก็บอาวุธให้มีความ
เหมาะสมกับการจัดวาง รวมถึงออกแบบตู้เก็บปืน ให้สามารถใส่ได้ทั้งปืนยาว และปืนพกสั้น มีโต๊ะเพ่ือตรวจสอบ
อาวุธปืนก่อน และหลังการเบิกใช้ ทุกกระบอก เพ่ือ บอกชนิด หมายเลขปืน หมายเลขโล่ และวันที่ประจำการ โดย
ปืนที่หายไปจากช่องวาง ก็จะรู้ได้ว่า ผู้ใดเป็นผู้เบิกไป ปฏิบัติหน้าที่ ทำให้สะดวกในการตรวจสอบยอดอาวุธปืน
ทั้งหมดว่า ถูกต้องตามบัญชี หรือไม่ มีเจ้าหน้าที่ รับผิดชอบดำเนินการตามระเบียบอย่าง ถูกต้อง ชัดเจน ทำการ
เบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาให้เป็นไป ตามระเบียบ เพ่ือการป้องกันการทุจริต นำไปใช้ในประโยชน์ส่วน
ตนหรือผู้อื่น โดยมิชอบ ที่มา - ระเบียบตำรวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 34 บทที่ 8 ข้อ 10 คำแนะนำการรักษา
คลังและพัสดุ 



การควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจสอบ การใช้ ยานพาหนะของทางราชการ สภ.เมืองแพร่ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ 

 ออกคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผูร้ับผดิชอบ ส่วนต่าง ๆ ให้ครอบคลุม จดัให้มีสถานท่ีเก็บ โครงสร้างแข็งแรง อากาศถ่ายเท
สะดวก มีแสงสว่างพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามที่ คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ กรมบัญชีกลาง กำหนด ลงข้อมูลใน
ระบบ police ทาการเบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาให้เป็นไป ตามระเบยีบ เพื่อการป้องกันการทุจริต นำไปใช้ในประโยชน์
ส่วนตนหรือผู้อื่น 

  



           ตัวอย่างหนังสือขออนุญาตใช้รถทางราชการ       แบบ 3 

ใบขออนุญาตใช้รถของทางราชการ 

วันท่ี..............เดือน......................................พ.ศ.................................. 

เรียน ผู้กำกับการสถานีตำรวจภูธรเมืองแพร่  

ข้าพเจ้า.................................ตำแหน่ง............................................................................... ขออนุญาตใช้รถ เพื่อเดินทางไปราชการ/
ติดต่อราชการ (เรื่อง/สถานท่ี)............................................................ ในวันท่ี.........เดือน.................พ.ศ........... 

เวลา...........น. ถึง วันท่ี.........เดือน.................พ.ศ...............เวลา.........น. มีเจ้าหน้าท่ีร่วมไป จำนวน................คน หมายเลข
โทรศัพท์...........................  

 

ลงชื่อ...................................ผู้ขอใช้ 

ความเห็นของเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

 ควรอนุมัติให้เดินทางไปราชการ/ติดต่อราชการ  

 

โดยใช้รถยนต์หมายเลขทะเบียน......................................  

และมอบหมายให้.......................................เป็นพนักงานขับรถยนต์ เพื่อปฏิบัติราชการดังกล่าว  

ลงชื่อ ............................................................(เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

 

 คำสั่ง  

อนุมัติ  

ไม่อนุมัติ 

 ลงชื่อ พ.ต.อ...............................................ผู้อนุมัติ 

       ( ................................)  

   ผกก.สน./สภ.................  

บันทึกของผู้ขับรถยนต์ 

 เลขไมล์เมื่อออกเดินทาง..........................................เลขไมล์เมื่อกลับ............................................. . จำนวนเชื้อเพลิง 

 ท่ีเติม..................................ลิตร เป็นเงิน..............................บาท อาการผิดปกติหลังจากนำรถยนต์ไปใช้แล้ว ดังน้ี 
1……….............................................................2........................................................... ..........  

3..................................................................... 4......................... ............................................ 



.……….........................................ผู้ขับ  

รถยนต์.........../.........../.......... 



แบบ 4 

บันทึกการใช้รถ 

รถหมายเลขทะเบียน...............................................................................................  

 

ลำดับที่ ออก
เดินทาง
วันที่  

ผู้ใช้รถ สถานที่ไป ระยะทาง 
กม./ไมล์
เมื่อรถออก
เดินทาง 

กลับถึง
สนง. วันที่ 
เวลา  

ระยะทาง 
กม./ไมล์
เมื่อรถกลับ
ถึงสนง. 

รวม
ระยะทาง
กม./ไมล์ 

พนักงานขับรถ หมายเหต ุ

 
 
 
 
 
 
 
 

         

 

 

ผู้บันทึก ...................................................................... 

 ตำแหน่ง..................................................................... 

  



แบบ 5 

วันที่........เดือน.............................พ.ศ........................  

เรื่อง รายงานอุบัติเหตุรถหมายเลขทะเบียน...................................................................................... .........  

เรียน ......................................................................... 

