
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
    ประกาศสถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร 

               เรื่อง การจัดการทรัพยสินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง 
                                        และแนวทางการนำไปปฏิบัติ 

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

 ดวยสถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร  มีความมุงม่ันในการบริหารและจัดการจัดการทรัพยสินของ
ราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง และสำนวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร เพ่ือใหมีการ
จัดเก็บ การเบิก จาย นำไปใช ในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ตำรวจ เปนไปอยางโปรงใส มีประสิทธิภาพ คุมคา 
และเกิดประโยชนสูงสุด ในเชิงภารกิจของสำนักงานตำรวจแหงชาติ  

ในการนี้ จึงไดกำหนดจัดทำมาตรการจัดการทรัพยสินของราชการ ของบริจาค และการ จัดเก็บของ
กลาง และสำนวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติในการจัดการ ทรัพยสินของ
ราชการและของบริจาคสำหรับใหเจาหนาท่ีตำรวจถือปฏิบัติโดยท่ัวกัน  

ขอ 1 ประกาศฉบับนี ้ 
  “สถานีตำรวจ” หมายความวา สถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร  
  “พัสดุ” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑของสถานีตำรวจท่ีมีไวเพ่ือใชรวมกันเพ่ือประโยชน ของทาง

ราชการ  
  “ของบริจาค” หมายความวา เงินหรือพัสดุที่มีผูมอบใหแกสถานีตำรวจเพื่อใชในกิจการ ของสถานี

ตำรวจโดยระบุวัตถุประสงคไวชัดเจน  
  “วัสดุ” หมายความวา สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุ การใชงานไม

นาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพในระยะเวลาอันสั้น  
  “ครุภัณฑ” หมายความวา สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุ การใชงาน

นาน ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น  
  “ผูยืม” หมายความวา สถานีตำรวจหรือเจาหนาท่ีของสถานีตำรวจ  
  “ผูใหยืม” หมายความวา ผูมีอำนาจอนุมัติใหยืม  
  “ผูมีอำนาจอนุมัติใหยืม” หมายความวา หัวหนาสถานีผูใหยืม หรือหัวหนางานพัสดุ หรือเจาหนาท่ี

อ่ืนท่ีหัวหนาสถานีผูใหยืมมอบหมาย  
  “ของกลาง” หมายความวา วัตถุใดๆ หรือทรัพยสิน หรือหัวหนางานพัสดุ ซึ ่งตกมาอยู ในความ

คุมครองของเจาพนักงาน โดยอำนาจของกฎหมายหรือโดยหนาที ในทางราชการ และไดยึดไวเปนของ กลางเพ่ือ
พิสูจนในทางคดี หรือเพ่ือจัดการอยางอ่ืนตามหนาท่ีราชการ  

ขอ 2 การเบิกยืม-คืน วัสดุสิ่งของหลวง ใหบุคลากรในสถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร ถือปฏิบัติตาม
ระเบียบกรมตำรวจวาดวยการเบิกจายวัสดุสิ่งของหลวงตางๆ ฉบับท่ี 43 พ.ศ.2530 และระเบียบกระทรวงการ 
คลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 การจราจรทางบก พ.ศ.2522 มาตรา 43(4) 
และมาตรา 78 ตามประมวลกฎหมายอาญา 291 มาตรา 300 และมาตรา 281 

 

 

/ ๑. การยืม..... 



 
 

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

  ๒. ผู ให ย ืมต องจ ัดให ผูย ืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอ ักษร ตามแบบฟอรม ท่ี
กรมบัญชีกลาง หรือสำนักงานตำรวจแหงขาติ กำหนดทุกครั้ง  

  ๓. ผูใหยืมตองกำหนดระยะเวลาสงคืนพัสดุโดยปกติพึงกำหนดใหสอดคลองกับเหตุผล ความ
จำเปนในการใชพัสดุท่ียืมนั้น ท้ังนี้ ระยะเวลาการยืมสูงสุดสำหรับการยืมแตละคราวไมควรเกิน ๑ เดือน นับจาก
วันที่ยืม หรือระยะเวลาที่สำนักงานตำรวจแหงชาติกำหนด แตหากมีความจำเปนอาจขอขยายระยะเวลา การยืม
ตอไปได โดยดำเนินการใหมีหลักฐานการยืมที่ครอบคลุมระยะเวลายืมที่ขยายออกไป โดยนำขอ ๒ มาใช โดย
อนุโลม  

  ๔. กรณี พัสดุท่ียืมเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการ แกไข
ซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และ
คุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม  

  5. เม่ือครบกำหนดยืม หากผูยืมยังไมสงคืนพัสดุท่ียืมไป ใหผูใหยืมหรือเจาหนาท่ี ที่ไดรับ
มอบหมายจากผูใหยืมติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 5 วัน นับแตวันครบกำหนด  

ขอ ๓ แนวทางการจัดเก็บของกลาง ใหดำเนินการจัดเก็บของกลางตามระเบียบการตำรวจ เก่ียวกับคดี 
ลักษณะท่ี 15 เรื่องการรับสงงานในหนาท่ีราชการ พ.ศ.๒๕๕๗ และตามแนวทางการปฏิบัติ ดังนี้  

  ๑. ยึดของกลางไดจากตัวบุคคลใด เปนของกลางอะไร ใหทำบันทึก(บันทึกการตรวจคน) ให
ถูกตองตามกฎหมาย เชน ตองบันทึกวากอนลงมือคนเพ่ือพบของกลางนัน้ เจาพนักงานผูคนไดแสดง ความบริสุทธิ์
กอนคนไดคนตอหนาผูครอบครองสถานท่ี หรือบุคคลในครอบครัวของผูนั้นหรือตอหนาพยาน อยางนอย ๒ คน      
( ป.วิ.อ.ม.๑๐๒ , ป.เก่ียวกับคดี ลักษณะท่ี ๑๕ บทท่ี ๑ ขอ ๔๑๘ )  

