
 

 

การจดัการทรพัยสิ์นของราชการ 

ของบริจาค การจดัเกบ็ของกลาง 

และส านวนการสอบสวนคดีอาญา  

และคดีจราจร 

 
 

 

 



 

 

 

 
ประกาศสถานีต ารวจนครบาลหนองคา้งพล ู

 เรื่อง การจดัการทรพัยส์นิของราชการ ของบรจิาค และการจดัเกบ็ของกลาง  
และส านวนการสอบสวนคดอีาญาและคดจีราจร 

  ดว้ยสถานีต ารวจนครบาลหนองคา้งพลู มคีวามมุ่งมัน่ในการบรหิารและจดัการจดัการทรพัยส์นิ ของ
ราชการ ของบรจิาค และการจดัเกบ็ของกลาง และส านวนการสอบสวนคดอีาญาและคดจีราจร เพื่อให้ มกีารจดัเกบ็ การ
เบกิ จ่าย น าไปใชใ้นการปฏบิตังิานของเจา้หน้าทีต่ ารวจ เป็นไปอย่างโปร่งใส มปีระสทิธภิาพ คุม้ค่า และเกดิประโยชน์
สงูสุดในเชงิภารกจิของส านักงานต ารวจแห่งชาต ิ

 ในการนี้ จงึไดก้ าหนดจดัท ามาตรการจดัการทรพัยส์นิของราชการ ของบรจิาค และการจดัเกบ็ของ กลาง และ
ส านวนการสอบสวนคดอีาญาและคดจีราจร เพื่อเป็นแนวทางปฏบิตัใินการจดัการทรพัย์สนิของ ราชการและของบรจิาค
ส าหรบัใหเ้จา้หน้าทีต่ ารวจถอืปฏบิตัโิดยทัว่กนั 

 ขอ้ 1 ประกาศฉบบันี้  
“สถานีต ารวจ” หมายความว่า สถานีต ารวจ  
“พสัดุ” หมายความว่า วสัดุ ครุภณัฑข์องสถานีต ารวจทีม่ไีวเ้พื่อใชร้่วมกนัเพื่อประโยชน์ของ ทางราชการ  
“ของบรจิาค” หมายความว่า เงนิหรอืพสัดุทีม่ผีูม้อบใหแ้ก่สถานีต ารวจเพื่อใชใ้นกจิการของ สถานีต ารวจโดย

ระบุวตัถุประสงคไ์วช้ดัเจน  
“วสัดุ” หมายความว่า สิ่งของที่มีลกัษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติมอีายุการใช้  งานไม่นาน 

สิน้เปลอืง หมดไป หรอืเปลีย่นสภาพในระยะเวลาอนัสัน้  
“ครุภณัฑ์” หมายความว่า สิง่ของที่มลีกัษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรอืตามปกตมิอีายุการใช้  งานนาน ไม่

สิน้เปลอืง หมดไป หรอืเปลีย่นสภาพไปในระยะเวลาอนัสัน้ 
“ผูย้มื” หมายความว่า สถานีต ารวจหรอืเจา้หน้าทีข่องสถานีต ารวจ  
“ผูใ้หย้มื” หมายความว่า ผูม้อี านาจอนุมตัใิหย้มื “ผูม้อี านาจอนุมตัใิหย้มื” หมายความว่า หวัหน้าสถานีผูใ้หย้มื 

หรอืหวัหน้างานพสัดุ หรอื เจา้หน้าทีอ่ื่นทีห่วัหน้าสถานีผูใ้หย้มืมอบหมาย  
“ของกลาง” หมายความว่า วตัถุใด ๆ หรือทรพัย์สิน ซึ่งตกมาอยู่ในความคุ้มครองของเจ้า  พนักงาน โดย

อ านาจของกฎหมายหรอืโดยหน้าทีใ่นทางราชการ และไดย้ดึไวเ้ป็นของกลางเพื่อพสิจูน์ในทางคดี หรอืเพื่อจดัการอย่าง
อื่นตามหน้าทีร่าชการ  

“ส านวนคดอีาญาทัว่ไป” หมายถึง ส านวนการสอบสวนคดทีี่กลาวหาวาผู้ใดกระท า  ความผดิตามประมวล
กฎหมายอาญา และกฎหมายอื่นทีม่โีทษทางอาญา ยกเวนคดจีราจรทางบก  



 

 

“ส านวนคดจีราจรทางบก” หมายถงึ ส านวนการสอบสวนคดทีีก่ลาวหาวาผูใ้ดขบัรถในทางโดยประมาทเปน
เหตุใหเกดิอนัตรายแกชวีติ และหรอืทรพัยสนิของผูอ้ื่น ซึง่เป็นความผดิตามพระราชบญัญตัิ จราจรทางบก พ.ศ.๒๕๒๒ 
มาตรา ๔๓(๔) และมาตรา ๗๘ ประมวลกฎหมายอาญา มาตรา๓๙๑ มาตรา ๓๐๐ และมาตรา ๒๙๑ 