 เหตุเกิดเมื่อวันที่.................................................................................................เวลา..... ..........................น.  

สถานที่เกิดเหตุ.............................................................................................................. ...............................  

(ดังแผนที่สังเขปที่แนบ มานี้) 

 ความเร็วขณะเกิดเหตุ..........................................กม./ชม. ก่อนเกิดเหตุเดินทางจาก.................................. ..  

จะไป...............................................ความเสียหาย .............................................................. ......................... 

 พาหนะหรือทรัพย์สินฝ่ายตรงข้าม................................................ รถ............................................. .............  

หมายเลขทะเบียน ...................................ขับข่ีโดย.................................................................. ...อายุ........ปี 

ใบอนุญาตขับข่ีเลขท่ี.............................................  

ที่อยู่ของผู้ขับขี่.......................................................................................................... ................... ....................  

ชื่อเจ้าของรถ................................................................................................................ ............. .......................  

เหตุเกิดจาก.................................................................................................................. ...................................  

ความเสียหาย.................................................................................................................. ........ ....................... 

ผู้บาดเจ็บชื่อ..................................................................อายุ.........ปี   

ที่อยู่...................................................................................................................... .......................................... 

ชื่อ.................................................................อายุ.......ปี 

 ที่อยู่...................................................................................................................... ....... ....................................... 



ทะเบียนคุมการใช้บัตรเติมน้ำมนัรถราชการ 

 หมายเลขทะเบียนรถ 

 ......................................  

บัตรน้ำมันหมายเลข................................./วงเงินสินเช่ือต่อเดือน.................................บาท 

วัน/เดือน/ป ี ช่ือ
สกุล 
ผู้ใช้
บัตร 

เลข 
กิโลเมตร 

สถานท่ี ไป 
ราชการ 

จำนวนเงิน ลายมือช่ือ เลขท่ีใบ 
บันทึก 
รายการ 

ขาย 

หมายเหต ุ

เบิก 
บัตร 

เวลา 
เบิก 

คืน
บัตร 

เวลา
คืน 

 

   ที่
เดิม 

คงเหลือ รับ
บัตร 

คืน
บัตร 

  

             
             

             
             
             
             
             
             

 

  



การลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์ประเภทยานพาหนะและขนส่ง 

กรณี กองพลาธิการและสรรพาวุธ เป็นหน่วยจัดซ้ือจัดจ้าง ในภาพรวมให้กับหน่วยงานใน 

สังกัด สำนักงานตำรวจแห่งชาติ หรือจัดซ้ือจัดจ้างให้กับหน่วยงานอื่นในสังกัด สำนักงานตำรวจแห่งชาติ 

ขั้นตอนที่1 เมื่อฝ่ายพลาธิการ 1 พธ. ได้ดำเนินการตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดฯุ เรียบร้อย แล้วจะจัดส่ง
เอกสารการขอข้ึนทะเบียนคมุสิ่งของหลวงประเภทยานพาหนะ พร้อมแผนแจกจ่าย ให้กับฝ่าย พลาธิการ 2 พธ. ซึ่งประกอบด้วย
เอกสาร ดังนี ้ 

- สำเนาขอรับความเห็นชอบในการจัดซื้อ 

 - สำเนาขออนุมัติซื้อ 

 - สำเนาสญัญาซื้อขาย  

- ใบส่งของ  

- รายงานผลการตรวจรับของคณะกรรมการ 

 - ใบแจ้งการจำหน่ายรถของบริษทัผู้ขาย 

 - เลขรหัสสินทรัพย์ครุภณัฑ์ในระบบ GFMIS  

ขั้นตอนที่ 2 บันทึกทะเบียนคมุทรัพย์สิน 1 ใบ ต่อทรัพยส์ิน 1 รายการ หรือ ถ้ามีจำนวนมากสามารถจัดเก็บไว้ใน รูป CD เพื่อ
ความสะดวกก็ได้ (ตามแบบ พด.59 ดูวิธีการบันทึกในคำอธิบายทะเบียนคุมทรัพยส์ิน ตามแบบท่ี กรมบัญชีกลางกำหนด ) เพื่อ
สะดวกในการตรวจสอบให้กำหนดหมายเลขทะเบียนโล/่ทะเบยีนส่วนบุคคล ไว้ในช่อง รหัสครุภณัฑ์ แทนและออกสมดุประวตัิ
ประจำพาหนะ จำนวน 2 เล่ม ต่อ 1 คัน(เก็บไว้ท่ีหน่วยท่ีไดร้ับพาหนะไปใช้ งานหรือหน่วยรับผดิชอบ 1 เล่ม และเก็บไว้ท่ี งานคลัง
รับ – จ่ายบัญชีคุม ฝ่ายพลาธิการ 2 พธ. จำนวน 1 เลม่  

ขั้นตอนที่ 3 เมื่อลงทะเบียนคุมพาหนะแล้ว แจ้งฝ่ายพลาธิการ 1 พธ. พร้อมแนบ บัญชีทะเบียนคมุทรัพย์สิน 

