
 
 

ประกาศ  
สถานตีำรวจทางหลวง 4 กองกำกบัการ 6 กองบงัคับการตำรวจทางหลวง 

เร่ือง การจัดการทรัพยสนิของราชการ ของบริจาค และแนวทางการนำไปปฏิบตั ิ

------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 ดวย สถานีตำรวจทางหลวง 4 กองกำกับการ 6 กองบังคับการตำรวจทางหลวง มีความมุงมั่นในการ
บริหารและจัดการทรัพยสินของราชการ ของบริจาค เพื่อใหมีการจัดเก็บ การเบิกจาย นำไปใชในการปฏิบัติงาน
ของเจาหนาที่ตำรวจ เปนไปอยางโปรงใส มีประสิทธิภาพ คุมคาและเกิดประโยชนสูงสุดในภารกิจของสำนักงาน
ตำรวจแหงชาติ 

 จึงไดกำหนดจัดทำมาตรการจัดการทรัพยสินของราชการ ของบริจาค เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติใน
การจัดการทรัพยสินของราชการและของบริจาคสำหรับใหเจาหนาที่ตำรวจถือปฏบิัติโดยทั่วกัน 

 ขอ ๑ ประกาศฉบับนี้ 

 "สถานีตำรวจ" หมายความวา สถานีตำรวจทางหลวง 4 กองกำกับการ 6 กองบังคับการตำรวจทาง
หลวง  

 "ทรัพยสินของทางราชการ" หมายความวา พัสดุ วัสดุ ครุภัณฑของสถานีตำรวจที่มีไวเพื่อใชรวมกัน
เพ่ือประโยชนของทางราชการ 

 "ของบริจาค" หมายความวา เงินหรือพัสดุที่มีผู มอบใหแกสถานีตำรวจเพื่อใชในกิจการของสถานี
ตำรวจโดยระบุวัตถุประสงคไวชัดเจน 

 "วัสดุ" หมายความวา สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุการใชงานไม
นาน ส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพในระยะเวลาอันส้ัน 

 "ครุภัณฑ" หมายความวา สิ่งของที่มีลกัษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกตมิีอาย ุการใชงานนาน 
ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 

 "ผูยืม" หมายความวา สถานีตำรวจหรือเจาหนาที่ของสถานีตำรวจ 

 "ผูใหยืม" หมายความวา ผูมีอำนาจอนุมตัิใหยืม 

 "ผูมีอำนาจอนุมัติใหยืม" หมายความวา หัวหนาสถานีผูใหยืม หรือหัวหนางานพัสดุ หรือเจาหนาที่อ่ืน
ที่หัวหนาสถานผูีใหยืมมอบหมาย 
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 ขอ ๒ การเบิกยืม-คืน วัสดุสิ่งของหลวง ใหบุคลากรในสถานีตำรวจทางหลวง 4 กองกำกับการ 6 
กองบังคับการตำรวจทางหลวง ถือปฏิบัติตามระเบียบกรมตำรวจวาดวยการเบิกจายวัสดส่ิุงของหลวงตางๆ ฉบับที่ 
๔๓ พ.ศ.๒๕๓๐ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
การจราจรทางบก พ.ศ.๒๕๒๒ มาตรา ๔๓(๔) และมาตรา ๗๘ ตามประมวลกฎหมายอาญา ๒๙๑ มาตรา ๓๐๐ 
และมาตรา ๒๘๑ 

  ๑. การยืมพัสดุหรือนำพัสดุไปใชในกิจการใด ๆ ตองเปนไปเพื่อประโยชนของทางราชการ   
โดยผูใหยืมตองคำนึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความคุมคา และเกิดประโยชนสูงสุดในเชิงภารกิจของรฐัประกอบการ
ใหยืมดวย 

  ๒. ผ ู ให ย ืมตองจัดใหผ ู ย ืมทำหลักฐานการย ืมเปนลายลักษณอักษร ตามแบบฟอรม                  
ที่กรมบัญชีกลาง หรือสำนักงานตำรวจแหงชาติ กำหนดทุกคร้ัง 

  ๓. ผูใหยืมตองกำหนดระยะเวลาสงคืนพัสดุโดยปกติพึงกำหนดใหสอดคลองกับเหตุผล ความ
จำเปนในการใชพัสดุที่ยืมนั้น ทั้งนี้ ระยะเวลาการยืมสูงสุดสำหรับการยืมแตละคราวไมควรเกิน ๑ เดือนนับจาก
วันที่ยืม หรือระยะเวลาที่สำนักงานตำรวจแหงชาติกำหนด แตหากมีความจำเปนอาจขอขยายระยะเวลาการยืม
ตอไปได โดยดำเนนิการใหมีหลักฐานการยืมท่ีครอบคลุมระยะเวลายืมที่ขยายออกไป โดยนำขอ ๒ มาใชโดยอนโุลม 