  ๒. ของกลางท่ียึดไดตองใหผูครอบครองสถานท่ี บุคคลในครอบครวั ผูตองหา ผูแทน หรือพยานดู 
เพ่ือใหรับรองวาถูกตอง ถาบุคคลดังกลาวนั้นรับรองหรือไมรับรองก็ใหบันทึกไว  

  ๓. การคนของกลาง ผูคนตองบันทึกรายละเอียดของการคนและทำบัญชีรายละเอียด สิ่งของท่ีคน
ไดไวดวย บันทึกการคน และบัญชีสิ่งของกลางนั้น ใหอานใหผูครอบครองสถานท่ีบุคคลใน ครอบครัว ผูตองหา 
จำเลย ผูแทน หรือพยานฟงแลวแตกรณี และใหผูนั้นลงลายมือชื่อรับรองไว  

  ๔. เม่ือนำของกลางไปถึงท่ีทำการของพนักงานสอบสวน ใหจดรูปพรรณสิ่งของกลางลงในรายงาน 
ปจว.และสมุดยึดทรัพยและของกลาง แลวเขียนเลขกำกับท่ียึดทรัพยติดไวกับสิ่งของนั้นใหม่ันคง อยาใหหลุดหรือ
สูญหายได แลวเก็บรักษาไวตามระเบียบ( ขอบังคับการเก็บรักษาของกลาง กระทรวงมหาดไทย พ.ศ.๒๔๘๐ ) 

  ๕. ของกลางใดที่จะตองสงตรวจพิสูจน พึงดำเนินการใหถูกตองตามวิธีการหรือระเบียบ ในสวน
ราชการท่ีเก่ียวของ เชน ถาจะสงไปตรวจพิสูจนท่ี กองพิสูจนหลักฐานฯ ก็ควรปฏิบัติตามเอกสารคูมือ ของกอง
พิสูจนหลักฐานฯ เรื่องคำแนะนำในการเก็บรักษาและจัดสงเอกสารหรือวัตถุของกลางไปตรวจพิสูจน เปนตน ของ
กลางท่ีจะสงไปตรวจพิสูจน จะตองใหผูตองหาลงชื่อกำกับหีบหอและบันทึกไวดวย เม่ือไดรับผล การตรวจพิสูจน
แลวใหแจงใหผูตองหาทราบ ถาผูตองหารับรองผลก็ใหสอบสวนเพิ่มเติมไว เพราะถาในชั้นพิจารณาผูตองหายัง
รับรองผลการตรวจพิสูจนดังกลาว ก็อาจจะไมตองนำผูตรวจพิสูจนมาเบิก ความตอศาลอีก  

 

- ๒ -  

/ ๖. ในชั้น..... 



 
 

    ๖. ในชั้นสอบสวน ถามีของกลางอยางใด ๆ จะตองจัดทำบัญชีของกลางประกอบ สำนวนการ
สอบสวนไว ( ป.วิ.อ. ม. ๑๓๙ วรรคสอง ) วิธีจัดทำบัญชีของกลางนั้น ใหดำเนินการดังนี้  

 - ในการลงรายละเอียดสิ่งของกลางในบัญชีนั้น ใหตรวจสิ่งของใหถูกตองกับสมุดยึด ทรัพย
ของกลาง รายงานประจำวัน และคำใหการ จำนวนหอ จำนวนสิ่งของ ใหถูกตองตรงกัน อยาให คลาดเคลื่อน 
ประการท่ีสำคัญท่ีสุดก็คือ ไมควรมีการขีดฆาหรือแกไขเพ่ิมเติม เพราะจะทำใหเกิดการสงสัย ถาจำเปนก็ใหขีดฆา
และลงนามกำกับไว หามขูดลบเปนอันขาด  

- สิ่งของกลางอยางอ่ืนอยางใดท่ีคนไดจากผูตองหาหรือบุคคลผูครอบครองสิง่ของนั้น ตองให
ผูตองหาหรือบุคคลนั้น ลงนามกำกับไวในบัญชีของกลางนั้นดวย  

- เอกสารพยานท่ีคนได ให พนักงานสอบสวนจดลงบัญชีของกลางเชนเดียวกัน เวนแต ชอง
ราคา ไมตองใส ถามีการคืนเอกสารหรือสงเอกสารไปที่ใด ใหหมายเหตุไวในชองหมายนั้นดวย ( ป. เกี่ยวกับ คดี 
ลักษณะ ๑๕ บทท่ี ๕ ขอ ๔๓๒ )  

   ๗. ในคดีความผิดเก่ียวกับทรัพย เชน ลักทรัพย วิ่งราวทรัพย ชิงทรัพย ปลนทรัพย กรรโชกทรัพย
ฉอโกงทรัพย ยักยอกทรัพย หรือรับของโจร ถาทรัพยที่ถูกประทุษรายมีหลายราคา และมีทั้งที่ไดคืน และไมไดคืน 
ใหเปนดุลยพินิจของพนักงานสอบสวนหากสามารถบันทึกไวในแบบพิมพบัญชีเดียวกัน (ใชแบบพิมพบัญชีทรัพยถูก
ประทุษราย/ไดคืน/ไมไดคืน) แตถาบันทึกรวมไวในแบบพิมพบัญชีเดียวกันไมไดก็ให แยกบันทึก เชน กรณีไดทรัพย
คืน ขณะสำนวนอยูในระหวางการพิจารณาของผูบังคับบัญชาระดับ บก., บช. หรือ ตร. รวมท้ังในชั้นพนักงาน
อัยการ ใหทำบัญชีทรัพยถูกประทุษรายไดคืน แยกจากบัญชีทรัพยถูก ประทุษราย เปนตน ทั้งนี ้ ใหผู ตองหา 
ผูเสียหาย พนักงานสอบสวน และผูที่เกี ่ยวของแตละรายการลงชื่อรับรอง ไว เพ่ือประโยชนในการท่ีพนักงาน
อัยการจะใชบรรยายฟอง และขอเรียกทรัพยสินหรือราคาแทนผูเสียหายไป ในคำฟองนั้น ( ป.วิ.อ. ม.๔๓ , หนังสือ 
คด.ตร.ท่ี ๐๐๐๔.๖/๑๐๙๔๐ ลง ๓ ก.ย.๒๕๔๕ เรื่องแนวทางปฏิบัติในการทำสำนวนการสอบสวนเพ่ิมเติม )  