ขั้นตอนที่ 4 แจ้งหน่วยรบัพาหนะตามแผนแจกจ่าย  

ขั้นตอนที่ 5 หน่วยรับพาหนะจัดทำใบเบิกขอเบิกสิ่งของหลวง (การจัดทำใบเบิกให้ดูในคูม่ือของใบเบิก 5 สี)  

ขั้นตอนที่ 6 เมื่อได้รับใบขอเบิกสิง่ของหลวง จากหน่วยรับพาหนะ แล้วให้เสนอผู้มีอำนาจอนุมตัิจ่ายตามวงเงินท่ี กำหนดแล้วส่งใบ
เบิกให้คลังพาหนะดำเนินการจ่ายของให้หน่วยรับไปใช้งานต่อไป 

 ขั้นตอนที่ 7 เมื่อจ่ายของตามแผนให้กับหน่วยรับแล้ว ให้ดำเนินการลงจ่ายในทะเบียนคุม (ฐานข้อมลูยานพาหนะ กองพิสูจน์
หลักฐาน ตร.) และตดัโอนครุภณัฑ์ในระบบ GFMIS  

ขั้นตอนที่ 8 ส่งใบเบิกสเีหลือง ใหก้ับหน่วยรับเมื่อหน่วยรับตรวจรับสิ่งของหลวงไว้ถูกต้องแล้วให้ประทับตราการ ตรวจรับที่
ด้านหลังใบเบิกสีเหลือง แล้วส่งกลบัคืนหน่วยจ่าย 

 ขั้นตอนที่ 9 เก็บรวมรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเข้าแฟ้มตามหมวดงาน 

กรณีหน่วยจัดซื้อเอง  



ขั้นตอนที่1 ให้หน่วยรายงานขอขึ้นทะเบียนคุมยานพาหนะสิ่งของหลวง ตามลำดับชั้น พร้อมจัดส่งเอกสารที่ เกี่ยวข้องแนบใบเบิก 
เพื่อขอเบิกป้ายทะเบียนตราโล่ และสมดุประวตัิประจำยานพาหนะ ให้ กองพลาธิการและ สรรพาวุธ 

ขั้นตอนที่ 2 เมื่อ พธ.ได้รับหนังสอืรายงานการขอขึ้นทะเบียน และขอเบิกแผ่นป้ายทะเบียนพร้อมสมดุประวตัิ ประจำยานพาหนะ 
แล้วจะตรวจสอบเอกสารประกอบ ดังนี้ 

- คำสั่งอนุมัติจัดซื้อ 

 - สำเนาสญัญาซื้อขาย 

 - คำสั่งอนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 

 - รายงานผลการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับ  

- ทะเบียนคุมทรัพยส์ิน (กรอกข้อมูลรายละเอียดครบถ้วน ยกเว้น ช่องรหัสครภุัณฑ์ กองพิสูจน์หลักฐาน ตร.จะ บันทึกให้เมื่อได้
กำหนดทะเบียนตราโล่ แล้ว) 

 - บัญชีรายละเอียดรถ  

- สำเนาใบแจ้งการจำหน่ายรถ  

- สำเนาใบส่งของ 

 - ใบเสร็จรับเงิน  

- สำเนาอนุมัติของ ผู้บังคับบญัชา (แทน ผบ.ตร.) ให้ลงทะเบยีนคุมเป็นสิ่งของหลวงและให้ใช้แผ่นปา้ยทะเบียนตรา โลไ่ด้  

- ใบเบิกแผ่นป้ายทะเบยีนตราโล่ และ สมุดประวัติประจำรถ  

- หนังสือรายงานผ่านตามสายงานตามลำดับชั้น ของลงทะเบียนคุมและขอเบิกแผ่นป้ายทะเบียนตราโล ่และสมุด ประวัติประจำ
พาหนะ 

ขั้นตอนที่ 3 เสนอผู้มีอำนาจสั่งจ่ายตามสายงานพร้อมจา่ยสมุดประวัติประจำพาหนะ 

ขั้นตอนที่ 4 ส่งใบเบิกให้งานคลังพาหนะ ดำเนินการจ่ายแผ่นป้ายทะเบียนตราโล่ ตามประเภทรถ การจ่ายแผ่น ป้ายทะเบยีนตรา
โล่ ให้กำหนดหมายเลขตามหนังสอืสั่งการ สำนักงานตำรวจแห่งชาต ิ

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

ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

 - การลงทะเบียนคุมยานพาหนะ 

 - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพสัดุ พ.ศ. 2535 ฯ ข้อ 151, 152  

- ระเบียบไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่35 บทที5่ ข้อ 1 ก การใช้เลขและเครื่องหมายแผ่นป้ายรถยนต์และ รถจักรยานยนต์ ของ กรม
ตำรวจ  



ของบริจาค หมายถึง เงินหรือพัสดุที่มีผู้มอบให้แกส่ถานีตำรวจภูธรเมืองแพร่ เพื่อใช้ในกิจการของสถานีตำรวจภูธรเมืองแพร่ โดย
ระบุวัตถุประสงค์ไว้ชัดเจน  