  ๔. กรณี พัสดุที่ยืมเกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข
ซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ
อยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม เมื่อครบกำหนดยืม หากผูยืมยังไมสงคืนพัสดุที่ยืมไป 
ใหผูใหยืมหรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบหมายจากผูใหยืมติดตามทวงพัสดุที่ใหยืมไปคืนภายใน ๕ วัน นับแตวันครบ
กำหนด 

 ขอ ๓ นอกจากการตรวจสอบพัสดุประจำปตามกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื ้อจัดจางและ     
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ แลว ใหเจาหนาที่พัสดุครุภัณฑสถานีตำรวจทางหลวง 4 กองกำกับการ 6 
กองบังคับการตำรวจทางหลวง ตรวจสอบวัสดุ และบัญชีวัสดเุปนประจำทุกเดือน รวมถึงเช็คสภาพดูแลรักษาให
วัสดุนั้นพรอมใชงานอยูตลอดเวลา และรายงาน  ใหหัวหนาสถานทีราบภายใน ๗ วัน นับแตวันที่ไดดำเนินการ
ตรวจสอบวัสดุ โดยใหมีตรวจสอบและตรวจนับอาวุธยุทธภัณฑของสถานีตำรวจ เพื่อใหมีความพรอมตอการใชงาน
ในภารกิจ 
               ขอ ๔ การรับของบริจาคใหบุคลากรในสถานีตำรวจปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
รับเงินหรือทรัพยสินที่มีผูบริจาคใหทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยกิจการใด ๆ ที่เก่ียวของกับการยืม การเก็บรักษา 
และการตรวจสอบ ท่ีไมไดระบุไวในระเบียบดังกลาว ใหถือปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้โดยอนุโลม 
               ขอ ๕ สถานีตำรวจมีอำนาจหนาที่ในการประชาสัมพันธ และเสริมสรางความรู ความเขาใจ ให
บคุลากรในสังกัดรับทราบ และถอืปฏิบัติตามมาตรการจัดการทรพัยสินของราชการและของบริจาค 

      
ประกาศ   ณ   วันที ่  25 มีนาคม พ.ศ.2568 

     
    พ.ต.ท.          

            (ณติัรุจน วัฒนะฉัตรรัตน) 

                                                                สวญ.ส.ทล.4 กก.6 บก.ทล. 



แนวทางการจดัการทรัพยสนิของราชการและของบริจาค 

  ทร ัพย ส ินของราชการ หมายถึง พัสดุ ท ี ่อย ู ในความครอบครองดูแลของส วนราชการหรือ           
หนวยงาน น้ันๆ และตองมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 พัสดุหมายถึง  วัสดุ, ครุภัณฑของสถานีตำรวจทางหลวง 4 กองกำกับการ 6 กองบังคับการตำรวจ
ทางหลวง ที่มีไวเพ่ือใชรวมกันเพ่ือประโยชนของทางราชการ  
 วสัดุ หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกตทิี่มีอายุการใชงาน ไมยืนนาน 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั ้น ตามการจำแนกประเภทรายจาย ตามงบประมาณ       
ท่ีสำนักงบประมาณกำหนด  
 ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน   
ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ   
ที่สำนักงบประมาณกำหนด ไดแก ที ่ดินและสิ่งกอสราง, ครุภัณฑสำนักงาน, ครุภัณฑยานพาหนะและ ขนสง, 
คร ุภัณฑไฟฟา และวิทยุ, ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร, ครุภ ัณฑการเกษตร, ครุภ ัณฑงานบานงานครัว,       
ครุภัณฑคอมพิวเตอร. ครุภัณฑวทิยาศาสตรและการแพทย, ครุภัณฑกอสราง, ครุภัณฑการศึกษา, ครุภัณฑโรงงาน, 
ครุภัณฑสำรวจ, ครุภัณฑกีฬา, ครุภัณฑสนาม, ครุภัณฑดนตรีและนาฏศิลป, ครุภัณฑอาวุธ สินทรัพยไมมีตัวตน 
เชน Software เปนตน  
 การบร ิหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบ ิกจาย การย ืม การตรวจสอบ              
การบำรุงรักษา และการจำหนายพัสด ุ 
1. การจำแนกประเภททรัพยสินของราชการ  
 ทรัพยสินของทางราชการ จำแนกได 5 ประเภท ดังนี้  
  1. ท่ีดิน  
  2. อาคาร  
  3. ครภุัณฑ  
  4. สินทรัพยโครงสรางพ้ืนฐาน  
  5. สินทรัพยไมมีตัวตน  
2. แนวทางการควบคุม กำกับ ดูแลรกัษาทรัพยสินของราชการและของบรจิาค   
 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112        
บัญญัติวา “ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยูในความครอบครองใหมีการใชและการ
บริหารพัสดุ ที่เหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากที่สุด” และมาตรา 113 บัญญัติวา 
“การดำเนินการ ตาม มาตรา 112 ซ ึ ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ              
การบำรุงรักษา และการจำหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด”  
 การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย พัสดุของสวนราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด                    ให
อยูในความควบคุม การควบคุมเปนสวนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงคเพื่อใหทราบถึง  จำนวน
พัสดุ ที่หนวยงานมีไวใชในราชการ โดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียนจำแนกประเภท และรายการของพัสดุ  พรอม
ท้ังให มีหลักฐานการรับจาย พัสดุที่ไดบันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบการตรวจสอบ                   เพ่ือใช
เปนขอมูลทางการ  
 