ขอ ๔ นอกจากการตรวจสอบพัสดุประจำปตามกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจาง และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ แลวใหเจาหนาท่ีพัสดุครุภัณฑสถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร ตรวจสอบวัสดุ 
และบัญชีวัสดุเปนประจำทุกเดือนรวมถึงเช็คสภาพดูแลรักษาใหวัสดุนั้นพรอมใชงานอยู ตลอดเวลาและรายงานให
หัวหนาสถานีทราบภายใน 7 วัน นับแตวันที ไดดำเนินการตรวจสอบวัสดุ โดยใหมี ตรวจสอบและตรวจนับอาวุธ
ยุทธภัณฑของสถานีตำรวจเพ่ือใหมีความพรอมตอการใชงานในภารกิจ 

ขอ ๕ การรับของบริจาคใหบุคลากรในสถานีตำรวจปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย การ
รับเงินหรือทรัพยสินท่ีมีผูบริจาคใหทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยกิจการใด ๆ ท่ีเก่ียวของกับการยืม การเก็บรักษา 
และการตรวจสอบ ท่ีไมไดระบุไวในระเบียบดังกลาว ใหถือปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้โดยอนุโลม  

ขอ ๖ สถานีตำรวจมีอำนาจหนาท่ีในการประชาสัมพันธ และเสริมสรางความรู ความเขาใจ ให
บุคลากรในสังกัดรับทราบ และถือปฏิบัติตามมาตรการจัดการทรัพยสินของราชการและของบริจาค 

          ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

           สั่ง ณ วันท่ี   27    ธันวาคม   พ.ศ.๒๕๖7 
 
                                               

      พันตํารวจเอก 
                                                      ( ประยุทธ  เรือนทองคำ ) 
                                                     ผูกํากับการสถานีตํารวจภูธรเมืองมุกดาหาร 

- ๓ -  



 
 

 
 

 

ทรัพยสินของราชการ หมายถึง พัสดุ ที ่อยู ในความครอบครองดูแลของสวนราชการหรือ

หนวยงานนั้นๆ และตองมีการบริหารพัสดุ ตามมาตรา 113 ของพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ.2560  

พัสดุ หมายถึง วัสดุ, ครุภัณฑของสถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร ท่ีมีไวเพ่ือใชรวมกันเพ่ือ

ประโยชนของ ทางราชการ  

วัสดุ หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวร หรือตามปกติที่มีอายุการใชงานไมยืน

นาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ

ท่ี สำนักงบประมาณกำหนด  

ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใชงานยืนนาน 

ไมสิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณท่ี 

สำนักงบประมาณกำหนด ไดแก ที ดินและสิ่งกอสราง, ครุภัณฑสำนักงาน, ครุภัณฑยานพาหนะและขนสง, 

ครุภัณฑ ไฟฟาและวิทยุ, ครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร, ครุภัณฑการเกษตร, ครุภัณฑงานบานงานครัว, ครุภัณฑ

คอมพิวเตอร, ครุภัณฑวิทยาศาสตร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  

การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การ 

บำรุงรักษา และการจำหนายพัสดุ  

1. การจำแนกประเภททรัพยสินของราชการ  

   ทรัพยสินของทางราชการ จำแนกได 5 ประเภท ดังนี้  

1. ท่ีดิน  

2. อาคาร  

3. ครุภัณฑ  

4. สินทรัพยโครงสรางพ้ืนฐาน  

5. สินทรัพยไมมีตัวตน  

2. แนวทางการควบคุม กำกับ ดูแลรักษาทรัพยสินของราชการและของบริจาค  

    ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 112 

บัญญัติวา“ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครองใหมีการใชและการบริหาร 

พัสดุที ่เหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากที่สุด” และมาตรา 113 บัญญัติวา “การ

ดำเนินการ ตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา 

และการจำหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกำหนด”  

การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย พัสดุของสวนราชการไมวาจะไดมาดวยประการใดใหอยูใน

ความ ควบคุม การควบคุมเปนสวนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงคเพ่ือใหทราบถึงจำนวนพสัดุท่ี 

หนวยงานมีไวใชในราชการ โดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียนจำแนกประเภท และรายการของพัสดุ พรอมท้ังใหมี 

หลักฐานการรับจายพัสดุที ่ไดบันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบการตรวจสอบ เพื่อใชเปนขอมูลทางการ

แนวทางการจัดการทรัพยสินของทางราชการและของบริจาค 

- ๔ -  

/ บริหาร.... 

 



 
 
บริหาร เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุของหนวยงาน และปองกันการนำทรัพยสินของราชการและของบริจาคไปใชเพ่ือ

ประโยชนสวนตนนอกจากนัน้การควบคุมยังชวยในการเก็บดูแลบำรุงรักษาพัสดุใหอยู ในสภาพใชงานไดดีอยูเสมอ 

และทำใหทราบวา พัสดุใดหากใชตอไปจะทำใหเกิดความสูญเสียคาใชจายในการดูแลบำรุงรักษาหรือหมดความ

จำเปน สมควรที่จะจำหนายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กำหนดวา การเก็บ การบันทึก เม่ือเจาหนาท่ีไดรับมอบพัสดุแลว ใหดำเนินการ 

ดังตอไปนี้  

(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการตาม 

ตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนดโดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย  

(๒) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญชีหรอื 

ทะเบียน  

ข้ันตอนการและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพยสิน  

1 แยกชนิด ประเภทของพัสดุ  

2. ตรวจสอบเอกสารการไดมา  

3. บันทึกขอมูลการรับทรัพยสิน เพ่ือใหไดหมายเลขทะเบียนทรัพยสิน  

4. เขียนหรือพนเลขทะเบียนทรัพยสิน ท่ีตัวครุภัณฑ  

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  

เอกสารประกอบการลงคุมทะเบียนคุมทรัพยสิน  

1. ใบรายงานขอซ้ือขอจาง/อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง/หลักฐานการรับบริจาค ฯลฯ  