การบริจาค หมายถึง การให้โดยบคุคลหรือนิติบุคคล เพื่อวัตถุประสงค์การกุศลและ/หรือเพื่อสงเคราะห์เหตุอย่างใด อยา่งหนึ่ง การ
บริจาคมไีด้หลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินค้าใหมห่รือใช้แล้ว เช่น เสื้อผ้า ของเล่น อาหารและยานพาหนะ การ
บริจาคอาจประกอบด้วยของฉุกเฉนิ บรรเทาทุกข์หรือช่วยเหลือทางมนุษยธรรม การ สนับสนุนการช่วยเหลือพัฒนา เพื่อประโยชน์
ของทางราชการ 

ขั้นตอนการรับบริจาคสิ่งของหลวง  

หน่วยงานในสังกัด ตร. สามารถดำเนินการรับบริจาคเงินหรือทรัพยส์ินหรือสิ่งของได้ตามอำนาจหน้าที่ ที่ ตร. กำหนดไว้ หาก
ทรัพย์สินที่มีมลูค่าเกินกว่า 1,000,000 บาท ให้หน่วยท่ีรับบริจาครวบรวมหลักฐานแจ้งให้ พธ. เพื่อเสนอ ตร. ขอ อนุมัติรับและลง
นามออกใบอนุโมทนาการบรจิาค  

ตรวจสอบเอกสารการรับบริจาคให้ครบถ้วนถูกต้อง ดังนี้  

- หนังสือแสดงเจตจำนงการบริจาค  

- คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพ 

 - รายงานผลการตรวจสภาพของคณะกรรมการ 

 - ใบเสร็จ/หรือใบส่งของ 

ประมวลเรื่องเสนอ ตร. พร้อมแนบใบอนุโมทนาการบรจิาคที่กรอกรายละเอียดเรียบร้อย เสนอผู้บังคบับัญชาตามสาย 

งานเมื่อ ตร. ได้ลงนามอนมุัติรับบริจาค และลงนามในใบอนุโมทนาการบริจาคเรียบร้อยแล้ว แจ้งหน่วยรับทราบผลการ รบับริจาค 
พร้อมแนบใบอนุโมทนาการบริจาค เพื่อหน่วยจะได้ควบคุมทางทะเบียนตามระเบยีบต่อไป  

  



ขั้นตอนการรับบริจาค 

ลำดับ ผู้ปฎิบัต ิ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัต ิ แบบฟอร์ม/ 
เอกสาร
ประกอบ 

เอกสารอ้างอิง 

1 ผู้บริจาค  
1.บุคคลธรรมดา 
2.นิติบุคคล 

 ผู้บริจาคจัดพิมพ์ 
หนังสือแจ้งความ 
ประสงค์บริจาคพัสดุ ส่ง
ให้เจ้าหน้าที่พัสด ุ

-หนังสือแจ้ง 
ความ ประสงค์ 
บริจาค พัสด ุ

-ระเบียบ กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการรับเงิน หรือ 
ทรัพย์สินที่ผู้บริจาคให้ทาง 
ราชการ พ.ศ. 2526 ข้อ 
5(1)(2) (3)(4)(5) ข้อ 6 และ
ข้อ 7 

2  
เจ้าหน้าที่ พัสด ุ
 
 
 

 ตรวจสอบเอกสารผู้
บริจาค 

  

3  
เจ้าหน้าที่ พัสด ุ
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีทรัพย์สิน/ สิ่งของ
ทั่วไป 3.1 ลงทะเบียน
รับ เอกสาร 3.1.1 
เสนอ ผู้บังคับบัญชา 
พิจารณาตามลำาดับ 
ขั้น 3.1.2 กรณี
เห็นชอบ รับบริจาค 
เจ้าหน้าที่ พัสดุจัดทำ
บันทึกขอ อนุมัติรับ
บริจาค เสนอ
ผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับขั้นต่อไป 
3.1.3 กรณีไม่ 
เห็นชอบ เจ้าหน้าที่ 
พัสดุดำเนินการทำ 
บันทึกแจ้ง ผู้บริจาค 
ต่อไป 

  

 

  

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ รับ

หนงัสือแจง้ความ 

ประสงคบ์ริจาค 

ทรัพยสิ์นพสัดุ/

จดัท า ขออนุมติัรับ

บริจาค 

 
เจา้หนา้ท่ีพสัดุ 

 แจง้ผูบ้ริจาค 

เจ้าหน้าที่พัสดุรับ
และ ตรวจสอบ

เอกสาร ผู้บรจิาค 

ผูบ้ริจาค แจง้ความ
ประสงคบ์ริจาคพสัดุ 



ลำดับ ผู้ปฎิบัต ิ ขั้นตอนการทำงาน สิ่งที่ต้องปฏิบัต ิ แบบฟอร์ม/ 
เอกสาร
ประกอบ 

เอกสารอ้างอิง 

 ผู้บริจาค 

 1.บุคคล 

ธรรมดา 

 2.นิติบุคคล 

 กรณีครุภณัฑ์มี
มูลค่า 3.2 

ลงทะเบียนรบั 

เอกสาร 3.2.1 จัดทำ
ขอ อนุมัติ
ดำเนินการ แต่งตั้ง
กรรมการรับ บริจาค 
เสนอ ผูบ้ังคับบัญชา 