/บริหารเก่ียวกับ ... 
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บริหารเกี่ยวกับการจัดหา พัสดุของหนวยงาน และปองกันการนำทรัพยสินของราชการและของบริจาคไปใช      
เพื่อประโยชนสวนตน นอกจากนั้นการควบคุมยังชวยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุใหอยูในสภาพใชงานไดดี    
อยู เสมอ และทำใหทราบวาพัสดุใดหากใชตอไปจะทำใหเกิดความสูญเสียคาใชจายในการดูแลบำรุงรักษา         
หรือหมดความจำเปน สมควรที่จะจำหนายและจัดหา พัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย     
การจัดซื ้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กำหนดวา การเก็บ การบันทึก เมื ่อเจาหนาที่              
ไดรับมอบ พัสดแุลว ใหดำเนินการ ดังตอไปนี ้
  (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื ่อควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการ          
ตามตัวอยางที่คณะกรรมการนโยบายกำหนดโดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย  
  (๒) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตอง ตรงตามบัญชี
หรือทะเบียน  
 ขั้นตอนการและวธิีการลงทะเบียนคุมทรัพยสิน   
 1. แยกชนิด ประเภทของพัสด ุ 
 2. ตรวจสอบเอกสารการไดมา  
 3. บันทึกขอมูลการรับทรัพยสิน เพ่ือใหไดหมายเลขทะเบียนทรัพยสิน  
 4. เขียนหรือพนเลขทะเบียนทรัพยสิน ที่ตัวครุภัณฑ  
 การควบคุมพัสดุของทางราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด ใหอยูในความควบคุมของระเบียบ   
เวนแตมีระเบียบของทางราชการกำหนดไวเปนอยางอื่น ดังนั้น เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดรับมอบพัสดุแลวใหลงบัญชี 
หรือ ทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือลงทะเบียนไวประกอบรายการดวย  
 เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรพัยสิน   
 1. ใบรายงานขอซื้อขอจาง/อนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ  
 2. ใบสั่งซื้อสั่งจาง/สัญญา/ขอตกลง  
 3. ใบสงมอบพัสดุ  
 4. ใบตรวจรับพัสด ุ 
 5. รายงานผลการตรวจรบัพัสด ุ 
 6. เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐ EGP 
  การบริจาค หมายถึง การใหโดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพ ื ่อวัตถุประสงคการกุศลและ/หรือ            
เพื่อสงเคราะหเหตุอยางใดอยางหนึ ่ง การบริจาคมีไดหลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินคาใหม     
หรือใชแลว เชน เสื้อผา ของเลน อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบดวยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกข
หรือชวยเหลือ ทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการชวยเหลือพัฒนา เพ่ือประโยชนของทางราชการ การเบิกจายพัสดุ 
การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานที่ตองใชพัสดุนั ้นเปนผู เบิกการ จาย พัสดุ          
ใหหัวหนาหนวยพัสดุที่มีหนาที่เกี ่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผูที ่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ     
เปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ   
(ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกคร้ังที่มีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย  
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 แนวทางการเบิก จายวัสดุ  
 1. การเบิกวัสดุ  
  1.1 ในการควบคุมการใชวัสดุนั้น อยูในความรับผิดชอบของหนวยงาน ใหหัวหนางานเปนผูเบิก 
 2. การจายวัสดุ  
  2.1 เจาหนาที่พัสดุ ตองตรวจสอบใบเบิกวัสดุวาไดรับอนุมัติสั ่งจายจากหัวหนาหนวยพัสดุ       
แลวใหจายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใชเปนเอกสารอางอิงในการลงบัญชี 
จายวัสดุตอไป  
  2.2 หัวหนาหนวยพัสดุเปนผูสั่งจาย โดยพิจารณาวาผูเบิกใชโดยประหยัด คุมคาเหมาะสม หรือไม  
 3. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสด ุ 
  3.1 จัดทำบัญชีวัสดุ ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่กำหนด 
ในหนังส ือการจำแนกประเภทรายจ ายตามงบประมาณของสำน ักงบประมาณ เช น ว ัสด ุสำน ักงาน                     
วัสดุ คอมพิวเตอร วัสดุงานบานงานครัว เปนตน และแยกชนิดของวัสดุ เชน กระดาษถายเอกสาร กระดาษปกสี 
เปนตน บันทึกรับวัสดุในระบบคลังวัสดุ ไดแก วันเดือนปที่ไดรับวัสดุ ชื ่อผูขาย เลขที ่เอกสาร ราคาตอหนวย       
(ราคารวม ภาษีมูลคาเพ่ิม) และจำนวนวัสดุที่รับ  
  3.2 เม่ือไดรับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแลว ใหเจาหนาที่พัสดุออกเลขท่ีรับ เลขที่รับ เอกสาร
ใหเรียงลำดับตามวัน เวลาที่ไดรับ เปนลำดับไปตามลำดับแยกเปนปงบประมาณ เพ่ือเปนเลขท่ีอางอิงใน การบันทึก
บัญชีวัสดุ หรืออาจอางอิงเลขที่ใบสงของผูขายก็ได  
  3.3 เมื่อจายพัสดุแลว ใหบันทึกจายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ ตามรายการในใบเบิก 
ได แก   ว ันเด ือนป ท ี ่จ ายว ัสดุ ช ื ่อผ ู  เบ ิก และจำนวนที ่จ าย เพ ื ่อสะดวกในการคนหาและตรวจสอบได                    
และเพ่ือใหทราบวารายการน้ีไดลงบัญชีแลว  
  3.4 ทุกสิ ้นป งบประมาณใหทำการตรวจสอบพัสดุประจำป และรายงานว ัสดุคงเหลือ              
โดยสรุปและรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จายวัสดุ จำนวนคงเหลือ และมูลคาของวัสดุคงเหลือ        
ในแตละรายการ เพื ่อสงใหเจ าหนาที ่บ ัญชีของหนวยงานตรวจสอบ และดำเนินการปรับปร ุงบัญชีว ัสดุ                 
คงคลัง/ขอควรทราบ  
ขอควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ  
 ๑. บัญชีวัสดุใหจัดทำแตละปงบประมาณ เมื่อขึ้นงบประมาณใหม ใหขึ้นแผนใหมทุกครั้งหากมี     
วัสดุคงเหลือใหยกยอดคงเหลือเปนยอดยกมา  
 2. บัญชีวัสดุแตละบัญชี (แตละแผน) ใหควบคุมวัสดุ ๑ รายการ 
  ๓. การลงบ ัญช ีว ัสด ุ  ให ลงท ุกคร ั ้ งท ี ่ม ีการร ับหร ือจ ายตามระเบ ียบกระทรวงการคลัง                       
วาดวยการ    จัดซื้อ จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ขอ ๒๐๔ - ๒๐๕  
 ๔. ราคาตอหนวยจะตองเปนราคาที่รวมภาษีมูลคาเพ่ิมแลว  
 5. การลงบัญชีว ัสด ุ จะตองกระทำดวยความละเอียดรอบคอบจำเปนตอง รวดเร็ว ทันเวลา           
เพ่ือให ยอดวัสดุคงเหลือถูกตองตามจริง  
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 การตรวจสอบพัสดุประจำป  
ภายในเดือนส ุดท ายก อนส ิ ้นป งบประมาณของท ุกป  ให ห ัวหนาหนวยงานของร ัฐหรือห ัวหน าหน วย                    
พัสด ุตามขอ ๒๐๕ แตงต ั ้ งผ ู ร ับผ ิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ ึ ่ งมิใช เป นเจ าหนาที ่ตามความจำเปน                   
เพ่ือตรวจสอบ การ รับจายพัสดุในงวด ๑ ปที่ผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่ คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น  
 ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ ่ง ใหเร ิ ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทำการว ันแรก            
ของปงบประมาณเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม   
มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป      
แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผู แตงตั ้งภายใน ๓๐ วันทำการ นับแตวันเริ ่มดำเนินการ 
ตรวจสอบพัสดุนั้น 
  เมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอหัวหนาหนวยงาน    
ของ ร ัฐ ๑ ช ุด และส งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเง ินแผนด ิน ๑ ช ุด พรอมทั ้งส งสำเนา                
รายงานไปยัง หนวยงานตนสังกัด (ถามี) ๑ ชุด ดวย เมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ
พัสด ุและปรากฏว าม ีพ ัสด ุชำร ุด เส ื ่อมสภาพ หรือส ูญไป หร ือไม จำเป นต องใช ในหน วยงานของรัฐ                     
ตอไปก็ใหแตงตั ้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง ขึ ้น คณะหนึ ่ง โดยใหนำความในขอ ๒๖ และขอ ๒๗              
มาใชบังคับโดยอนุโลม เวนแตกรณีที่เห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติ
หร ือส ูญไปตามธรรมชาติใหหัวหน าหนวยงานของรัฐพ ิจารณา สั ่งการใหดำเน ินการจำหนายต อไปได                   
ถาผลการพิจารณาปรากฏวา จะตองหาตัวผูรับผิดดวย ใหหัวหนาหนวยงาน ของรัฐ ดำเนินการตามกฎหมายและ
ระเบียบที่เกี่ยวของของทางราชการหรือของหนวยงานของรัฐน้ันตอไป  

 การควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใชงานทรพัยสนิของราชการ โดยเฉพาะ
ครุภัณฑประเภทที่มีความเส่ียงตอการนำไปใชประโยชนโดยมิชอบ เชน  
 ครุภ ัณฑอาวุธ  การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหนวย ตามสายการบังคับบัญชา          
ที ่ถูกตองและทันสมัย มี รายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติ เจาหนาที ่มีความรู ในระเบียบอยางถูกตอง             
มีการปฏิบัติตามระเบียบอยางเครงคร ัด การเก็บอาวุธและเครื ่องประกอบ แยกเก็บเป นประเภท /ชนิด             
การจัดเก็บเรียบรอย มอบความ รับผิดชอบ เปนบุคคล การรักษาความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย ระเบียบ/
คำสั่ง/ถูกตอง ตูเก็บมีสภาพมั่นคง แข็งแรง สะอาด เรียบรอย คลังปดประตูใสกุญแจ เรียบรอย สามารถตรวจสอบ
ไดงาย มีการตรวจนับ ตรวจสอบ อาวุธปน และอุปกรณในคลัง หยิบก็งาย หายก็ร ู  ดูก็งามตา มีมาตรฐาน           
จัดหองเก็บอาวุธใหมีความเหมาะสมกับ การจัดวาง รวมถึง ออกแบบตู เก็บปน ใหสามารถใสไดทั ้งปนยาว          
และปนพกสั้น มีโตะเพื่อตรวจสอบอาวุธปนกอน และหลังการเบิกใชทุกกระบอก เพื่อบอกชนิด หมายเลขปน 
หมายเลขโล และวันที ่ประจำการ โดยปนที ่หายไป จากชองวาง ก็จะรู ไดวา ผูใดเปนผู เบิกไปปฏิบัติหนาที่           
ทำใหสะดวกในการตรวจสอบยอดอาวุธปนทั้งหมดวา ถูกตองตามบัญชี หรือไม มีเจาหนาที่ รับผิดชอบดำเนินการ
ตามระเบียบอยางถูกตอง ชัดเจน ทำการเบิกจาย การ ยืม การคืน การดูแลรักษาใหเปนไปตามระเบียบ            
เพ่ือการปองกันการทุจริต นำไปใชในประโยชนสวนตนหรือผูอื่น โดยมิชอบ  
ท่ีมา - ระเบียบตำรวจไมเก่ียวกับคดี ลักษณะที่ 34 บทที่ 8 ขอ 10 คำแนะนำการรกัษาคลังและพัสด ุ 
 