2. ใบสั่งซ้ือสั่งจาง/สัญญา/ขอตกลง  

3. ใบสงมอบพัสด ุ 

4. ใบตรวจรับพัสดุ  

5. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ  

6. เอกสารการตรวจรับในระบบ MIS2 และระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ EGP  

การบริจาค หมายถึง การใหโดยบุคคลหรือนิติบุคคล เพื่อวัตถุประสงคการกุศลและ/หรือเพ่ือ 

สงเคราะหเหตุอยางใดอยางหนึ่ง การบริจาคมีไดหลายรูปแบบรวมถึงการเสนอเงินสด บริการ สินคาใหมหรือใช

แลว เชน เสื้อผา ของเลน อาหารและยานพาหนะ การบริจาคอาจประกอบดวยของฉุกเฉิน บรรเทาทุกขหรือ

ชวยเหลือ ทางมนุษยธรรม การสนับสนุนการชวยเหลือพัฒนา เพ่ือประโยชนของทางราชการ  

การเบิกจายพัสดุ การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานท่ีตองใชพสัดุ 

นั้นเปนผูเบิกการจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุท่ีมีหนาท่ีเกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจาก 

หัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิก 

และเอกสารประกอบ(ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย  

แนวทางการเบิกจายวัสดุ  

1. การเบิกวัสดุในการควบคุมการใชวัสดุนั้น อยูในความรับผิดชอบของหนวยงาน ใหหัวหนา งาน

เปนผูเบิก 

2. การจายวัสดุ  

- ๕ -  

/ ๒.๑ เจาหนาท่ี.... 

 



 
 

    2.1 เจาหนาที่พัสดุ ตองตรวจสอบใบเบิกวัสดุวาไดรับอนุมัติสั่งจายจากหัวหนาหนวยพัสดุ 

แลวใหจายวัสดุตามรายการในใบเบิกและลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใชเปนเอกสารอางอิงในการลงบัญชี

จาย วัสดุตอไป  

    2.2 หัวหนาหนวยพัสดุเปนผูสั่งจาย โดยพิจารณาวาผูเบิกใชโดยประหยัด คุมคาเหมาะสม 

หรือไม 

3. ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ  

    3.1 จัดทำบัญชีวัสดุ ตามแบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามท่ี

กำหนด ในหนังสือการจำแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เชน วัสดุสำนักงาน วัสดุ

คอมพิวเตอร วัสดุงานบานงานครัว เปนตน และแยกชนิดของวัสดุ เชน กระดาษถายเอกสาร กระดาษปกสี เปนตน

บันทึกรับวัสดุ ในระบบคลังวัสดุ ไดแก วันเดือนปที ไดรับวัสดุ ชื่อผูขาย เลขท่ีเอกสาร ราคาตอหนวย (ราคารวม

ภาษีมูลคาเพ่ิม) และจำนวนวัสดุท่ีรับ  

    3.2 เม่ือไดรับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุออกเลขที่รับ เลขที รับ 

เอกสารใหเรียงลำดับตามวัน เวลาที่ไดรับ เปนลำดับไปตามลำดับแยกเปนปงบประมาณ เพื่อเปนเลขที่อางอิงใน

การ บันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอางอิงเลขท่ีใบสงของผูขายก็ได  

    3.3 เม่ือจายพัสดุแลว ใหบันทึกจายวัสดุในบัญชีวัสดุและระบบคลังวัสดุ ตามรายการใน ใบ

เบิก ไดแก วันเดือนป ที จายวัสดุ ชื่อผูเบิก และจำนวนที่จาย เพื่อสะดวกในการคนหาและตรวจสอบได และ 

เพ่ือใหทราบวารายการนี้ไดลงบัญชีแลว  

    3.4 ทุกสิ้นปงบประมาณใหทำการตรวจสอบพัสดุประจำป และรายงานวัสดุคงเหลือ โดย 

สรุปและรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ-จายวัสดุ จำนวนคงเหลือ และมูลคาของวัสดุคงเหลือในแตละ

รายการ เพ่ือสงใหเจาหนาท่ีบัญชีของหนวยงานตรวจสอบ และดำเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลัง  

ขอควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ  

๑. บัญชีวัสดุใหจัดทำแตละปงบประมาณ เมื่อขึ้นงบประมาณใหม ใหขึ้นแผนใหมทุกครั้งหากมี

วัสดุ คงเหลือใหยกยอดคงเหลือเปนยอดยกมา  

2. บัญชีวัสดุแตละบัญชี (แตละแผน) ใหควบคุมวัสดุ ๑ รายการ  

๓. การลงบัญชีวัสดุ ใหลงทุกครั้งที่มีการรับหรือจายตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหารพัสดุ ขอ ๒๐๔-๒๐๕  

๔. ราคาตอหนวยจะตองเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิมแลว  

5. การลงบัญชีวัสดุ จะตองกระทำดวยความละเอียดรอบคอบจำเปนตอง รวดเร็ว ทันเวลาเพ่ือให 

ยอดวัสดุคงเหลือถูกตองตามจริง  

การตรวจสอบพัสดุประจำป 

ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหัวหนาหนวย

พัสดุ ตามขอ ๒๐๕ แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมิใชเปนเจาหนาที ตามความจำเปน เพ่ือตรวจสอบ

การรับ จายพัสดุในงวด ๑ ปท่ีผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ี คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น  

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ใหเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทำการวันแรกของ 

ปงบประมาณเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไมมีพัสดุ

ใด ชำรุด เสื อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไปแลวใหเสนอ 

รายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน ๓๐ วันทำการ นับแตวันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น  

- ๖ -  

/ เม่ือผูแตงตั้ง.... 
 