ขอ้ 2 นอกเหนือจากการยมืวสัดุตามระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าดว้ยการจดัซื้อจดัจา้งและการ บรหิารพสัดุ
ภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ (มกีฎหมายหรอืระเบยีบส่วนใดของส านักงานต ารวจแห่งชาต ิทีก่ าหนดเรื่อง  แนวทางการยมืคนื 
การจดัเกบ็ของกลาง การเกบ็ส านวนคด ีหรอืไม่ใหใ้ส่ประกอบดว้ย) ใหบุ้คลากรในสถานี ต ารวจถอืปฏบิตั ิดงันี้ 

๑. การยมืพสัดุหรอืน าพสัดุไปใชใ้นกจิการใด ๆ ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการ โดยผูใ้หย้มืตอ้ง
ค านึงถึงความมปีระสทิธภิาพ ความคุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชงิภารกิจของรฐัประกอบ การ
ใหย้มืดว้ย 

๒. ผู้ให้ยมืต้องจดัใหผู้ย้มืท าหลกัฐานการยมืเป็นลายลกัษณ์อกัษร ตามแบบฟอร์ม ที่กรมบญัชกีลาง หรอื
ส านักงานต ารวจแห่งขาต ิก าหนดทุกครัง้ 

๓. ผูใ้หย้มืตอ้งก าหนดระยะเวลาส่งคนืพสัดุโดยปกตพิงึก าหนดใหส้อดคลอ้งกบัเหตุผล ความจ าเป็นในการใช้
พสัดุทีย่มืนัน้ ทัง้นี้ ระยะเวลาการยมืสูงสุดส าหรบัการยมืแต่ละคราวไม่ควรเกนิ ๑ เดอืน  นับจากวนัทีย่มื 
หรอืระยะเวลาทีส่ านักงานต ารวจแห่งชาตกิ าหนด แต่หากมคีวามจ าเป็นอาจขอขยาย  ระยะเวลาการยมื
ต่อไปได ้โดยด าเนินการใหม้หีลกัฐานการยมืทีค่รอบคลุมระยะเวลายมืทีข่ยายออกไป โดยน า ขอ้ ๒ มาใช้
โดยอนุโลม 

๔. กรณี พสัดุทีย่มืเกดิช ารุดเสยีหาย หรอืใชก้ารไม่ได ้หรอืสูญหายไป ใหผู้ย้มืจดัการแก้ไข  ซ่อมแซมใหค้ง
สภาพเดมิโดยเสยีค่าใชจ้่ายของตนเอง หรอืชดใชเ้ป็นพสัดุประเภท ชนิด ขนาด ลกัษณะและ  คุณภาพ
อย่างเดยีวกนั หรอืชดใชเ้ป็นเงนิตามราคาทีเ่ป็นอยู่ในขณะยมื 

๕. เมื่อครบก าหนดยมื หากผูย้มืยงัไม่ส่งคนืพสัดุทีย่มืไป ใหผู้ใ้หย้มืหรอืเจา้หน้าที ่ทีไ่ดร้บั  มอบหมายจากผู้
ใหย้มืตดิตามทวงพสัดุทีใ่หย้มืไปคนืภายใน 5 วนั นับแต่วนัครบก าหนด 

ขอ้ ๓ แนวทางการจดัเกบ็ของกลาง การเกบ็รกัษาและจ าหน่ายของกลาง สถานีต ารวจนครบาลให้ เป็นหน้าที่
ของสารวตัรหรอืผูร้กัษาการแทนเป็นผูเ้กบ็รกัษาของกลาง โดยใหม้ตีรวจสอบและตรวจนับอาวุธ  ยุทธภณัฑ์
ของสถานีต ารวจเพื่อใหม้คีวามพรอ้มต่อการใชง้านในภารกจิประจ าวนั 
ขอ้ ๔ แนวทางการจดัเกบ็ส านวนการสอบสวนคดอีาญาและคดจีราจร สถานีต ารวจนครบาลใหเ้ป็น หน้าทีข่อง
สารวตัรหรอืผูร้กัษาการแทนเป็นผูเ้กบ็รกัษา พรอ้มทัง้เกบ็รายละเอยีดแนวทางการจดัเกบ็รกัษา ของ กลาง ที่
ยดึ อายดัเพื่อป้องกนัไม่ใหถู้กสบัเปลีย่น หรอืไม่น าเขา้ระบบ หรอืเขา้ระบบบางส่วน เพื่อแลกกบัการ เรยีกรบั
ผลประโยชน์ทัง้ทางคดแีละรบัทรพัยส์นิ มรีะบบควบคุมทีเ่พยีงพอ และเหมาะสมตามประเภทของของ  กลาง
นัน้ ๆ 
ขอ้ ๕ นอกจากการตรวจสอบพสัดุประจ าปีตามกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจดัซื้อจดัจ้าง และการ  บรหิาร
พสัดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ แลว้ ใหส้ถานีต ารวจ (หรอืต าแหน่งทีม่หีน้าทีใ่นการตรวจสอบ) ตรวจสอบ วสัดุ และ
บญัชวีสัดุเป็นประจ าทุกเดอืนรวมถงึเชค็สภาพดแูลรกัษาใหว้สัดุนัน้พรอ้มใชง้านอยู่ตลอดเวลาและ รายงานให้
หวัหน้าสถานีทราบภายใน 7 วนั นับแต่วนัทีไ่ดด้ าเนินการตรวจสอบวสัดุ 
ขอ้ ๖ การรบัของบรจิาคใหบุ้คลากรในสถานีต ารวจปฏบิตัติามระเบยีบกระทรวงการคลงัว่า  ด้วยการรบัเงนิ
หรอืทรพัย์สนิทีม่ผีูบ้รจิาคใหท้างราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยกจิการใด ๆ ทีเ่กี่ยวขอ้งกบัการยมื การเกบ็รกัษา 
และการตรวจสอบ ทีไ่ม่ไดร้ะบุไวใ้นระเบยีบดงักล่าว ใหถ้อืปฏบิตัติามประกาศฉบบันี้โดยอนุโลม 