/ครุภัณฑยานพาหนะ ... 
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 ครุภัณฑยานพาหนะ  
 ออกคำสั ่งแตงตั้งเจาหนาที่ผู รับผิดชอบ สวนตาง ๆ ใหครอบคลุม จัดใหมีสถานที่เก็บโครงสราง 
แข็งแรง อากาศถายเทสะดวก มีแสงสวางพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพยสิน ตามที ่ คณะกรรมการวาดวย       
การพัสดุกรมบัญชีกลาง กำหนด ลงขอมูลในระบบ police ทำการเบิกจาย การยืม การคืน การดูแลรักษา         
ใหเปนไปตามระเบียบ เพื่อการปองกันการทุจริต นำไปใชในประโยชนสวนตนหรือผูอื่น 
3. แนวทางการยมืทรัพยสินของทางราชการ  
 ผูยืม หมายถึง หนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐ ซึ่งยืมพัสดุไปใชเพื่อประโยชนของทางราชการ 
 พัสดุประเภทใชคงรูป  หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน ไมสิ้นเปลือง 
หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เมื่อเกิดการชำรุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม 
ไดแก ครภุัณฑสำนักงาน ครุภัณฑคอมพิวเตอร เปนตน  
 พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง  หมายถึง พัสดุที่มีลักษณะโดยสภาพเมื่อใชงานแลวสิ้นเปลืองหมดไป 
หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร เปนตน  
 แนวทางปฏบิัตใินการยมืพัสดุ ใหผูยมืทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล     ความ
จำเปน และสถานท่ีที่จะนำพัสดุไปใช พรอมทั้งกำหนดเวลาที่จะสงคืนพัสด ุ 
 ๑. ผูยืมทำหนังสือแจงความประสงคขอยืมพัสดุ  
 ๒. หนวยงานผูใหยืมพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตใหยืม แลวแจงกลับผูประสงคท่ีจะยืมเพื่อทราบ  
 3. ในกรณีอนุญาตใหยืม ใหผูยืมและผูใหยืมจัดทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรไวตอกัน
พรอมระบุ ระยะเวลาการสงคืนไวดวย  
 4. เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนติดตามพัสดุที่ใหยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต
วันครบกำหนด 
 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป (ครุภัณฑ)  จะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย 
หากเกิดชำรุดเส ียหาย หรือใช การไมได หร ือส ูญหายไป ใหผ ู ย ืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม                 
โดยเสียคาใชจ ายของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน           
หรือชดใชเปนเงิน ตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม  
 ผูยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง (วัสดุ)  โดยปกติหนวยงานผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท ชนิด 
และปริมาณ เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม  
 แนวทางการปฏิบัติในการคืนพัสดุ  
 1. พัสดุประเภทใชคงรูป ผูยมืจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคนืในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย หากเกิดชำรุด
เสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเดมิ โดยเสีย คาใชจายเองหรือ
ชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตาม ราคาที่เปนอยู 
ในขณะยืม 
  2. พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง โดยปกติผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน 
สงคืนใหผูใหยืมภายในระยะเวลาที่กำหนด  
 