ตามลำดับขั้น 3.2.2 

เจ้าหน้าที ่พัสดุ
แต่งตั้ง 

คณะกรรมการรับ 

บริจาค 

 
 

-หนังสือ แจ้ง
ควำม ประสงค ์ 

บริจาคพัสดุ  
-หนังสือ แจ้ง
ความ ประสงค ์

บริจาค พสัด ุ

-คำสั่ง/บันทึกขอ 
แต่งตั้ง 

คณะกรรมการรับ 

บริจาค 

 -ระเบียบ 

กระทรวงการคลัง 
ว่า ด้วยการรับเงิน
หรือ ทรัพยส์ินท่ีมี
ผู้บริจาคให้ ทาง
ราชการ พ.ศ. 
2526 

4  
เจ้าหน้าที ่พัสดุ/ 
คณะกรรมการ 
รับบริจาค 
 
 

  
งานพัสดุกรณี
ครุภณัฑ์ มีมลูค่า 
4.1 เจ้าหน้าที ่พัสดุ
แต่งตั้ง 
คณะกรรมการ 
ประเมิน ราคาและ
ตรวจสภาพ พัสดุ
ประกอบด้วย 
ประธาน 1 ท่าน 
กรรมการอย่างน้อย 
2 ท่าน ดำเนินการ 
พิจารณา โดยคณะ 
กรรมการ ฯ ทำ
หน้าท่ี พิจารณา
และรายงาน ผลการ
ประเมินราคา และ
ตรวจสภาพพัสดุ 
เหมาะสมกับการรับ 
บริจาคเสนอต่อ 
ผู้บังคับบัญชา 

-หนังสือ แจ้ง
ความ ประสงค ์
บริจาค พัสด ุ

-คำสั่ง/บันทึกขอ
แต่งตั้ง 
คณะกรรมการรับ
บริจาค  
-ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการรับเงิน
หรือ ทรัพย์สินที่มี
ผู้บริจาคให้ทาง 
ราชการ พ.ศ. 
2526 

กรณี
พสัดุ/
ส่ิงของ 

ทัว่ไป 

เจา้หนา้ท่ี
พสัดุ 

เสนอ
ผูบ้ริหาร 

พิจารณ
ตามล าดั

บ
ขั้นตอน 

ระเบียบ 

พสัดุ

กรณี
พสัดุมี 

มูลค่า 
เจา้หนา้ท่ี 

พสัดุ
แต่งตั้ง 

คณะ
กรรม 

การรับ 

บริจาค
ผูบ้ริหาร 

พิจารณ
ตามล าดั

บ
ขั้นตอน 

ระเบียบ 

พสัดุ

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

คณะกรรมการรับบริจาค 

 1.คณะกรรมการ ประเมิน
ราคา และตรวจสภาพพัสดุ  

2.คณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ



 
4.1.1 กรณี
เห็นชอบ รับบริจาค 
เจ้าหน้าที ่พัสดุ
จัดทำขออนุมัติ รับ
บริจาคเสนอ 
ผู้บังคับบัญชา 
ตามลำดับขั้นต่อไป 
4.1.2 กรณีไม่เห็น 
ชอบเจ้าหน้าที่พัสดุ 
ดำเนินการทำบันทึก 
แจ้งผู้บริจาค 

5 เจ้าหน้าที ่พัสด ุ  งานพัสดุกรณี
ครุภณัฑ์มี มลูค่า 
5.1 เจ้าหน้าที่พัสดุ 
แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
ตรวจรับพสัดุ
ประกอบด้วย 
ประธาน 1 ท่าน 
กรรมการอย่างน้อย 
2 ท่าน ดำเนินการ
ตรวจรับ พสัดุที่จะ
ดำเนินการรับ มอบ
ให้เป็นไปตาม
เอกสาร การบริจาค
และ รายงาน ผล
การรับ มอบพัสดุให้ 
ผู้บังคับบัญชาทราบ 
หลังจากดำเนินการ
รับ มอบพัสดุแล้ว 
 
 
 

-หนังสือ แจ้ง
ความ ประสงค ์
บริจาค พัสด ุ

-คำสั่ง/บันทึกขอ 
แต่งตั้ง 
คณะกรรมการรับ
บริจาค 
-รายงานผลการ
ประเมิน ราคา
และ ตรวจสภาพ 
พัสดุ  
-ระเบียบ 
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วย การรับเงิน
หรือ ทรัพย์สิน ที่มี
ผู้บริจาคให้ทาง
ราชการ พ.ศ. 
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6 เจ้าหน้าที ่พัสด ุ  
 
 
 
 
 

 
พัสดุ -ดำเนินการ
ออกเลข พัสดุ -
บันทึกทะเบียน 
ครุภณัฑ์ในระบบ e 
- financial พร้อม 