 

 

ขอ้ ๗ สถานีต ารวจมอี านาจหน้าที่ในการประชาสมัพนัธ์ และเสรมิสร้างความรู้ ความเขา้ใจ  ให้บุคลากรใน
สงักดัรบัทราบและถอืปฏบิตัติามมาตรการจดัการทรพัยส์นิของราชการและของบรจิาค 
 
  ทัง้นี้ ตัง้แต่บดัน้ีเป็นตน้ไป 
     สัง่ ณ วนัที ่15 กุมภาพนัธพ์.ศ. 2567 
       

  
            พนัต ารวจเอก 
       ( สุขสนัต ์แสนสวสัดิ)์ 
       ผูก้ ากบัการสถานีต ารวจนครบาลหนองคา้งพลู 

  



 

 

ค าน า 
 จากการประกาศผลคะแนนประเมนิคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน 
ภาครฐั ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 สถานีต ารวจนครบาลหนองค้างพลู“ผลการประเมินระดับ
คุณธรรมและ ความโปร่งใส (ITA) ของสถานีต ารวจนครบาลหนองค้างพลู มคีะแนนรวม 91.2 อยู่ใน
ระดบั ผ่านด ีการใช้ทรพัย์สนิ ของราชการ มคี่าเท่ากบั 90.51 ดงันัน้ หน่วยงานจงึจดัท าขอ้ตกลงหรอื
ประกาศให้บุคลากรทราบถึงนโยบาย การไม่น าทรพัย์สินของหน่วยงานไปใช้เป็นประโยชน์ส่วนตัว 
สถานีต ารวจนครบาลหนองคา้งพลู ไดใ้หค้วามส าคญั ต่อการประเมนิคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐประจ าปีและเล็งเห็นว่า ผล การประเมินที่ปรากฏข้างต้นนัน้ เป็น
ประโยชน์ต่อการปฏบิตักิาร และเพือ่เป็นการปรบัปรุงในเรื่องการใช้ ทรพัยส์นิของราชการใหเ้ป็นไปตาม
กฎหมาย และระเบยีบขอ้บงัคบั จงึไดม้กีารจดัท าคู่มอืการใชท้รพัยส์นิทาง ราชการของสถานีต ารวจนคร
บาลหนองคา้งพลูขึน้ เพือ่เป็นแนวปฏบิตัติ่อไป 

  



 

 

สารบญั 

การบรหิารทรพัยส์นิ          1 

 ความเป็นมา          1 

วตัถุประสงค ์          1 

 การบรหิารทรพัยส์นิ          2 

 นโยบายบญัชเีกีย่วกบัทรพัยส์นิ        3 

 การบนัทกึควบคุม         5 

 ประเภททรพัยส์นิของราชการ        12  

การจดัเกบ็ของกลาง และส าเนาการสอบสวนคดอีาญาและคดจีราจร   13 

  ของกลาง         13  

การจดัระเบยีบของกลาง การเกบ็รกัษา การจ าหน่าย การคนื    14  

ส าเนาการสอบสวนคดอีาญาและคดจีราจร       18 

  



 

 

การบริหารทรพัยสิ์น  
• ความเป็นมา  
• วตัถุประสงค ์ 
• การบรหิารทรพัยส์นิ  
• นโยบายบญัชเีกีย่วกบัทรพัยส์นิ  
• การควบคุม 