/ข้ันตอนการยืม ... 
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ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสดุ  
 1. กรณีการยืมระหวางหนวยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังน้ี  
  ๑.๑ หนวยงานของรัฐที่มีความประสงคยืมพัสดุ ทำหนังสอืสงเรื่องมายังหนวยงาน ผูใหยืม  
  ๑.๒ หนวยงานผู ให ย ืมที ่ร ับผิดชอบพัสดุน ั ้น ได ร ับหนังส ือย ืมพัสดุให ตรวจสอบพัสดุ                 
และเสนอเรื่อง ใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับตอไป  
  ๑.๓ เมื ่อหัวหนาหนวยงานของรัฐผู ใหยืม ไดลงนามอนุมัติการยืมแลวใหเจาหนาที ่พัสดุ          
ของหนวยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั ้น ประสานงานกับหนวยงานของรัฐที่ย ืมพัสดุ และสงมอบพัสดุที ่ยืมพรอม 
หลักฐานการ ยืม  
  ๑.4 เมื่อหนวยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ นำพัสดุที่ยืมมาสงคืนยังหนวยงานผูใหยืม เมื่อครบ กำหนด 
   ๑.4.๑ เจาหนาที ่พัสดุของหนวยงานที ่รับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที ่คืนวาอยู ในสภาพ          
ที่ใชการไดเรียบรอยหรือไม ใชการไดหรือไม หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือสูญไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซม       
ใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน 
หรือชดใชเปน เงนิตามราคาที่เปนอยูในขณะยืม  
   1.4.2 เม่ือเจาหนาที่พัสดุไดตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบรอย  
 ๒. กรณีการใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานที่มีขั้นตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 
  ๒.๑ บุคคลยืมใช ภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานที ่ ที ่มีความประสงคย ืมพัสดุ              
ใหทำ บันทึกเปนหนังสือในการยมืพัสด ุ 
  ๒.๒ เมื ่อหนวยงานที ่ร ับผิดชอบพัสดุน ั ้น ได ร ับ หนังส ือการยืมพัสดุใหตรวจสอบพัสดุ              
และเสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับตอไป  
  ๒.๓ เมื่อหัวหนาหนวยงานผูใหยืม หรือหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม ไดลงนามอนุมัติแลว      
ใหเจาหนาที่พัสดุของหนวยงานที่รับผิดชอบนั้น ดำเนินการจัดเตรียมพัสดุตามหนังสือการยืมพัสด ุ 
  ๒.๔ เจาหนาที ่พัสดุแจงหนวยงานที ่ประสงคย ืมพัสดุ และสงมอบพัสดุที ่ย ืมพรอมลงนาม         
กำกับในหนังสือการยมืพัสดุ  
  ๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุ สงคืนพัสดุที่ยืมมายังหนวยงานผูใหยืม เมื่อครบกำหนด เจาหนาที่พัสดุ
ของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุที่คืนมาวาอยูในสภาพปกติหรือไม  
  ๒.6 เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดตรวจสอบพัสดุเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที ่หนวยงานลงชื่อกำกับ        
ในหนังสือการยืมพัสดุในสวนของการคืนใหเรียบรอย  
 ขอกฎหมาย  
 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
  ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซึ ่งมิใช เพื ่อประโยชนของทางราชการ              
จะกระทำมิได  
  ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผู ย ืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร           
แสดงเหตุผลและกำหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี ้
 
 

/(๑) การยืมระหวาง ... 
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   (๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงาน ของรัฐผูใหยืม  
   (2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดร ับอนุมัติ      
จากหัวหนาหนวยงาน ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานที่ของหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ  
  ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสง คืนใหในสภาพที่ใชการไดเรียบรอย 
หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผู ยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดย           
เสียคาใช จ ายของตนเอง หรือชดใชเป นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเด ียวกัน                
หรือชดใช เปนเงินตามราคาที่ เปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี ้ 
   (๑) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑ ที่กระทรวงการคลัง 
กำหนด  
   (๒) ราชการสวนทองถิ่น ใหเปนไปตามหลักเกณฑที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานคร  
หรือเมืองพัทยา แลวแตกรณี กำหนด  
   (๓) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกำหนด  
     ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐใหกระทำไดเฉพาะ
เมื ่อหนวยงานของรัฐผู ย ืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั ้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการ            
และหนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน     
และใหมีหลักฐานการ ยืมเปนลายลักษณอักษร ทั้งน้ี โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภท
ชนิด และปริมาณ เชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม  
     ขอ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาที่ติดตามทวงพัสดุ      
ท่ีใหยมืไปคืน ภายใน ๗ วนั นับแตวันครบกำหนด  
  การบำรุงรกัษา  
     ขอ ๒๑๒ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผู ควบคุมดูแลพัสดุที ่อยู ในความครอบครอง             
ใหอยูในสภาพที่พรอมใชงานไดตลอดเวลา โดยใหมีการจัดทำแผนการซอมบำรุงที ่เหมาะสมและระยะเวลา         
ในการซอมบำรุงดวย 
      ในกรณีที่พัสดุเกิดการชำรุด ใหหนวยงานของรัฐดำเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูใน
สภาพพรอมใช   
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ขั้นตอนการปฏิบัติ ในการรับของบริจาค  

