
 

 
(ส ำเนำคู่ 

 
 
 

 
สถานีต ารวจภูธรบางมูลนาก 

ประกาศเรื่อง การจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค การจัดเก็บของกลาง  
และแนวทางการน าไปปฏิบัติของสถานีต ารวจ 

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 

       
 
 

  ด้วยสถานีต ารวจภูธรบางมูลนาก มีความมุ่งมั่นในการบริหารและจัดการจัดการ
ทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง และแนวทางการน าไปปฏิบัติ เพื่อให้มี
การจัดเก็บ การเบิกจ่าย น าไปใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีต ารวจ เป็นไปอย่างโปร่งใส              
มีประสิทธิภาพ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจของส านักงานต ารวจแห่งชาติ 
 ในการนี้ จึงได้ก าหนดจัดท ามาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และ
การจัดเก็บของกลาง เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติในการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาค
ส าหรับใหเ้จ้าหน้าท่ีต ารวจถือปฏิบัติโดยทั่วกัน  
 ข้อ 1 ประกาศฉบับนี้ 

“สถานีต ารวจ” หมายความว่า สถานีต ารวจภูธรบางมูลนาก 
“พัสดุ” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ของสถานีต ารวจท่ีมีไว้เพื่อใช้ร่วมกันเพื่อ

ประโยชน์ของทางราชการ 
“ของบริจาค” หมายความว่า เงินหรือพัสดุท่ีมีผู้มอบให้แก่สถานีต ารวจเพื่อ

ใช้ในกิจการของสถานีต ารวจโดยระบุวัตถุประสงค์ไว้ชัดเจน 
“วัสดุ” หมายความว่า สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือ

ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่นาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพในระยะเวลาอันสั้น 
“ครุภัณฑ์” หมายความว่า สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือ

ตามปกติมีอายุการใช้งานนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 
“ผู้ยืม” หมายความว่า สถานีต ารวจหรือเจ้าหน้าท่ีของสถานีต ารวจ 
“ผู้ให้ยืม” หมายความว่า ผูม้ีอ านาจอนุมัติให้ยืม 
“ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม” หมายความว่า หัวหน้าสถานีผู้ให้ยืม หรือหัวหน้า

งานพัสดุ หรือเจ้าหน้าท่ีอื่นท่ีหัวหน้าสถานผีู้ให้ยืมมอบหมาย 



“ของกลาง” หมายความว่า  วัตถุใด ๆ หรือทรัพย์สิน หรือหัวหน้างานพัสดุ 
ซึ่งตกมาอยู่ในความคุ้มครองของเจ้าพนักงาน โดยอ านาจของกฎหมายหรือโดยหน้าท่ีในทาง
ราชการ และได้ยึดไว้เป็นของกลางเพื่อพิสูจน์ในทางคดี หรือเพื่อจัดการอย่างอื่นตามหน้าท่ีราชการ 
 ข้อ 2 การเบิกยืม – คืน วัสดุสิ่งของหลวง ให้บุคลากรในสถานีต ารวจภูธรบางมูล
นาก ถือปฏิบัติตามระเบียบกรมต ารวจด้วยการเบิกจ่ายวัสดุสิ่งของหลวงต่างๆ ฉบับท่ี 43 พ.ศ.
2530 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐  การจราจรทางบก พ.ศ.2522 มาตรา 43(4) และมาตรา 78 ตามประมวลกฎหมาย
อาญา 291 มาตรา 300 และมาตรา 281 ให้บุคลากรในสถานีต ารวจถือปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. การยืมพัสดุหรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการใด ๆ ต้องเป็นไปเพื่อประโยชน์ของทาง
ราชการโดยผู้ให้ยืมต้องค านึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิง
ภารกิจของรัฐประกอบการให้ยืมด้วย 

๒. ผู้ให้ยืมต้องจัดให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ตาม
แบบฟอร์มท่ีกรมบัญชีกลาง หรือส านักงานต ารวจแห่งขาติ ก าหนดทุกครั้ง 