1.ความเป็นมา 
 เพื่อในการตรวจสอบการควบคุมทรพัย์สนิ วสัดุครุภณัฑ์หน่วยงานในสถานีต ารวจนครบาลหนองคา้งพลู การ
ปฏิบตัิงานเกี่ยวกบัการควบคุมวสัดุครุภณัฑ์เป็นไปตามระเบยีบ กฎหมาย ถูกต้อง จงึมวีธิกีารควบคุมที่ถูก  ต้องการ
ควบคุมพสัดุเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบรหิารงานพสัดุ มวีตัถุประสงค์เพื่อใหท้ราบถงึจ านวนพสัดุที่  หน่วยงานมไีวใ้ช้
ในราชการโดยการจดัท า บญัชหีรอืทะเบยีน จ าแนกประเภท และรายการของพสัดุ พรอ้มทัง้  ใหม้หีลกัฐานการรบัจ่าย
พสัดุทีไ่ดบ้นัทกึในบญัชหีรอืทะเบยีนไวป้ระกอบการตรวจสอบ เพื่อใชเ้ป็นขอ้มลู ทางการบรหิารเกีย่วกบัตน้ทุนผลผลติ
ของหน่วยงาน นอกจากนัน้ การควบคุมยงัช่วยในการเกบ็ดูแลบ ารุงรกัษา  พสัดุใหอ้ยู่ในสภาพใชง้านไดด้อียู่เสมอ และ
ท าให้ทราบว่าพสัดุใดหากใชต้่อไปจะท าใหเ้กิดความสูญเสยี  ค่าใช้จ่ายในการดูแลบ ารุงรกัษา หรอืหมดความจ าเป็น 
สมควรทีจ่ะจ าหน่ายและจดัหาพสัดุมาทดแทนการ ปฏบิตังิานตรวจสอบภายในตอ้งสามารถประเมนิและช่วยสนับสนุน
ใหม้กีารปรบัปรุงกระบวนการก ากบัดูแล การบรหิารความเสีย่ง และการควบคุมของส่วนราชการ โดยใชว้ธิกีารทีเ่ป็น
ระบบและระเบยีบเพื่อใหก้าร ด าเนินงานของส่วนราชการเป็นไปอย่าง          มปีระสทิธภิาพและประสทิธผิลยิง่ขึน้ 

2.วตัถปุระสงค ์
 ใชป้ระโยชน์คุม้ค่า ไดต้รงความตอ้งการ ก าหนดหน้าทีด่แูลทีเ่หมาะสม 

3.การบริหารทรพัยสิ์น 
 ซึง่จ าแนกประเภททรพัยส์นิ ไดแ้ก่ ทรพัยส์นิหมุนเวยีน ทรพัยส์นิถาวร ทรพัยส์นิอื่น 



 

 

 
4.1.ประเภทสินทรพัย ์ 

1.ประเภททีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง  

2.ประเภทพสัดุไดแ้ก่ วสัดุครุภณัฑ์์ 
4.2.การซ่อมบ ารงุ 

การรกัษาพสัดุให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ หมายถึง การท าความสะอาด การตรวจสภาพทัว่ไป  การใช้ การ
ให้บริการ การวดัและการทดสอบ ตลอดจนการซ่อมแซม การดดัแปลงแก้ไข รวมทัง้การรวบรวม ข้อมูลเพื่อการ
วเิคราะหแ์ละประเมนิค่าในการใชแ้ละการซ่อมบ ารุง 
4.3.การจ าหน่ายพสัด ุคอื การตดัพสัดุออกจากความครอบครองของหน่วยงาน 

วธิกีารจ าหน่ายพสัดุ ไดแ้ก่ การขาย การโอน การบรจิาค การแลกเปลีย่น การน าไปใชป้ระโยชน์ อย่างอื่น การ
แปรสภาพหรอืท าลาย ฯลฯ 

5. นโยบายบญัชเีกีย่วกบัทรพัยส์นิ 
5.1.การก าหนดราคาขัน้ต ่า 
ควบคุมและแสดงมลูค่าทางบญัชตีลอดอายุการใชง้านมลูค่าขัน้ต ่าตัง้แต่ 5,000.- บาทขึน้ไป 
5.2.การก าหนดอายุการใชง้าน 
ก าหนดเป็นช่วงใหเ้ลอืก ใหแ้ต่ละหน่วยก าหนดตามความเหมาะสมกบัการใชง้าน 



 

 

 
  



 

 

 
6.การบนัทึกควบคมุ 

 พสัดุของส่วนราชการไม่ว่าจะไดม้าดว้ยประการใด ใหอ้ยู่ในความควบคุมตามระเบยีบส านัก นายกรฐัมนตรวี่า
ดว้ยการพสัดุพ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ ขอ้ 151 – 154 นี้เวน้แต่มรีะเบยีบของทาง ราชการหรอืกฎหมายก าหนด
ไวเ้ป็นอย่างอื่น โดยเมื่อเจา้หน้าทีพ่สัดุไดร้บัมอบพสัดุแล้ว ใหล้งบญัชหีรอื ทะเบยีน เพื่อควบคุมพสัดุและเกบ็รกัษาให้
เป็นระเบยีบเรยีบรอ้ย ครบถ้วนตรงตามบญัชหีรอืทะเบยีน การสัง่ จ่ายพสัดุใหห้วัหน้าหน่วยพสัดุเป็นผู้สัง่จ่าย และผู้
จ่ายพสัดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบกิการควบคุม เป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบรหิารงานพสัดุ มวีตัถุประสงค์
เพื่อใหท้ราบถงึจ านวนพสัดุทีห่น่วยงานมไีวใ้ชใ้น ราชการโดยการจดัท าบญัชหีรอืทะเบยีน จ าแนกประเภท และรายการ
ของพสัดุ พรอ้มทัง้ใหม้หีลกัฐานการรบั จ่ายพสัดุทีไ่ดบ้นัทกึในบญัชหีรอืทะเบยีนไวป้ระกอบการตรวจสอบ เพื่อใชเ้ป็น
ขอ้มูลทางการบรหิารเกีย่วกบั ต้นทุนผลผลติของหน่วยงาน นอกจากนัน้ การควบคุมยงัช่วยในการเกบ็ดแูลบ ารุงรกัษา
พสัดุใหอ้ยู่ในสภาพใช้ งานไดด้อียู่เสมอ และท าใหท้ราบว่าพสัดุใดหากใชต้่อไปจะท าใหเ้กิดความสูญเสยีค่าใชจ้่ายใน
การดแูล บ ารุงรกัษา หรอืหมดความจ าเป็น สมควรทีจ่ะจ าหน่ายและจดัหาพสัดุมาทดแทน 