 
 

เม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอหัวหนาหนวยงาน 

ของรัฐ ๑ ชุด และสงสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน ๑ ชุด พรอมท้ังสงสำเนารายงานไปยัง 

หนวยงานตนสังกัด (ถามี) ๑ ชุด ดวย  

เมื ่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูร ับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏวามีพัสดุชำรุด 

เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไปก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง

ข้ึน เม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏวามีพัสดุชำรุดเสื่อมสภาพ หรือสูญ

ไป หรือไมจำเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไปก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงข้ึน 

เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

พิจารณาสั่งการใหดำเนินการจำหนายตอไปไดถาผลการพิจารณาปรากฏวา จะตองหาตัวผูรับผิดดวย ใหหัวหนา 

หนวยงานของรัฐ ดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของของทางราชการหรือของหนวยงานของรัฐนั้น

ตอไป  

การควบคุม กำกับ ดูแลรักษา ตรวจนับ ตรวจสอบสภาพการใชงานทรัพยสินของราชการ 

โดยเฉพาะครุภัณฑประเภทท่ีมีความเสี่ยงตอการนำไปใชประโยชนโดยมิชอบ เชน  

ครุภัณฑอาวุธ  

การเก็บรักษา ตามระเบียบการเก็บรักษาของหนวย ตามสายการบังคับบัญชาที่ถูกตองและ

ทันสมัย มีรายละเอียด ครอบคลุมในการปฏิบัติ เจาหนาที่มีความรูในระเบียบอยางถูกตอง มีการปฏิบัติตาม

ระเบียบอยางเครงครัด การเก็บอาวุธและเครื่องประกอบ แยกเก็บเปนประเภท / ชนิด การจัดเก็บเรียบรอย มอบ

ความรับผิดชอบเปนบุคคล การรักษาความปลอดภัย การปองกันอัคคีภัย ระเบียบ/คำสั่ง/ถูกตอง ตูเก็บมีสภาพ

ม่ันคงแข็งแรง สะอาดเรียบรอย คลังปดประตูใสกุญแจเรียบรอย สามารถตรวจสอบไดงาย มีการตรวจนับ 

ตรวจสอบอาวุธปน และอุปกรณในคลัง หยิบก็งาย หายก็รู ดูก็งามตา มีมาตรฐาน จัดหองเก็บอาวุธใหมีความ

เหมาะสมกับการจัดวาง รวมถึงออกแบบตูเก็บ ปน ใหสามารถใสไดท้ังปนยาว และปนพกสั้น มีโตะเพ่ือตรวจสอบ

อาวุธปนกอน และหลังการเบิกใช ทุกกระบอก เพื่อบอกชนิด หมายเลขปน หมายเลขโล และวันที่ประจำการ โดย

ปนที่หายไปจากชองวาง ก็จะรูไดวา ผูใดเปนผูเบิก ไปปฏิบัติหนาท่ีทำใหสะดวกในการตรวจสอบยอดอาวุธปน

ท้ังหมดวา ถูกตองตามบัญชี หรือไม มีเจาหนาที่ รับผิดชอบ ดำเนินการตามระเบียบอยาง ถูกตอง ชัดเจน ทำการ

เบิกจาย การยืม การคืน การดูแลรักษาใหเปนไปตามระเบียบ เพ่ือการ ปองกันการทุจริต นำไปใชในประโยชนสวน

ตนหรือผูอ่ืน โดยมิชอบ  

ท่ีมา-ระเบียบตำรวจไมเก่ียวกับคดี ลักษณะท่ี 34 บทท่ี 8 ขอ 10 คำแนะนำการรักษาคลังและพัสดุ  

ครุภัณฑยานพาหนะ ออกคำสั่งแตงต้ังเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ สวนตาง ๆ ใหครอบคลุม จัดใหมี

สถานที่เก็บ โครงสราง แข็งแรง อากาศถายเทสะดวก มีแสงสวางพอเหมาะ ลงทะเบียนคุมทรัพยสิน ตามท่ี

คณะกรรมการวาดวยการพัสดุ กรมบัญชีกลาง กำหนด ลงขอมูลในระบบ polis ทำการเบิกจาย การยืม การคืน 

การดูแลรักษาใหเปนไปตาม ระเบียบ เพ่ือการปองกันการทุจริต นำไปใชในประโยชนสวนตนหรือผูอ่ืน  

3.แนวทางการยืมทรัพยสินของทางราชการ  

ผูยืม หมายถึง หนวยงานของรัฐหรือเจาหนาที่ของรัฐ ซึ่งยืมพัสดุไปใชเพื่อประโยชนของทาง
ราชการ  

พัสดุประเภทใชคงรูป หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะคงทนถาวร อายุการใชงานยืนนาน ไมสิ้นเปลือง 
หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น เม่ือเกิดการชำรุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม 
ไดแก ครุภัณฑสำนักงาน ครุภัณฑคอมพิวเตอร เปนตน  

- ๗ -  

/ พสัด.ุ... 

 



 
 

พัสดุประเภทใชส้ินเปลือง หมายถึง พัสดุท่ีมีลักษณะโดยสภาพเม่ือใชงานแลวสิ้นเปลืองหมดไป 
หรือไมคงสภาพเดิมอีกตอไป เชน วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร เปนตน  

แนวทางปฏิบัติในการยืมพัสดุ ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร แสดงเหตุผล
ความ จำเปน และสถานท่ีท่ีจะนำพัสดุไปใช พรอมท้ังกำหนดเวลาท่ีจะสงคืนพัสดุ  

๑. ผูยืมทำหนังสือแจงความประสงคขอยืมพัสดุ  
๒. หนวยงานผูใหยืมพิจารณาอนุญาต/ไมอนุญาตใหยืม แลวแจงกลับผูประสงคท่ีจะยืมเพ่ือทราบ  
3. ในกรณีอนุญาตใหยืม ใหผูยืมและผูใหยืมจัดทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรไวตอกัน 

พรอมระบุระยะเวลาการสงคืนไวดวย  
4. เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนติดตามพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับ

แต วันครบกำหนด 
ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูป (ครุภัณฑ) จะตองนำพัสดุนั ้นมาสงคืนใหในสภาพที่ใชการได