๓. ผู้ให้ยืมต้องก าหนดระยะเวลาส่งคืนพัสดุโดยปกติพึงก าหนดให้สอดคล้องกับ
เหตุผลความจ าเป็นในการใช้พัสดุท่ียืมนั้น ท้ังนี้ ระยะเวลาการยืมสูงสุดส าหรับการยืมแต่ละคราวไม่
ควรเกิน ๑ เดือน นับจากวันท่ียืม หรือระยะเวลาท่ีส านักงานต ารวจแห่งชาติก าหนด แต่หากมีความ
จ าเป็นอาจขอขยายระยะเวลาการยืมต่อไปได้ โดยด าเนินการให้มีหลักฐานการยืมท่ีครอบคลุม
ระยะเวลายืมท่ีขยายออกไป โดยน าข้อ ๒ มาใช้โดยอนุโลม 

๔. กรณี พัสดุที่ยืมเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืม
จัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด 
ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม 

5. เมื่อครบก าหนดยืม หากผู้ยืมยังไม่ส่งคืนพัสดุท่ียืมไป ให้ผู้ให้ยืมหรือ
เจ้าหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมายจากผู้ให้ยืมติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน 5 วัน นับแต่วันครบ
ก าหนด  
 ข้อ ๓ แนวทางการจัดเก็บของกลาง ให้ด าเนินการจัดเก็บของกลาง ตามระเบียบ
การต ารวจเกี่ยวกับคดี ลักษณะท่ี 15 เรื่องการรับส่งงานในหน้าท่ีราชการ พ.ศ.2557 และตาม
แนวทางการปฏิบัติ ดังนี้ 
                         1. ยึดของกลางได้จากตัวบุคคลใด เป็นของกลางอะไร ให้ท าบันทึก (บึกทึก
การตรวจค้น) ให้ถูกต้องตามกฎหมาย เช่น ต้องบันทึกว่าก่อนลงมือค้นเพื่อพบของกลางนั้น เจ้า
พนักงานผู้ค้นได้แสดง ความบริสุทธิ์ก่อนค้นได้ค้นต่อหน้าผู้ครอบครองสถานท่ี หรือบุคคลใน
ครอบครัวของผู้นั้นหรือต่อหน้าพยาน อย่างน้อย ๒ คน ( ป.วิ.อ. ม. ๑๐๒ , ป.เกี่ยวกับคดี ลักษณะ
ท่ี ๑๕ บทท่ี ๑ ข้อ ๔๑๘ ) 
  ๒. ของกลางท่ียึดได้ต้องให้ผู้ครอบครองสถานท่ี บุคคลในครอบครัวผู้ต้องหา 
ผู้แทน หรือพยานดู เพื่อให้รับรองว่าถูกต้อง ถ้าบุคคลดังกล่าวนั้นรับรองหรือไม่รับรองก็ให้บันทึกไว้ 
  ๓. การค้นของกลาง ผู้ค้นต้องบันทึกรายละเอียดของการค้นและท าบัญชี
รายละเอียด สิ่งของท่ีค้นได้ไว้ด้วย บันทึกการค้น และบัญชีสิ่งของกลางนั้น ให้อ่านให้ผู้ครอบครอง