  



 

 

 6.1.การควบคมุวสัด ุ
  การควบคุมวสัดุ โดยจดัท าบญัชวีสัดุแสดงการรบัจ่าย-คงเหลอื แยกตามประเภทและชนิด ของวสัดุ 
ซึง่เป็นขัน้ตอนการด าเนินงานหลงัจากมกีารจดัหาพสัดุมรีายละเอยีดดงันี้ 

1.เอกสารประกอบการลงบญัชวีสัดุ 
1.1 เอกสารประกอบการรบัวสัดุ เป็นหลกัฐานประกอบการลงบญัชดีา้นรบั ไดแ้ก่ 

- ใบตรวจรบัพสัดุใบตรวจรบังานจา้ง ใบส่งของ 
- ใบรบัรองผลการจดัท าเอง 
- หลกัฐานการรบับรจิาคพสัดุโดยให้มขีอ้ความชดัเจน เกี่ยวกบัพสัดุชนิด ขนาด ลกัษณะ จ านวน
เท่าใด ราคาประมาณต่อหน่วย หลกัฐานการสัง่ หรอืรบัพสัดุจากหน่วยงานต่าง ๆ (กรณี รบับรจิาค ) 

       1.2 หลกัฐานการจ่ายวสัดุ เป็นหลกัฐานประกอบการลงบญัชดีา้นจ่าย ไดแ้ก่ 
  - ใบเบกิพสัดุ 
 2. การเบกิวสัด ุ
 ในการควบคุมการใชว้สัดุนัน้ อยู่ในความรบัผดิชอบของหวัหน้าหน่วยพสัดุ มขี ัน้ตอน การเบกิวสัดุดงันี้ 
  2.1 ผูต้อ้งการพสัดุเขยีนใบเบกิของ (ตามตวัอย่าง) 
  2.2 ใหห้วัหน้าเป็นผูเ้บกิ เช่น หวัหน้าฝ่าย หวัหน้างาน หรอืผูต้อ้งการใชอ้าจขอเบกิเอง 
  2.3 หวัหน้าหน่วยพสัดุเป็นผูส้ัง่จ่าย โดยพจิารณาว่าผูเ้บกิใชโ้ดยประหยดั คุม้ค่า เหมาะสมหรอืไม่ 

3. การจ่ายวสัดุ  
เจา้หน้าทีพ่สัดุต้องตรวจสอบใบเบกิของว่า ไดร้บัอนุมตัสิัง่จ่ายจากหวัหน้าหน่วยพสัดุ  แล้ว กใ็หจ้่ายวสัดุตาม

รายการในใบเบกิ และลงเลขทีเ่อกสารในใบเบกิวสัดุ เพื่อใชเ้ป็นเอกสารอา้งองิในการ ลงบญัชจี่ายวสัดุต่อไป 
4. ขัน้ตอนและวธิการลงบญัชวีสัดุ 

 4.1 จดัท าบญัชวีสัดุ ตามแบบที ่กวพ.ก าหนด โดยแยกประเภทของวสัดุตามทีก่ าหนด ในหนังสอืการ
จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ เช่น วสัดุส านักงาน วสัดุ คอมพวิเตอรว์สัดุงาน
บา้นงานครวั เป็นตน้ และแยกชนิดของวสัดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกส ีกระดาษรองปกสเีป็นตน้ 

4.2 ใหจ้ดัท าสารบญัหรอืดชันีของบญัชวีสัดุแต่ละประเภท โดยแยกชนิดใหช้ดัเจน เพื่อสะดวกแก่การ
ลงบญัชแีละการตรวจสอบ 

4.3 เมื่อได้รบัวสัดุและหลกัฐานการรบัวสัดุแล้ว ให้เจ้าหน้าทีพ่สัดุใหเ้ลขทีเ่อกสาร  ด้านรบั เลขที่รบั
เอกสารใหเ้รยีงล าดบัตามวนั เวลาที่ได้รบั เป็นล าดบัไปแยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อเป็นเลขที่  อ้างอิงในการ
บนัทกึบญัชวีสัดุ หรอือาจอา้งองิเลขทีใ่บส่งของผูข้ายกไ็ด้ 

4.4 บนัทกึรบัวสัดุในบญัชวีสัดุตามรายการในเอกสารประกอบการรบัวสัดุได้แก่ วนั  เดอืนปีที่ไดร้บั
วสัดุชื่อผูข้าย เลขทีเ่อกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวมภาษมีลูค่าเพิม่) และจ านวนวสัดุทีร่บั  