 รายงานผลการ
ตรวจ รับพสัดุ  
-ใบตรวจรับพัสดุ -
เอกสารทะเบียน 
ครุภณัฑ์ในระบบ 
e-financia 

คณะกรรมการรับบริจาค 

 1.คณะกรรมการ ประเมิน
ราคา และตรวจสภาพพัสดุ  

2.คณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ
 

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ ด าเนินการ
ตามระเบียบ และจดัเก็บ/
บนัทึก ครุภณัฑใ์นบญัชี/ 
ทะเบียนคุมทรัพยสิ์น 



 
 

ปริ้น เอกสาร
ทะเบียน ครภุัณฑ์ 
เพื่อจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
 -จัดทำใบเบิกพัสด ุ

  



 

3. แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ  

ผู้ยืม หมายถึง หน่วยงานของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ ซึ่งยืมพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ  

พัสดุประเภทใช้คงรูป หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลืองหมด ไป หรือ
เปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม ได้แก่ 
ครุภัณฑ์สำนักงาน ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ เป็นต้น  

พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใช้งานแล้วสิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงสภาพ
เดิมอีกต่อไป เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ เป็นต้น  

แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลความ จำเป็น และ
สถานที่ที่จะนำพัสดุไปใช้ พร้อมทั้งกำหนดเวลาที่จะส่งคืนพัสดุ  

๑. ผู้ยืมทำหนังสือแจ้งความประสงค์ขอยืมพัสดุ  

๒. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับผู้ประสงค์ท่ีจะยืมเพ่ือทราบ 

 3. ในกรณีอนุญาตให้ยืม ให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมจัดทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ต่อกันพร้อม ระบุ
ระยะเวลาการส่งคืนไว้ด้วย  

4. เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 
ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป (ครุภัณฑ์) จะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหาก เกิดชำรุด
เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ 
ตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ี
เป็นอยู ่ในขณะยืม  

ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง (วัสดุ) โดยปกติหน่วยงานผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภทชนิด และปริมาณ 
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ  

1. พัสดุประเภทใช้คงรูปผู้ยืมจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหาก เกิดชำรุดเสียหาย หรือใช้
การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข ซ่อมแซมให้คงสภาพเติมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ ในขณะยืม  

2. พัสดุประเภทใช้สิ้นเปลือง โดยปกติผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ให้ยืม
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 



  

ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ 

 1. กรณีการยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้  

๑.๑ หน่วยงานของรัฐที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ทำหนังสือส่งเรื่องมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม  

๑.๒ หน่วยงานผู้ให้ยืมที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับหนังสือยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่อง ให้ผู้บังคับบัญชา 
เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป  

๑.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติการยืมแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุของ หน่วยงานที่รับผิดชอบ
พัสดุนั้น ประสานงานกับหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมหลักฐานการยืม  

๑.4 เมื่อหน่วยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ นำพัสดุที่ยืมมาส่งคืนยังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนด  

๑.4.๑ เจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนว่าอยู่ในสภาพที่ใช้การ ได้เรียบร้อย
หรือไม่ ใช้การได้หรือไม่ หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือสูญไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดย เสีย
ค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกันหรือชดใช้เป็นเงินตาม
ราคา ที่เป็นอยู่ในขณะยืม  

1.4.2 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบร้อย  

๒. กรณีการให้บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี 

๒.๑ บุคคลยืมใช้ภายในหน่วยงาน หรือยืมไปใช้นอกสถานที่ ที่มีความประสงค์ยืมพัสดุ ให้ทำบันทึก เป็น
หนังสือในการยืมพัสดุ 

 ๒.๒ เมื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ได้รับ หนังสือการยืมพัสดุให้ตรวจสอบพัสดุและเสนอเรื่อง ให้
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับต่อไป 

 ๒.๓ เมื่อหัวหน้าหน่วยงานผู้ให้ยืม หรือหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม ได้ลงนามอนุมัติแล้วให้ เจ้าหน้าที่
พัสดุของหน่วยงานที่รับผิดชอบนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสดุ  

๒.๔ เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งหน่วยงานที่ประสงค์ยืมพัสดุ และส่งมอบพัสดุที่ยืมพร้อมลงนามกำกับใน หนังสือ
การยืมพัสดุ ๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุ ส่งคืนพัสดุที่ยืมมายังหน่วยงานผู้ให้ยืม เมื่อครบกำหนดเจ้าหน้าที่
พัสดุของ หน่วยงานที่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาว่าอยู่ในสภาพปกติหรือไม่  

๒.6 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้ตรวจสอบพัสดุเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่หน่วยงานลงชื่อกำกับในหนังสือ การ
ยืมพัสดุในส่วนของการคืนให้เรียบร้อย 



ข้อกฎหมาย อ้างถึง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การ
บริหารพสัด ุ

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมไิด้ 

ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง เหตุผลและกำหนดวันส่งคืน 
โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  

(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมตัิจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