เรียบรอย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม โดย
เสีย คาใชจายของตนเองหรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปน
เงิน ตามราคาท่ีเป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ยืมจะตองนำพัสดุนั้นมาสงคืนในสภาพที ใชการไดเรียบรอย หากเกิด 

ชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไข ซอมแซมใหคงสภาพเติม โดยเสียคาใชจายเอง 
หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาที เปนอยู 
ในขณะยืม  

2. พัสดุประเภทใชสิ้นเปลือง โดยปกติผูยืมจะตองจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกัน 
สงคืนใหผูใหยืมภายในระยะเวลาท่ีกำหนด  

ข้ันตอนการยืมและการคืนพัสดุ  
1. กรณีการยืมระหวางหนวยงานของรัฐ มีข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้  

๑.๑ หนวยงานของรัฐท่ีมีความประสงคยืมพัสดุ ทำหนังสือสงเรื่องมายังหนวยงานผูใหยืม  
๑.๒ หนวยงานผูใหยืมท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ไดรับหนังสือยืมพัสดุใหตรวจสอบพัสดุและ 

เสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับตอไป  
๑.๓ เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม ไดลงนามอนุมัติการยืมแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุ ของ

หนวยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น ประสานงานกับหนวยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ และสงมอบพัสดุที่ยืมพรอมหลักฐาน
การยืม  

๑.4 เมื่อหนวยงานของรัฐที่ยืมพัสดุ นำพัสดุที่ยืมมาสงคืนยังหนวยงานผูใหยืม เมื่อครบ
กำหนด  

       ๑.4.๑ เจาหนาท่ีพัสดุของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนวาอยูใน สภาพท่ี
ใชการไดเรียบรอยหรือไม ใชการไดหรือไม หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือสูญไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซม ใหคง
สภาพเดิม โดยเสียคาใชจายเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือ
ชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม  

       1.4.2 เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุไดตรวจสอบสภาพพัสดุเรียบรอย  
๒. กรณีการใหบุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานที่มีขั ้นตอนการ

ดำเนินงาน ดังนี้  

- ๘ -  

/ ๒.๑ บุคคล.... 

 



 
 

     ๒.๑ บุคคลยืมใชภายในหนวยงาน หรือยืมไปใชนอกสถานที่ ที่มีความประสงคยืมพัสดุ 
ให ทำบันทึกเปนหนังสือในการยืมพัสดุ  

     ๒.๒ เมือหนวยงานท่ีรับผิดชอบพัสดุนั้น ไดรับหนังสือการยืมพัสดุใหตรวจสอบพัสดุและ 
เสนอเรื่องใหผูบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาตามลำดับตอไป  

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

     ๒.๔ เจาหนาท่ีพัสดุแจงหนวยงานท่ีประสงคยืมพัสดุ และสงมอบพัสดุท่ียืมพรอมลงนาม
กำกับ ในหนังสือการยืมพัสดุ  

     ๒.๕ เมื่อบุคคลที่ยืมพัสดุ สงคืนพัสดุที ่ยืมมายังหนวยงานผู ใหยืม เมื่อครบกำหนด
เจาหนาท่ีพัสดุ ของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบพัสดุท่ีคืนมาวาอยูในสภาพปกติหรือไม  

     ๒.6 เมื่อเจาหนาที่พัสดุไดตรวจสอบพัสดุเรียบรอยแลว ใหเจาหนาที่หนวยงานลงชื่อ
กำกับ ในหนังสือการยืมพัสดุในสวนของการคืนใหเรียบรอย 

ขอกฎหมาย  
ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
  ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนำพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการจะ 

กระทำมิได  
ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทำหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร 

แสดงเหตุผลและกำหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้  
(๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผู

ใหยืม  
(2) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานที่ของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติ

จาก หัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติ
จาก หัวหนาหนวยงานของรัฐ  

ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนำพัสดุนั้นมาสง คืนใหในสภาพที ใชการได 
เรียบรอย หากเกิดชำรุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดย 
เสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใชเปน
เงิน ตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้  

(๑) ราชการสวนกลางและราชการส วนภ ูม ิภาค ให  เป นไปตามหล ักเกณฑ  ท่ี
กระทรวงการคลัง กำหนด  

(๒)  ราชการส วนท อง ถ่ิน  ให  เป น ไปตามหล ัก เกณฑ  ท่ีกระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แลวแตกรณี กำหนด  

(๓) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกำหนด  
ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทำไดเฉพาะ 

เมื ่อหนวยงานของรัฐผูยืมมีความจำเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดำเนินการจัดหาไดไมทันการและ 
หนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน และใหมี 
หลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปนประเภทชนิด และ 
ปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม  

ขอ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาที่แทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ี 
ใหยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแตวันครบกำหนด  

 

- ๙ -  

/ การบำรุงรักษา.... 

 



 
 

การบำรุงรักษา  
ขอ ๒๑๒ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครองใหอยูใน 

สภาพท่ีพรอมใชงานไดตลอดเวลา โดยใหมีการจัดทำแผนการซอมบำรุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการซอมบำรุง
ดวย  

ในกรณีที่พัสดุเกิดการชำรุด ใหหนวยงานของรัฐดำเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูใน
สภาพ พรอมใชงานโดยเร็ว 

 
         ………………………………………………………………… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๑๐ -  



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติในการรับบริจาค 

- ๑๑ -  



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ๑๒ -  



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๑๓ -  



 
 