สถานท่ี บุคคลใน ครอบครัว ผู้ต้องหา จ าเลย ผู้แทน หรือพยานฟังแล้วแต่กรณี และให้ผู้นั้นลง
ลายมือชื่อรับรองไว ้
    ๔. เมื่อน าของกลางไปถึงท่ีท าการของ พนักงานสอบสวนให้จดรูปพรรณ
สิ่งของกลางลง ในรายงานประจ าวันและสมุดยึดทรัพย์และของกลาง แล้วเขียนเลขก ากับท่ียึด
ทรัพย์ติดไว้กับสิ่งของนั้นให้มั่นคง อย่าให้หลุดหรือสูญหายได้ แล้วเก็บรักษาไว้ตามระเบียบ           
( ข้อบังคับการเก็บรักษาของกลาง กระทรวงมหาดไทย พ.ศ.๒๔๘๐ ) 
  ๕. ของกลางใดท่ีจะต้องส่งตรวจพิสูจน์ พึงด าเนินการให้ถูกต้องตามวิธีการ
หรือระเบียบ ในส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้อง เช่น ถ้าจะส่งไปตรวจพิสูจน์ท่ี กองพิสูจน์หลักฐานฯ ก็ควร
ปฏิบัติตามเอกสารคู่มือ ของกองพิสูจน์หลักฐานฯ เรื่องค าแนะน าในการเก็บรักษาและจัดส่ง
เอกสารหรือวัตถุของกลางไปตรวจพิสูจน์ เป็นต้น ของกลางท่ีจะส่งไปตรวจพิสูจน์ จะต้องให้
ผู้ต้องหาลงชื่อก ากับหีบห่อและบันทึกไว้ด้วย เมื่อได้รับผล การตรวจพิสูจน์แล้วให้แจ้งให้ผู้ต้องหา
ทราบ ถ้าผู้ต้องหารับรองผลก็ให้สอบสวนเพิ่มเติมไว้ เพราะถ้าในชั้นพิจารณาผู้ต้องหายังรับรองผล
การตรวจพิสูจน์ดังกล่าว ก็อาจจะไม่ต้องน าผู้ตรวจพิสูจน์มาเบิก ความต่อศาลอีก 
  ๖. ในชั้นสอบสวน ถ้ามีของกลางอย่างใด ๆ จะต้องจัดท าบัญชีของกลาง
ประกอบ ส านวนการสอบสวนไว้ ( ป.วิ.อ. ม. ๑๓๙ วรรคสอง )วิธีจัดท าบัญชีของกลางนั้น ให้
ด าเนินการดังนี้ 
  - ในการลงรายละเอียดสิ่งของกลางในบัญชีนั้น ให้ตรวจสิ่งของให้ถูกต้องกับ
สมุดยึด ทรัพย์ของกลาง รายงานประจ าวัน และค าให้การ จ านวนห่อ จ านวนสิ่งของ ให้ถูกต้อง
ตรงกัน อย่าให้ คลาดเคลื่อน ประการท่ีส าคัญท่ีสุดก็คือ ไม่ควรมีการขีดฆ่าหรือแก้ไขเพิ่มเติม 
เพราะจะท าให้เกิดการสงสัย ถ้า จ าเป็นก็ให้ขีดฆ่าและลงนามก ากับไว้ ห้ามขูดลบเป็นอันขาด 
  - สิ่งของกลางอย่างอื่นอย่างใดท่ีค้นได้จากผู้ต้องหาหรือบุคคลผู้ครอบครอง
สิ่งของนั้น ต้องให้ผู้ต้องหาหรือบุคคลนั้น ลงนามก ากับไว้ในบัญชีของกลางนั้นด้วย 
  - เอกสารพยานท่ีค้นได้  ให้  พนักงานสอบสวนจดลงบัญชีของก ลาง
เช่นเดียวกัน เว้นแต่ ช่องราคา ไม่ต้องใส่ ถ้ามีการคืนเอกสารหรือส่งเอกสารไปท่ีใด ให้หมายเหตุไว้
ในช่องหมายนั้นด้วย ( ป. เกี่ยวกับ คดี ลักษณะ ๑๕ บทท่ี ๕ ข้อ ๔๓๒ ) 
  ๗. ในคดีความผิดเกี่ยวกับทรัพย์ เช่น ลักทรัพย์ วิ่งราวทรัพย์ ชิงทรัพย์ ปล้น
ทรัพย์ กรรโชกทรัพย์ฉ้อโกงทรัพย์ ยักยอกทรัพย์ หรือรับของโจร ถ้าทรัพย์ท่ีถูกประทุษร้ายมีหลาย
ราคา และมีท้ังท่ีได้ คืน และไม่ได้คืน ให้เป็นดุลยพินิจของพนักงานสอบสวนหากสามารถบันทึกไว้
ในแบบพิมพ์บัญชีเดียวกัน (ใช้แบบพิมพ์บัญชีทรัพย์ถูกประทุษร้าย/ได้คืน/ไม่ได้คืน) แต่ถ้าบันทึก
รวมไว้ในแบบพิมพ์บัญชีเดียวกันไม่ได้ก็ให้ แยกบันทึก เช่น กรณีได้ทรัพย์คืน ขณะส านวนอยู่ใน
ระหว่างการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาระดับ บก. ,บช. หรือ ตร. รวมท้ังในชั้นพนักงานอัยการ ให้
ท าบัญชีทรัพย์ถูกประทุษร้ายได้คืน แยกจากบัญชีทรัพย์ถูก ประทุษร้าย เป็นต้น ท้ังนี้ ให้ผู้ต้องหา 
ผู้เสียหาย พนักงานสอบสวน และผู้ท่ีเกี่ยวข้องแต่ละรายการลงชื่อรับรอง ไว้ เพื่อประโยชน์ในการ
ท่ีพนักงานอัยการจะใช้บรรยายฟ้อง และขอเรียกทรัพย์สินหรือราคาแทนผู้เสียหายไป ในค าฟ้อง
นั้น ( ป.วิ.อ. ม.๔๓ , หนังสือ คด.ตร.ท่ี ๐๐๐๔.๖/๑๐๙๔๐ ลง ๓ ก.ย.๒๕๔๕ เรื่องแนวทางปฏิบัติ
ใน การท าส านวนการสอบสวนเพิ่มเติม ) 