 (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องไดร้ับอนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานซึ่ง รับผดิชอบพัสดุนั้น 
แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รบัอนุมัตจิากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรปูจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่ง คืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หาก เกดิชำรุดเสียหาย 
หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจดัการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสยีค่าใช้จ่ายของ ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุ
ประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ (๑) 
ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด  

(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือเมือง พทัยา แล้วแต่กรณี กำหนด  

(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 

ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรฐั ให้กระทำไดเ้ฉพาะเมื่อหน่วยงาน ของรัฐผู้ยืมมีความ
จำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบดว่น จะดำเนินการจัดหาไดไ้ม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยมืมี พัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ 
โดยไม่เป็นการเสียหายแกห่น่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์ อักษร ท้ังนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้
ยืมจะต้องจดัหาพัสดุเป็นประเภทชนิด และปรมิาณเช่นเดียวกันส่งคนืให้ หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยมื ให้ผูใ้ห้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมหีน้าท่ีติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน ภายใน ๗ วัน นับแต่
วันครบกำหนด 

การบำรุงรักษา 

   ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคมุดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อม ใช้งานได้
ตลอดเวลา โดยให้มีการจดัทำแผนการซ่อมบำรุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบำรุงด้วยในกรณีที่พัสดุ เกิดการชำรุด ให้
หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในภาพพร้อมใช้งานโดยเร ็

การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปีให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้าหน่วยพัสด ุ

ตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมีใช้เป็นเจา้หน้าท่ีตามความ จำเป็น เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพสัด ุ

ในงวด ๑ ปีท่ีผ่านมา และตรวจนบัพัสดุประเภททคงเหลืออยู่เพียงวนั สิ้นงวดนั้น 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณ 



เป็นต้นไป วาการรับจา่ยถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยูต่รงตามบัญชีหรือ ทะเบยีนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อม 

คุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ใน หนว่ยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการ 

ตรวจสอบดังกลาวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพสัดุนั้น 

เมื่อผู้แต่งตั้งไดร้ับรายงานจากผูร้ับผิดชอบในการตรวจสอบพสัดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 1 

ชุด และส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อม ทั้งส่งสำเนารายงานไปยงัหน่วยงานต้น 

สังกัด (ถ้าม)ี 1 ชุด ด้วย 

ข้อ 214 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 213 และปรากฏวา่มีพัสดุชำรดุ 

เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะ 

หนึ่ง โดยให้นำความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับ โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพ 

เนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญ ไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ดำเนินการจำหน่าย 

ต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณา ปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ใหห้ัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมายและ 

ระเบียบทีเ่กี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไปว 

 

  



ครุภัณฑ์ยานพาหนะ  

ออกคาสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ส่วนต่าง ๆ ให้ครอบคลุม จัดให้มีสถานที่เก็บ โครงสร้างแข็งแรง อากาศ 
ถ่ายเทสะดวก มีแสงสว่างพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามท่ี คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ กรมบัญชีกลาง 
กาหนด ลงข้อมูลในระบบ police ทาการเบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาให้เป็นไปตามระเบียบ เพ่ือการ 
ป้องกันการทุจริต นาไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน แบบรายการทรัพย์สิน เอกสารที่ส่งมอบ ตามระเบียบ
สำนักงานตำรวจแห่งชาติว่าด้วยตำรวจประมวลระเบียบ ไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 15 การรับส่งงานในหน้าที่
ราชการ พ.ศ.2547 

  



แบบรายการทรัพย์สิน เอกสารที่ส่งมอบ ตามระเบียบสำนักงานตำรวจแห่งชาติว่าด้วยตำรวจ  

ประมวลระเบียบไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 15 การรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ.2547  

ตัวอย่าง ประเภทของทรัพย์สิน ยุทธภัณฑ์อาวุธปืน 



แบบรายการทรัพย์สิน เอกสารที่ส่งมอบ 

 ตามระเบียบสำนักงานตำรวจแห่งชาติว่าด้วยตำรวจ ประมวลระเบียบไม่เกี่ยวกับคดี  

ลักษณะที่ 15 การรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ.2547 ประเภทของทรัพย์สิน ครุภัณฑ์ยานพาหนะ 

 

 