 
ท่ีมา/ระเบียบ/กฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการรับเงินหรือทรัพยสินท่ีมีผูบริจาคใหทางราชการ พ.ศ.๒๕๒๖  
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหาร พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
- หนังสือสำนักงบประมาณ ท่ี นร 0704/ว 37 ลงวันท่ี 6 มกราคม 2549  
- หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 48 ลงวันท่ี 13 กันยายน 2549  
- ระเบียบสำนักงานตำรวจแหงชาติวาดวยการเก็บรักษาและการจำหนายของกลาง พ.ศ.2565  
- ระเบียบกรมตำรวจ วาดวยอาวุธปนและกระสุนปนของกรมตำรวจ (ฉบับท่ี 3) ลง 30 ต.ค.2540 แกไขเพ่ิมเติม 
ระเบียบตำรวจไมเก่ียวกับคดี ลักษณะท่ี 32 (เดิม) ขอ 3 การจายอาวุธปน  
- ระเบียบตำรวจไมเก่ียวกับคดี ลักษณะท่ี 34 บทท่ี 8 ขอ 10 คำแนะนำการรักษาคลังและพัสดุ  
- คำสั่งสำนักงานตำรวจแหงชาติ 523/2557 การปฏิบัติเก่ียวกับอาวุธปนและเครื่องกระสุนปนของกลาง 

 
 
        ……………………………………………………………. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๑๔ -  



 
 

 
 
 

แนวทางการ เผยแพร เสรมิสรางความรู ความเขาใจ 
ในการใชทรัพยสินของราชการและ  

ของบริจาคไดอยางถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๑๕ -  



 
 

 
 
 
 

การจัดการทรัพยสินของราชการและของบรจิาค 

- ๑๖ -  



 
 

- ๑๗ -  



 
 

 
 
 
 

- ๑๘ -  



 
 

 
 
 
 

อางถึง ระเบียบสำนักงานตำรวจแหงชาติวาดวยการเก็บรักษาและการจำหนายของกลาง พ.ศ.2565  
แนวทางการจัดเก็บของกลาง  

ใหผูมีหนาท่ีเก็บรักษาของกลางตองเก็บรักษาและดูแลของกลางที่ไดรับมอบไวในท่ีปลอดภัย 
ไมให เกิดการสูญหาย เสียหาย และตองเก็บรักษาของกลางตามวิธีการที่ถูกตอง ในของกลางแตละประเภท ตาม
ระเบียบ สำนักงานตำรวจแหงชาติวาดวยการเก็บรักษาและการจำหนายของกลาง พ.ศ.2565 และใหผูมีหนาท่ี
เก็บรักษาของกลาง หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย มีหนาท่ีดำเนินการ ดังนี้  

1. ตรวจสอบสภาพของกลางและความถูกตองกอนท่ีจะเก็บรักษา  
2. จัดทำบัญชีของกลางที เก็บรักษาไวตามประเภทของกลาง ไดแก ของกลางในคดีอาญา และ

ของกลางอยางอ่ืน  
3. จัดทำหลักฐานการรับและสงมอบของกลางใหเรียบรอย  
4. ตรวจสอบสภาพของกลางและบันทึกรายงานผลการตรวจสอบใหผูกำกับการสถาน ีตำรวจภูธร

เมืองมุกดาหาร เพ่ือทราบทุกระยะ 6 เดือน  
5. จัดใหมีกุญแจหรือรหัสสถานท่ีเก็บรักษาของกลางใหม่ันคงแข็งแรง  
6. จัดใหมีสมุดควบคุมเปด-ปดสถานท่ีเก็บรักษาของกลาง  
7. สงมอบของกลางแกบุคคลท่ีรองขอ ตามท่ีกฎหมายและระเบียบใหอำนาจไว  
8. ดำเนินการอ่ืนใดเพ่ือการเก็บรักษาของกลางตามท่ีเห็นสมควร  

ท้ังนี้ใหผูมีหนาท่ีควบคุมพัสดุ ควบคุมการตรวจสอบและตรวจนับพัสดุ อาวุธยุทธภัณฑครุภัณฑ 
ยานพาหนะ ของสถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร เพ่ือใหมีความพรอมตอการใชงานในภารกิจประจำวัน และ
รายงานผลให หัวหนาสถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร ทราบทุกเดือน โดยยึดหลักปฏิบัติตามระเบียบและคำสั่งท่ี
เก่ียวของ ดังนี้ 

 
 

- ระเบียบสำนักงานตำรวจแหงชาติวาดวยการเก็บรักษาและการจำหนายของกลาง พ.ศ.2565 
- ระเบียบกรมตำรวจ วาดวยอาวุธปนและกระสุนปนของกรมตำรวจ (ฉบับท่ี 3) ลง 30 ต.ค. 

2540 แกไขเพ่ิมเติม 
  - ระเบียบตำรวจไมเก่ียวกับคดี ลักษณะท่ี 32 (เดิม) ขอ 3 การจายอาวุธปน 
  - ระเบียบตำรวจไมเกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 34 บทที่ 8 ขอ 10 คำแนะนำการรักษาคลังและ

พัสดุ  
  – คำสั่งสำนักงานตำรวจแหงชาติ 523/2557 การปฏิบัติเก่ียวกับอาวุธปนและเครื่อง กระสุน

ปนของกลางจัดเก็บ 
 
 
 
 
 

การจัดเก็บของกลาง 

- ๑๙ -  



 
 

 
 

- ๒๐ -  



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๒๑ -  



 
 

 
ปจจัยท่ีทำใหประสบความสำเร็จ (Key Success Factor) ในการดูแลรักษา ครุภัณฑ  
ของสถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร 

 1. ทำการปรับปรุงระเบียนครุภัณฑใหตรงตามปจจุบัน จากการซอม เปลี่ยนหรือติดตั้งทำการ  
 2. จัดทำระบบ ระเบียนสำหรับจัดเก็บขอมูลตางของครุภัณฑ  
 3. ติดสติกเกอร ปายกำกับครุภัณฑใหชัดเจน  
 4. จัดสรรพ้ืนท่ีท่ีปลอดสำหรับเก็บครุภัณฑเตรียมแทงจำหนาย  
 5. จัดเก็บครุภัณฑ เปนหมวด ไมปนกัน ระหวางรอซอมกับชำรุดไมลงโปรแกรมท่ีมีความเสี่ยง ตอ 