ลำดับ ผูปฏิบัต ิ ข้ันตอนการทำงาน ส่ิงท่ีตองปฏิบัต ิ แบบฟอรม/ เอกสาร เอกสารอางอิง 

1 ผูบริจาค  
1. บุคคล 
ธรรมดา  
2. นิติบุคคล 

 
 
 

ผูบริจาคจัดพิมพหนังสือ
แจงความ ประสงค
บริจาค พัสดุสงให 
เจาหนาที่พัสด ุ

- หนังสือแจง ความ
ประสงค บริจาคพัสด ุ

ระเบียบ กระทรวงการคลัง วา
ดวยการรับเงนิ หรือ ทรัพยสิน
ที่ผู บริจาคใหทาง ราชการ 
พ.ศ. 2526 ขอ 5(1)(2) 
(3)(4)(5) ขอ 6 และขอ 7 

2 เจาหนาท่ี พัสด ุ
 
 
 

 
 

ตรวจสอบ เอกสารผู
บริจาค 

  

3 เจาหนาท่ี พัสด ุ
 
ผูบริจาค  
1. บุคคล 
ธรรมดา  
2. นิติบุคคล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีทรัพยสิน/ สิ่งของ
ทั่วไป 
3.1 ลงทะเบียนรับ 
เอกสาร  
     3.1.1 เสนอ 
ผูบังคับบัญชา พิจารณา
ตามลำา ดับขั้น  
     3.1.2 กรณ ีเห็นชอบ 
รับบริจาค เจาหนาท่ี พัสด ุ
จัดทำ บันทึกขอ อนุมัติรับ 
บริจาค เสนผูบังคบับัญชา 
ตามลำดบัขั้นตอไป 
     3.1.3 กรณไีม 
เห็นชอบ เจาหนาที่ พัสดุ
ดำเนินการทำ บันทึกแจง 
ผูบริจาค ตอไป 
กรณีครุภัณฑม ีมูลคา 3.2 
ลงทะเบียนรับ เอกสาร  
     3.2.1 จัดทำขอ 
อนุมัติดำเนินการ แตงตั้ง
กรรมการรับ บริจาค 
เสนอ ผูบังคับบัญชา 
ตามลำดบัขั้น 
     3.2.2 เจาหนาที่ 
พัสดุแตงตั้ง 
คณะกรรมการรับบริจาค - 
หนงัสือ แจงความ 
ประสงค บริจาคพัสดุ 
 
 

 
 

- หนังสือแจงความ
ประสงคบริจาคพัสด ุ

- คำสั่ง/บันทึกขอ แตงตั้ง 
คณะกรรมการ รับบริจาค  
 - ระเบียบ กระทรวงการคลัง 
วา ดวยการรับเงินหรือ 
ทรัพยสินท่ี มีผูบริจาค ใหทาง
ราชการ พ.ศ. 2526 

กรณีพัสดุ/ 

สิงของทั่วไป 

เจาหนาที ่

พัสดุเสนอ 

ผูบริหาร 

พิจารณา 

ตามลำดับ 

ขั้นตอน 

ระเบยีบพัสด ุ

กรณีพัสดุมี
มูลคา
เจาหนาที่
พัสดุแตงตั้ง
คณะกรรม 
การการรับ
บริจาค 

 

เห็นชอบ 

ผูบริจาคแจงความ
ประสงค บริจาคพัสด ุ

เจา้หนา้ทีÉพสัดุรบัและ

ตรวจสอบเอกสารผูบ้ริจาค 

เจาหนาที่พัสดุ

รับ หนังสือแจง

ความ ประสงค

บริจาค 

ทรัพยสินพัสดุ/

จัดทำขออนุมัติ

รับบริจาค 

 

ไมเห็นชอบ 

เจา้หนา้ทีÉพสัด ุ 

แจง้ผูบ้ริจาค 



-9- 
 

ลำดับ ผูปฏิบัต ิ ข้ันตอนการทำงาน ส่ิงท่ีตองปฏิบัต ิ แบบฟอรม/ เอกสาร เอกสารอางอิง 

4 เจาหนาท่ี 
พัสดุ/
คณะกรรมการ
รับบริจาค 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