4.5 เมื่อจ่ายพสัดุแลว้ ใหบ้นัทกึจ่ายวสัดุในบญัชวีสัดุตามรายการในใบเบกิของ ไดแ้ก่ วนัเดอืนปีทีจ่่าย
วสัดุชื่อผูเ้บกิ และจ านวนทีจ่่าย เพื่อสะดวกในการคน้หาและตรวจสอบไดใ้นบญัชวีสัดุจะมี ขอ้ความ “แผ่นที”่ 
ใหร้ะบุเลขทีแ่ผ่นที ่ไวใ้นช่องหมายเหตุของหลกัฐานการรบัในแต่ละรายการดว้ย และ เพื่อใหท้ราบว่ารายการนี้
ไดล้งบญัชแีลว้ 

4.6 ทุกสิน้ปีงบประมาณใหท้ าการตรวจสอบพสัดุประจ าปีและรายงานวสัดุคงเหลอื  โดยสรุปรายการ
รบั - จ่ายวสัดุจ านวนคงเหลอื และมลูค่าของวสัดุคงเหลอืในแต่ละรายการ 



 

 

  



 

 

 

  



 

 

 

 

  



 

 

6.2.การควบคมุครภุณัฑ ์ 

กรมบญัชีกลาง ได้มีหนังสือที่ กค 0410/ว338 ลงวนัที่ 5 พฤศจิกายน 2546 ก าหนดให้ จดัท า
ทะเบยีนคุมทรพัย์สนิเพยีงแบบเดยีว เฉพาะทรพัย์สนิทีจ่ดัซื้อจดัหามาใหม่ ตัง้แต่ปีงบประมาณ พ.ศ.  2547 
เป็นต้นไป ส่วนรายการทรพัยส์นิเดมิทีเ่คยควบคุมไวท้ัง้ 2 ทะเบยีน (ทะเบยีนคุมครุภณัฑต์ามระเบยีบ ส านัก
นายกรฐัมนตรวี่าด้วยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และทะเบยีนคุมทรพัย์สนิ) ก็ให้คงไว้ตามเดมิ จนกว่าทรพัย์สนิ 
ดงักล่าวจะไดจ้ าหน่ายจ่ายโอน ออกไปจากส่วนราชการ 

 6.2.1.ขัน้ตอนและวธิิกีารลงทะเบยีนคุมทรพัยส์นิ 
 1. ให้จดัท าทะเบยีนคุมทรพัย์สนิ ตามหนังสอืกรมบญัชกีลาง ด่วนที่สุด ที่กค 0528.2/ว 33545 ลงวนัที่ 16 
พฤศจกิายน 2544 โดยแยกเป็นชนิดและประเภทตามหนังสอืการจ าแนกประเภท รายจ่ายตามงบประมาณของส านัก
งบประมาณ ตามหนังสอืส านักงบประมาณ ด่วนทีสุ่ด ที ่นร 0702/ว 33 ลงวนัที ่18 มกราคม 2553 

2. เมื่อไดร้บัครุภณัฑ์และหลกัฐานการรบัแล้ว ใหเ้จา้หน้าทีพ่สัดุใหเ้ลขทีเ่อกสาร ร. 1 ร.2 ร.3 ฯลฯตามล าดบั 
พรอ้มทัง้จดัท ารหสัครุภณัฑท์ีต่วัครุภณัฑต์ามระบบ FSN (Federal Stock Number) 

3. พจิารณาครุภณัฑ์แต่ละรายการว่าเป็นชนิดใด ประเภทใด แล้วน าไปบนัทกึลงในช่องต่าง ๆ ของทะเบยีน
คุมทรพัยส์นิใหค้รบถว้น 

4. เมื่อสิน้ปีงบประมาณใหค้ดิค่าเสื่อมราคาทรพัย์สนิทีเ่ขา้หลกัเกณฑแ์ละใหบ้นัทกึในช่องค่า เสื่อมราคาและค่า
เสื่อมราคาสะสม เพื่อค านวณหามลูค่าสุทธขิองทรพัยส์นินัน้ 

5. เมื่อมกีารซ่อมแซมบ ารุงรกัษาทรพัย์สนิ ให้ลงรายการซ่อมแซมและบ ารุงรกัษานัน้ลงใน  ประวตัิการซ่อม
บ ารุงรกัษาทรพัยส์นิดา้นหลงัทะเบยีนคุมทรพัยส์นิชนิดนัน้ ๆ 

6.2.2.ขอ้ควรทราบเกีย่วกบัทะเบยีนคุมทรพัยส์นิ 
1. ครุภัณฑ์มูลค่าต ่ากว่าเกณฑ์ให้บนัทึกการควบคุมในทะเบยีนคุมทรพัย์สิน แต่ไม่คิดค่า  เสื่อมราคาตาม

หนังสอืกรมบญัชกีลางทีก่ค 04103 /ว48 ลงวนัที ่13 กนัยายน 2549 
2. เมื่อได้รบัครุภัณฑ์และก าหนดรหสัครุภัณฑ์แล้ว ให้เขยีนรหสัครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ด้วย  เพื่อสามารถ