 ข้อ ๔ นอกจากการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ แล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุครุภัณฑ์สถานีต ารวจภูธร
บางมูลนาก ตรวจสอบวัสดุ และบัญชีวัสดุเป็นประจ าทุกเดือนรวมถึงเช็คสภาพดูแลรักษาให้วัสดุ
นั้นพร้อมใช้งานอยู่ ตลอดเวลาและรายงานให้หัวหน้าสถานีทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันท่ีได้
ด าเนินการตรวจสอบวัสดุ โดยให้มี ตรวจสอบและตรวจนับอาวุธยุทธภัณฑ์ของสถานีต ารวจเพื่อให้
มีความพร้อมต่อการใช้งานในภารกิจ 
 ข้อ  5 การรับของบริจาคให้บุคลากรในสถานีต ารวจปฏิบัติ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือทรัพย์สินท่ีมีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดย
กิจการใด ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการยืม การเก็บรักษา และการตรวจสอบ ท่ีไม่ได้ระบุไว้ในระเบียบ
ดังกล่าว ให้ถือปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้โดยอนุโลม 
 ข้อ 6 สถานีต ารวจมีอ านาจหน้าท่ีในการประชาสัมพันธ์ และเสริมสร้างความรู้ ความ
เข้าใจให้บุคลากรในสังกัดรับทราบและถือปฏิบัติตามมาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการและของ
บริจาค  
 
 

ท้ังนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

   สั่ง ณ วันท่ี  1  เมษายน พ.ศ. 2567 

 

 

    พันต ารวจเอก 
      ( วัชรเกียรติ ศิริวิมลฤทธ์ิ )  
            ผู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธรบางมูลนาก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

แนวทางการ ปฏบิตั ิ
การจัดการทรัพย์สินของ ทางราชการ 

1.การจัดเก็บ 

2.การบันทึก 

3.การเบิกจ่าย 

4.การยืม 

5.การบ ารุงรักษา 

6.การตรวจสอบ 

7.การจ าหน่าย 
 



 

1.การจัดเก็บ 

วัสดุ , ครุภัณฑ์ ศาสตราภัณฑ์ 

คลังพัสดุ 

สารวัตรอ านวยการ (หัวหน้าพัสดุ) 
ควบคุมดูแลแต่ละขั้นตอนและตรวจสอบ
คลังพัสดุอย่างน้อยเดือนละ 1 คร้ัง 

* เก็บพัสดุโดยพิจารณาตามประเภท,
คุณลักษณะ,ขนาดของพัสดุ,พื้นที่จัดเก็บ 
และความต้องการหรือการแจกจ่าย เช่น 
พัสดุที่เบิกใช้บ่อยจัดเก็บไว้ใกล้ๆ เป็นต้น 

* ค านึงถึงความปลอดภยัด้านอัคคีภัย 
เช่น เว้นช่องว่างระหว่างกองพัสดุกับ
เพดาน 

* มีการควบคุมแมลงและสัตว์เพ่ือ
ป้องกันความเสียหาย เช่น พ่นยา 

* สถานที่เก็บพัสดุมั่นคงปลอดภัยหรือมี
ตู้นิรภัยส าหรับอาวุธปืน 

* ก าหนดสถานที่เก็บอาวุธปืนให้เป็น
พื้นที่เฉพาะบุคคล เพิ่มสิทธิการเข้าออก
ส่วนบุคคล 

* สถานที่เก็บยานพาหนะ มีโครงสร้างที่
แข็งแรงทนทาน มีอากาศที่ถ่ายเทได้
สะดวกและมีแสงสว่างเข้าถึง 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2.การบันทึก 