งานพัสดุกรณ ีครุภัณฑมี
มูลคา  
4.1 เจาหนาที ่พัสดุ
แตงตั้ง คณะกรรมการ 
ประเมิน ราคาและ ตรวจ
สภาพ พัสดุ ประกอบดวย 
ประธาน 1 ทาน 
กรรมการอยางนอย 2 
ทาน ดำเนินการ พิจารณา 
โดยคณะ กรรมการ ฯ ทำ 
หนาที ่พิจารณา และ
รายงาน ผล การประเมิน
ราคา และตรวจสภาพ 
พัสด ุเหมาะสมกับ การรับ 
บริจาค เสนอตอ 
ผูบังคับบัญชา  
     4.1.1 กรณ ีเห็นชอบ 
รับ บริจาค เจาหนาที่ 
พัสดุจัดทำขอ อนุมัติรับ 
บริจาค เสนอ 
ผูบังคับบัญชา ตามลำดับ
ขั้นตอไป  
     4.1.2 กรณไีมเห็น 
ชอบเจาหนาท่ีพัสดุ 
ดำเนินการทำ บันทึกแจง
ผูบริจาค 
 

- หนังสือแจง ความ
ประสงค บริจาคพัสด ุ

- คำสั่ง/บันทึกขอแตงต้ัง 
คณะกรรมการรับบริจาค 
- ระเบียบ กระทรวงการคลัง 
วาดวย การรับเงินหรือ 
ทรัพยสิน ที่มีผูบริจาคใหทาง 
ราชการ พ.ศ. 2526 

5 เจาหนาท่ี พัสด ุ
 
 
 

 
 

งานพัสดุกรณ ีครุภัณฑมี
มูลคา 5.1 เจาหนาที่พัสด ุ
แตงตั้ง คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 
ประกอบดวย ประธาน 1 
ทาน กรรมการ อยางนอย 
2 ทาน ดำเนินการ ตรวจ
รับ พัสดุที่จะ ดำเนินการ 
รับมอบ ใหเปนไปตาม 
เอกสารการบริจาค และ 
รายงานผลการ รับ มอบ
พัสดุให ผูบังคับบัญชา
ทราบ หลังจากดำเนินการ 
รับ มอบพัสดุแลว 
 

 

- หนังสือแจง ความ
ประสงค บริจาคพัสด ุ

- คำสั่ง/บันทึกขอ แตงตั้ง 
คณะกรรมการรับบริจาค  
- รายงานผลการประเมิน 
ราคาและ ตรวจสภาพ พัสด ุ
- ระเบียบ กระทรวงการคลัง 
วาดวย การรับเงินหรือ 
ทรัพยสิน ที่มีผูบริจาคให ทาง
ราชการ พ.ศ. 2526 

คณะกรรมการรับบริจาค 
1. คณะกรรมการ 
ประเมิน ราคาและ 
ตรวจสภาพ พัสด ุ
2. คณะกรรมการ ตรวจ
รับ พัสด ุ

คณะกรรมการรับบริจาค 
1. คณะกรรมการ 
ประเมิน ราคาและ 
ตรวจสภาพ พัสด ุ
2. คณะกรรมการ ตรวจ
รับ พัสด ุ
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ที่มา/ระเบียบ/กฎหมายที่เกี่ยวของ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการรับเงินหรือทรัพยสินที่มีผูบริจาคใหทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและบริหาร พัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 
- หนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2549 
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่กค 0410.3/ว 48 ลงวันที ่13 กันยายน 2549 
- ระเบียบสำนักงานตำรวจแหงชาติวาดวยการเก็บรักษาและการจำหนายของกลาง พ.ศ.2565 
- ระเบียบกรมตำรวจ วาดวยอาวุธปนและกระสุนปนของกรมตำรวจ (ฉบับที่ 3) ลง 30 ต.ค.2540 แกไขเพิ่มเติม 
ระเบียบตำรวจไมเก่ียวกับคดี ลักษณะที่ 32 (เดิม) ขอ 3 การจายอาวุธปน 
- ระเบียบตำรวจไมเกี่ยวกับคดี ลักษณะที ่34 บทที่ 8 ขอ 10 คำแนะนำการรักษาคลังและพัสดุ 
- คำสั่งสำนักงานตำรวจแหงชาต ิ523/2557 การปฏิบัติเกี่ยวกับอาวุธปนและเคร่ืองกระสุนปนของกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ ผูปฏิบัต ิ ข้ันตอนการทำงาน ส่ิงท่ีตองปฏิบัต ิ แบบฟอรม/ เอกสาร เอกสารอางอิง 

6 เจาหนาท่ี พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

พัสด ุ
- ดำเนินการ ออก เลข 
พัสดุ  
- บันทึก ทะเบียน 
ครุภณัฑใน ระบบ 
e-financial พรอมปริ้น 
เอกสารทะเบียน 
ครุภณัฑเพื่อ จัดเก็บ เขา
แฟม  
-จัดทำใบเบิก พัสด ุ 
 

- หนังสือแจง ความ
ประสงค บริจาคพัสด ุ

รายงานผลการตรวจ รับพัสด ุ
- ใบตรวจรับพัสด ุ
- เอกสารทะเบยีน ครุภณัฑ 
ในระบบ e-financia 

เจาหนาที่พัสดุรับ 

หนังสือแจงความ 

ประสงคบริจาค 

ทรัพยสินพัสดุ/

จัดทำขออนุมัตริับ

บริจาค 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดการทรัพยŤสินของทางราชการ ของบริจาค 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