ควบคุมและตรวจสอบได ้
3. ครุภณัฑ์ทีม่มีูลค่าเกินกว่า 5,000 บาท ให้เขยีนหมายเลขสนิทรพัย์จากระบบ GFMIS ที่ตวัครุภณัฑ์ดว้ย 

เพื่อสามารถควบคุมและตรวจสอบได ้
4. ทรพัย์สนิที่ได้รบัจากการบรจิาคจะต้องด าเนินการตามระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าด้วย  การรบัเงนิและ

ทรพัยส์นิทีม่ผีูบ้รจิาคใหท้างราชการ พ.ศ. 2526 ดว้ย 
 

  



 

 

ระบบรกัษาความปลอดภยั ห้องเกบ็ส่ิงของหลวง 

 

 

มกีารจดักุญแจ 2 ดอก โดยจดัเกบ็ทีเ่จา้หน้าทีพ่สัดุ 1 ดอก และ สารวตัรอ านวยการ 1 ดอก 
เพือ่เป็นการป้องกนัเหตุ ลกัสิง่ของหลวงหรอืจ าหน่ายสิง่ของหลวงโดยมชิอบ 

  



 

 

7.ประเภททรพัยสิ์นของราชการ 

 

ทรพัยสิ์นประเภทอาวธุปืน 

 

 
 

 

การจดัเกบ็อาวธุปืน และเครื่องกระสนุปืน 

  



 

 

 
 
 
 

ทรพัยสิ์นประเภทอ่ืน ๆ (เสื้อเกราะ) 
 

 
การจดัเกบ็ชุดเกราะอ่อน ป้องกนักระสนุ  



 

 

 

ยานพาหนะ 

 
การจดัเกบ็รถจกัรยานยนต์หลวง 

 

8. การจดัเกบ็ของกลาง และการสอบสวนคดอีาญาและคดจีราจร 
 8.1.ของกลาง 
 ของกลาง คอื วตัถุใด ๆ หรอืทรพัยส์นิ ซึง่ตกมาอยู่ในความคุม้ครองของเจา้พนักงาน โดย อ านาจของ
กฎหมายหรอืโดยหน้าทีใ่นทางราชการ และไดย้ดึไวเ้ป็นของกลางเพื่อพสิจูน์ในทางคด ีหรอืเพื่อ จดัการอย่างอื่นตาม
หน้าทีร่าชการ 
 ของกลาง แบ่งออกเป็น ๒ ประเภท คอื 

1. ของกลางในคดอีาญา ไดแ้ก่ ของกลางทีเ่กีย่วขอ้งตอ้งจดัการทางคดอีาญา เช่น ของที่ บุคคลมี
ไว ้หรอืใชเ้ป็นความผดิ หรอืเป็นของทีใ่ชเ้ป็นหลกัฐานพสิจูน์ความผดิ 

2. ของกลางอย่างอื่น คอื ของกลางทีไ่ม่เขา้อยู่ในลกัษณะของกลางในคดอีาญา เช่น ของที่ เกบ็ตก 
หล่น หลุด ลอยไหลได ้เป็นตน้ 

การเกบ็รกัษาและจ าหน่ายของกลาง ในเขตต ารวจนครบาลใหเ้ป็นหน้าทีข่องสารวตัรหรอื ผู้
รกัษาการแทนเป็นผูเ้กบ็รกัษาของกลาง เวน้แต่ 



 

 

1. ของกลางในคดอีาญานี้ มขีอ้โตเ้ถยีงถงึต าหนิรปูพรรณหรอืตามรปูคด ีทีศ่าล จะน าพจิารณา
เรื่อง ๆ ไป และของกลางไมใ่ชข่องมากใหญโ่ตหรอืเป็นปศุสตัวห์รอืสตัวพ์าหนะ เมื่อพนักงาน 
อยัการขอใหส่้งของกลางนัน้ กใ็หส้ารวตัรหรอืผูร้กัษาการแทนเป็นผูจ้ดัการส่ง 

2. ของกลางในคดอีาญาซึง่เกีย่วแกก่รมใด กระทรวงใด มรีะเบยีบหรอืขอ้ตกลง ไวโ้ดยเฉพาะ เช่น 
เรอื เครื่องมอืจบัสตัวน์ ้า ฝ่ิน สุรา ยาสบู ไม ้ยาเสพตดิใหโ้ทษ น ้ามนัเบนซนิ หรอืของกลางใน 
การกระท าผดิพระราชบญัญตัศิลุกากร ฯลฯ กใ็หไ้ปตามระเบยีบหรอืขอ้ตกลงนัน้ ๆ 

ของกลางทีศ่าลเป็นผูเ้กบ็รกัษานัน้ เมื่อศาลเหน็ว่าหมดความจ าเป็นทีจ่ะเกบ็รกัษาไวต้่อไป ศาลจะแจง้ให้
พนักงานอยัการ แจง้ใหเ้จา้หน้าทีต่ ารวจไปรบัของกลางมาเกบ็รกัษา กใ็หส้ารวตัรหรอืผูร้กัษาการ แทนทีส่่ง
ของกลางไป จดัการกลบัมาเกบ็รกัษาไวต้่อไป เมื่อคดถีงึทีสุ่ดศาลสัง่ หรอืพพิากษาเกีย่วกบัของกลาง นัน้
อย่างไรใหส้ารวตัรหรอืผูร้กัษาการแทนจดัการตามค าสัง่หรอืค าพพิากษาศาลต่อไป คอื 