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุท าการบันทึก บัญชี
วัสดุ /ทะเบียนคุมทรัพย์สินแยกตาม
ประเภทและชนิด และวิธีการได้มา
เช่น จัดซื้อเอง ได้รับการจัดสรร หรือ
ได้รับบริจาค โดยใช้เอกสารอ้างอิง
จาก ใบตรวจรับใบส่งของ ใบแจ้งหน้ี
หรือฎีกาใบเบิก (กรณีได้รับจัดสรร) 

2. น าวัสดุเก็บเข้าคลังให้เรียบร้อย 

ตัวอย่างทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

วัสด ุ
- ลงบัญชีวัสดตุาม
แบบที่ กวพ.ก าหนด 
 
ครุภัณฑ์ 
- ลงทะเบียนคุม
ทรัพย์สินตามแบบที่ 
กวพ.ก าหนด 
 
ศาสตราภัณฑ์ 
- ลงทะเบียนคุมตาม
แบบที่ กวพ.ก าหนด 
และลงข้อมูลใน
ระบบ Polis 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่
ต ารวจใน
สังกัดยื่น
ความประสงค์
ขอเบิกพัสดุ 
โดยกรอก
ข้อมูลตาม
แบบฟอร์มที่
ก าหนด ยืน่
กับเจ้าหน้าที่
พัสด ุ
- แบบขอใช้
รถ 
- แบบขอเบิก
วัสด ุ
- แบบขอเบิก
อาวุธปืน 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบใบ
เบิกวัสดุจากผู้
ขอเบิกว่า
ถูกต้อง
ครบถ้วนหรือไม่ 
ตรวจสอบ
รายศารขอเบิก
วัสดุคงคลังว่ามี
เพียงพอหรือไม่
เสนอตอ่
สารวัตร
อ านวยการ 
(หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ) 

สารวัตร
อ านวยการ 
(หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ) 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ครบถ้วนของใบ
เบิกอีกครั้ง 
- เสนอต่อผู้
ก ากับการ 
(หัวหน้า
หน่วยงาน) เพื่อ
อนุมัติให้
เบิกจ่ายพัสดุ 

ผู้ก ากับการ 
(หัวหน้า
หน่วยงาน) 
พิจารณา
เหตุผลและ
ความจ าเป็นใน
การเบิก 
1.อนุมัตใิห้
เบกิจ่าย 
2.ไม่อนุมตัิให้
เบิกจ่าย (น าใบ
เบิกกลับไป
แก้ไข) 

เจ้าหน้าที่พัสดุ
รับใบเบิกที่
ได้รับการอนุมตั ิ
- จัดเตรียม
พัสดุตาม
รายการที่ได้รับ
อนุมัติจ่ายวัสดุ
ให้กับผู้ขอเบิก 
- เจ้าหน้าที่
พัสดุตดัรายการ
วัสดุที่ขอเบิก
ออกจาก
รายการในบัญชี 

3.การเบิกจ่าย 

ผู้ย่ืนขอเบิก จนท.พัสดุ สารวัตรอ านวยการ ผู้ก ากับการ จนท.พัสดุ   ผู้ยื่นขอเบิก 

ระยะด าเนินการ
ภายใน 1 วัน 

ระยะด าเนินการ
ภายใน 1 วัน 

ระยะด าเนินการ
ภายใน 1 วัน 

ระยะด าเนินการ
ภายใน 1 วัน 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

4.การยืม 

แจ้งความ
ประสงค์ขอยืม 
- เขียน
แบบฟอร์ม
ตามแบบท่ี
ก าหนด 
- แสดงเหตุผล 
- ก าหนดวัน
ส่งคืน 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบใบ
เบิกวัสดุ จาก
ผู้ขอเบิกว่า
ถูกต้อง
ครบถ้วน 
หรือไม่
ตรวจสอบ
รายศารขอ
เบิกและวัสดุ
คงคลังว่ามี
เพียงพอ
หรือไม่ เสนอ
ต่อสารวัตร
อ านวยการ 
(หัวหน้า
เจ้าหน้าที่
พัสดุ) 

สารวัตร
อ านวยการ 
(หัวหน้า
เจ้าหน้าที่
พัสดุ) 
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ
ใบเบิกอีกครั้ง 
- เสนอต่อผู้
ก ากับการ 
(หัวหน้า
หน่วยงาน) 
เพื่ออนุมัติให้
เบิกจ่ายพัสดุ 