ยุทธภัณฑ์อาวุธ (อาวุธปืนของทางราชการ) การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหน่วย ตามสายการ
บังคับบัญชาที่ถูกต้องและทันสมัย มีรายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติ เจ้าหน้าที่มีความรู้ในระเบียบอย่าง
ถูกต้อง มีการปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัด การเก็บ อาวุธและเครื่องประกอบ แยกเก็บเป็นประเภท / ชนิด 
การจัดเก็บเรียบร้อย มอบความรับผิดชอบเป็นบุคคล การ รักษาความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย ระเบียบ/
คำสั่ง/ถูกต้อง ตู้เก็บมีสภาพมั่นคงแข็งแรง สะอาดเรียบร้อย คลัง ปิดประตูใส่กุญแจ เรียบร้อย สามารถตรวจสอบ
ได้ง่าย มีการตรวจนับ ตรวจสอบอาวุธปืน และอุปกรณ์ในคลัง หยิบ ก็ง่าย หายก็รู้ ดูก็งามตา มีมาตรฐาน จัดห้อง
เก็บอาวุธให้มีความเหมาะสมกับการจัดวาง รวมถึงออกแบบตู้เก็บปืน ให้สามารถใส่ได้ทั้งปืนยาว และปืนพกสั้น มี
โต๊ะเพ่ือตรวจสอบอาวุธปืนก่อน และหลังการเบิกใช้ ทุกกระบอก เพ่ือ บอกชนิด หมายเลขปืน หมายเลขโล่ และ
วันที่ประจำการ โดยปืนที่หายไปจากช่องวาง ก็จะรู้ได้ว่า ผู้ใดเป็นผู้เบิกไป ปฏิบัติหน้าที่ ทำให้สะดวกในการ
ตรวจสอบยอดอาวุธปืนทั้งหมดว่า ถูกต้องตามบัญชี หรือไม่ มีเจ้าหน้าที่ รับผิดชอบดำเนินการตามระเบียบอย่าง 
ถูกต้อง ชัดเจน ทำการเบิกจ่าย การยืม การคืน การดูแลรักษาให้เป็นไป ตามระเบียบ เพ่ือการป้องกันการทุจริต 
นำไปใช้ในประโยชน์ส่วนตนหรือผู้อ่ืน โดยมิชอบ ที่มา - ระเบียบตำรวจไม่เกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 34 บทที่ 8 ข้อ 
10 คำแนะนำการรักษาคลังและพัสดุ 

 

  



แนวทางการเผยแพร่ เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ ให้เจ้าหน้าที่สามารถใช้ ทรัพย์สินของ
ราชการ และของบริจาคได้อย่างถูกต้อง โดย 

 -- กำหนดแนวทาง ข้ันตอนการปฏิบัติตามแนวทาง  

-- ประชุมบริหาร ฯ หัวหน้างานทุกฝ่ายเพื่อรับทราบแนวทาง 

 -  จัดแสดงข้อมลูตามแนวทางหรอืมาตรการ ฯ อบรม ช้ีแจง ประชาสัมพันธ์รวมทั้งเผยแพร่ข้อมลูงเว็บไซด์ สภ.ฯ ให้กับ 

เจ้าหน้าที่ตำรวจในสังกัด ใหเ้กิดความรู้ ความเข้าใจ ศึกษา กฎ ระเบยีบ ข้อกฎหมาย คำสั่งที่เกี่ยวข้อง เพื่อนำไปปฏิบตัิ อย่าง
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ และไดม้ีการกำหนดรูปแบบแนวทางในการเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจในการใช้ทรัพย์สินของทาง
ราชการ และของบรจิาคประจำ ปงีบประมาณ 2568 งบประมาณ 2568 ให้เจ้าหน้าที ่ตำรวจในสังกัดได้ รบัทราบแนวทางการ
ปฏิบัติการจัดการทรัพย์สินทางราชการ และการจัดการของกลางในสถานีตำรวจให้สามารถทราบแนวทางการปฏิบัติในการนำ
ทรัพย์สินของทางราชการไปใช้ในงานราชการได้อย่างถูกต้อง รวมถึง การกำชับให้เจ้าหน้าที่ตำรวจที่เปน็ผู้มีหน้าท่ีดู แลเก็บรักษา
ทรัพย์สินของทางราชการ ของบริจาค และของกลาง สามารถดำเนนิการตรวจสอบ ตรวจนับ ดูแล รกัษาสิ่งของเหล่านั้นได้ อย่าง
ถูกตั้งตามระเบียบที่กำหนดไว ้ในการนี้ สถานีตำรวจภูธรเมืองแพร่ จึงได้นำเสนอในรูปแบบของ เพื่อให้ง่ายต่อการทำ ความเข้าใจ 
พร้อมได้ชี้แจงในรายละเอียดในแต่ละหัวข้อตามระเบียบทีเ่กี่ยวข้องประกอบกัน 

1.การจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค 

 

 

 















 
  



รูปภาพตรวจสอบการบริหาร ประจำปีงบประมาณ 2568 
เรื่อง  การจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค การจัดเก็บของกลาง 

และแนวทางการนำไปปฏิบัติของสถานีตำรวจ 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 

(ระหว่างวันที่ 16 - 18 ตุลาคม 2567) 
 

การจัดเก็บของกลางของสถานีตำรวจภูธรเมืองแพร่ 

ระบบการจัดเก็บรักษา ของกลาง ที่ยึด อายัดเพ่ือป้องกันไม่ให้ถูกสับเปลี่ยน หรือไม่นำเข้าระบบ หรือเข้าระบบ
บางส่วน เพ่ือแลกกับการเรียกรับผลประโยชน์ทั้งทางคดีและรับทรัพย์สิน มีระบบควบคุมที่เพียงพอ และเหมาะสมตาม
ประเภทของของกลางนัน้ ๆ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อมูล ณ วันที ่ 18 ตุลาคม 2567 

 
 