1. ถา้ของกลางยดึไวท้ีส่ถานีต ารวจ กใ็หส้ารวตัรหรอืผูร้กัษาการแทน จดัการ ขายทอดตลาด หรอื 
ส่งคนืใหแ้ก่ผูม้สีทิธิร์บัคนืไป ตามค าพพิากษานัน้ ๆ ในเวลาอนัควร 

2. 2. ถา้ของกลางนัน้ศาลสัง่คนืเจา้ของ ใหส้ารวตัรหรอืผูร้กัษาการแทนจดัการ ตดิต่อน าเจา้ของ
ไปขอรบัจากศาล หรอืไปรบัจากศาลเอง แลว้ลงบญัชกีบัรายงานประจ าวนั ใหเ้จา้ของลงนาม 
รบัไปกไ็ด ้เวน้ไวแ้ตข่องกลางนัน้เจา้ของไปรบัคนืจากศาลเอง 

ถา้ศาลไม่ไดส้ัง่การเกีย่วแกข่องกลาง กใ็หผู้ร้กัษาตดิต่อกบัพนักงานอยัการผูว้่าคดนีัน้ ยื่น ค ารอ้งขอค าสัง่ศาล
เกีย่วกบัของกลางนัน้ต่อไป ถา้ศาลสัง่ว่าของกลางนัน้เป็นหน้าทีข่องพนักงานสอบสวน พจิารณาด าเนินการ ก็
พจิารณาด าเนินการไปตามความเหมาะสมได ้

8.2.การจดัระเบยีบของกลาง การเกบ็รกัษา การจ าหน่าย การคนื โดยเฉพาะเงนิ ของกลาง รถ อาวุธ ปืน/
เครื่องกระสุนปืน ยาเสพตดิ รวมถงึของส่วนตวัผูต้อ้งหา 

 

 
 



 

 

 

 
 
 

8.3.ส าเนาการสอบสวนคดอีาญาและคดจีราจร 
คดอีาญาทัว่ไป” หมายถงึ คดทีีก่ล่าวหาว่าผูใ้ดกระท าความผดิตามประมวลกฎหมายอาญา และ กฎหมายอื่น

ทีม่โีทษทางอาญา 
 “คดจีราจรทางบก” หมายถึง คดทีี่กล่าวหาว่าผูใ้ดขบัรถในทางโดยประมาทเป็นเหตุให้ทรพัยสนิผู้  อื่นได้รบั
ความเสยีหาย และหรอืผูอ้ื่นไดร้บัอนัตรายแก่กายหรอืจติใจ และหรอือนัตรายสาหสัและหรอืถงึแก่  ความตาย ซึ่งเป็น
ความผดิตามพระราชบญัญตัจิราจรทางบก พ.ศ.๒๕๒๒ มาตรา ๔๓(๔) ,มาตรา ๑๕๗ ประมวลกฎหมายอาญา มาตรา 
๓๙๐ มาตรา ๓๐๐ หรอืมาตรา ๒๙๑ 
 “ส านวนการสอบสวน” หมายความว่า บรรดาสรรพเอกสารทุกชนิดทีเ่กี่ยวของกบัคดทีีพ่นักงาน  สอบสวนได้
รวบรวมไวเ้ช่น บนัทกึค าใหการผูท้ีพ่นักงานสอบสวนหรอืเจา้พนักงานอื่นเป็นผูท้ า เอกสารทีย่ื่นเป็น พยาน ค ารองทุกข์
หรอืค ากล่าวโทษที่ยื่นต่อเจา้พนักงาน เพื่อประสงค์ทราบขอเท็จจรงิและพฤตกิารณต่างๆ อนั  เกี่ยวกบัความผดิทีถู่ก
กล่าวหาเพื่อทีจ่ะรูต้วัผูก้ระท าความผดิและพสิจูน์ใหเหน็ความผดิหรอืความบรสุิทธิข์องผูต้อ้งหา 
 “ส านวนคดอีาญาทัว่ไป” หมายถึง ส านวนการสอบสวนคดทีี่กล่าวหาวาผู้ใดกระท าความผิดตาม  ประมวล
กฎหมายอาญา และกฎหมายอื่นทีม่โีทษทางอาญา ยกเวนคดจีราจรทางบก 
 “ส านวนคดจีราจรทางบก” หมายถงึ ส านวนการสอบสวนคดทีีก่ล่าวหาว่าผูใ้ดขบัรถในทางโดย ประมาทเป็น
เหตุใหเ้กดิอนัตรายแก่ชวีติ และหรอืทรพัยส์นิของผูอ้ื่น ซึง่เป็นความผดิตามพระราชบญัญตัจิราจร ทางบก พ.ศ.๒๕๒๒ 
มาตรา ๔๓(๔) และมาตรา ๗๘ ประมวลกฎหมายอาญา มาตรา๓๙๑ มาตรา ๓๐๐ และ มาตรา ๒๙๑ 



 

 

 
 

 
 
 

 