ผู้ก ากับการ 
(หัวหน้า
หน่วยงาน) 
พิจารรา
เหตุผลและ
ความจ าเป็น
ในการเบิก 
1.อนุมัติให้
เบิกจ่าย 
2.ไม่อนุมัติให้
เบิกจ่าย (น า
ใบเบิกกลับไป
แก้ไขใหม่) 

เจ้าหน้าที่พัสดุ
รับใบเบิกท่ี
ได้รับการ
อนุมัติ 
- จัดเตรียม
พัสดุตาม
รายการที่
ได้รับอนุมัติ
จ่ายพัสดุ
ให้กับผู้ขอเบิก 
- ผู้รับ
ตรวจสอบ
ความครบถ้วน
ของพัสดุท่ีขอ
เบิกออกจาก
รายการใน
บัญชี 
 

ใช้ภายใน
ส่วนราชการ
เดียวกัน 

ใช้ภายนอกส่วน
ราชการ/ต่าง
ส่วนราชการ 

แจ้งความประ        สงค์ขอยืม 
-เขียนแบบฟอร์มตามแบบท่ีก าหนด 
-แสดงเหตุผล 
-ก าหนดวันส่งคืน 
ผบ.ตร.หรือผู้ที่ได้รับมอบอ านาจ เป็น
ผู้อนุมัติการให้ยืมของหน่วยงานต่าง
ส่วนราชการ หรือน าไปใช้ภายนอก
ส่วนราชการ 

 
 

การส่งคืน 
-เมื่อครบก าหนดยืม เจ้าหน้าพัสดุ
ติดตามทวงพัสดุให้ส่งคืน ภายใน 7 
วัน 



 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.การบ ารุงรักษา 

ออกค าสั่งมอบหมายหน้าท่ีดูแลรับผิดชอบ
ทรัพย์สินส่วนกลางของราชการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ หรอื เจา้หน้าที่ผู้ดูแล
รับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการปฏิบัติ
ตามแนวทาง ดังนี้ 

บ ารุงรักษาแบบป้องกันความเสียหาย 
- การท าความสะอาดประจ าเดอืน /ป ี
- การตรวจสอบสภาพตามระยะการใช้งาน 
- การใช้งานให้ถูกต้องตามคู่มอืการใช้โดย
เจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้ด าเนินการ หรือให้
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ดูแลตามข้อก าหนดใน
สัญญา 

บ ารุงรักษาแบบซ่อมแซมแก้ไข 
- หากเสียหายน้อย ใหร้ีบด าเนินการ
แก้ไขโดยด่วน 
- หากเสียหายมาก ใหต้ิดตอ่ผู้รับประกัน 
(ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง) เพื่อซ่อมแซมแก้ไข
โดยเร็ว (ในกรณมีีประกัน) 
- ในกรณีไมม่ีหรือหมดระยะประกัน ให้
ด าเนินการจัดจ้างซ่อมแซม ตามความ
จ าเป็น 

𝕄𝕒𝕚𝕟𝕥𝕖𝕟𝕒𝕟𝕔𝕖 



 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
6.การตรวจสอบ 

ก่อนสิ้นเดือน 
ก.ย. แต่งตั้ง
จนท.ตรวจสอบ
การรับจ่าย 

วันท าการเดือน
แรก ต.ค. 
ด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุ 

รับรายงานผล
ตรวจ 
ส่งส าเนาไป สนง.
ตรวจเงินแผ่นดิน 

2.การตรวจสอบพัสดุระหว่างปี 
กรณีมีเสื่อมสภาพ สามารถด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ
ดังกล่าวได้ 

ผู้ก ากับการ
สถานี  
(ผู้แต่งตั้ง) 

คณะกรรม
การ
ตรวจสอบ 
 

ผู้ก ากับการ
สถานี  
(ผู้แต่งตั้ง) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.การจ าหน่าย 

กรณีพบตัวพัสดุ/ซาก
พัสดุ 

ผกก.อนุมัติจ าหน่าย ราคาไม่เกิน 
5 แสน ถ้าเกิน 5 แสน เสนอ 
บก. 

ขาย 

แลกเปลี่ยน 

โอน 

แปรสภาพ/ท าลาย 

กรณีไม่พบตัวพัสดุ/สูญ
หาย 

ไม่มีผู้รับผิด หรือมีแต่
ไม่ชดใช้ได้ 

จ าหน่ายเป็นสูญ 