ไวรัส และ สปายแวร  
 6. จดบันทึกขอมูล เม่ือซอมหรือเปลี่ยนแปลงหรือติดตั้งครุภัณฑ  
 7. สรางวินัยและนิสัย เก่ียวกับการจัดการและดูแล รักษา ครุภัณฑหนวยงาน  
 8. มีผูดูแลรับผิดชอบครุภัณฑแตละหนวยงาน  
 9. มีการสำรวจครุภัณฑอยูเสมอ  
 10. ทำ 5 ส. ครุภัณฑของสถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -  - ๒๓ -  



 
 

 

   มาตรการในการปด-เปดสถานที่เก็บอาวุธปนและกระสุนปนคงคลังของทางราชการ 
                         ของสถานีตำรวจภูธรเมืองมกุดาหาร 

 
1. แนวความคิด  

เพ่ือเปนการปองกันไมใหอาวุธปนของทางราชการเกิดการชำรุด สูญหาย ซ่ึงอาจเกิดจากความ 
ประมาทเลินเลอ หรือโดยเจตนาของเจาหนาที่ผูรับผิดชอบเปนจำนวนมาก ซึ่งกอใหเกิดความเสียหายแกทาง
ราชการ ดังนั้น เพ่ือใหการปฏิบัติเก่ียวกับอาวุธปนทางราชการของสถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร เปนไปดวย
ความเรียบรอย บรรลุผลตามความมุงหมายของทางราชการ จึงกำหนดมาตรการในการปด–เปด สถานท่ีเก็บอาวุธ
ปนและกระสุน ปนคงคลังของทางราชการ เพ่ือใหเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับการใชอาวุธปนของทางราชการ 
ตลอดจนผูบังคับบัญชา สามารถตรวจสอบการปฏิบัติเก่ียวกับการเบิก-จายอาวุธปนของทางราชการ ใหถูกตองตาม
ระเบียบการตำรวจไม เก่ียวกับคดี ลักษณะท่ี 34 (เดิม) บทท่ี 8 คำแนะนำการรักษาคลังและพัสดุ  

2.วัตถุประสงค  
1.) เพ่ือใหการเบิก-จายอาวุธปน กระสุนปนของทางราชการ ใหถูกตองตามระเบียบฯ  
2.) เพ่ือใหมีฐานขอมูลสำหรับการตรวจสอบวัน เวลาในการการเบิก-จายอาวุธปน และกระสุนปน 

ของทางราชการ หากมีกรณีอาวุธปนชำรุด หรือสูญหาย  
3.) เพ่ือใหอาวุธปนและกระสุนปนของทางราชการมีอายุการใชงานไดยาวนานและอยูใน สภาพ 

เรียบรอยสมบูรณ สามารถใชการได  

3.เวลาปด – เปด สถานท่ีเก็บอาวุธปนและกระสุนปนคงคลังของทางราชการ  
1) ตั้งแตเวลา 08.30 น. – 16.30 น.ของวันทำการ ในกรณีท่ีจะตองแจกจายอาวุธปน กระสนุ 

ปนใหกับขาราชการตำรวจ ที่ไดรับอนุญาตเบิกไปใชในการปฏิบัติหนาที่ราชการ หรือรับคืนอาวุธปน กระสุนปน
จาก ขาราชการตำรวจท่ีมีความประสงคจะสงคืน  

2) หากมีกรณีจำเปนอยางอ่ืนนอกเหนือจากเวลาตามขอ 1.) ตองไดรับอนุญาตจากผูกำกับการ 
สถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร จึงจะสามารถ ปด- เปด สถานท่ีเก็บอาวุธปนและกระสุนปนคงคลังได  

3) ในการปด - เปด สถานท่ีเก็บอาวุธปนและกระสุนปนคงคลัง เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ จะตอง 
จัดทำบันทึกการดำเนินการทุกครั้ง และในการเก็บรักษาอาวุธปนและกระสุนปนของทางราชการ ใหถือปฏิบัติตาม 
ประมวลระเบียบการตำรวจไมเกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 34 (เดิม) บทที่ 8 คำแนะนำการรักษาคลังและพัสดุ อยาง
เครงครัด  

4.การจัดทำขอมูลอาวุธปนและกระสุนปนคงคลัง  
เจาหนาท่ีพัสดุมีอำนาจหนาท่ี ดังนี้  
1) จัดทำสถานเก็บรักษาอาวุธปน กระสุนปนใหเปนสัดสวน ม่ันคงปลอดภัย  
2) จัดทำขอมูลรายละเอียดอาวุธปนทุกชนิดท่ีอยูในความรับผิดชอบตามแบบฟอรมที สำนักงาน 

สงกำลังบำรุง (สกบ.) กำหนด พรอมท้ังลงขอมูลในระบบฐานขอมูล POLIS ใหเรียบรอย  
3) จัดทำสมุดบันทึกการดำเนินการทุกครั้ง ท่ีมีการปด-เปด สถานท่ีเก็บรักษาอาวุธปน และ 

เครื่องกระสุนปน  
4) แจกจายอาวุธปน และกระสุนปนใหกับขาราชการตำรวจ ที ไดรับอนุญาตใหเบิกอาวุธปน 

และ กระสุนปนไปใชในราชการ ในชวงเวลาท่ีกำหนด 
 
 

- ๒๔ -  

/ ๕) ในการจาย... 



 
 

 
5) ในการจายอาวุธปนและกระสุนปนของทางราชการทุกครั้ง เจาหนาท่ีพัสดุจะตองทำสำเนา 

หลักฐานการจายอาวุธปนแตละกระบอกใหผูเบิกฯ เพ่ือใชเปนหลักฐานในการแสดงการครอบครองอาวุธปน ใหแก 
หนวยงานอ่ืนได โดยใหถือปฏิบัติตามระเบียบโดยเครงครัด  

  6) เม่ือปรากฏวามีกรณีอาวุธปน และเครื่องกระสุนปนของทางราชการ เกิดการชำรุด สูญหาย 
หรือใชการไมได ใหเจาหนาท่ีพัสดุรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ ตามลำดับชั้นโดยเร็ว  

  7) เก็บรักษากุญแจ และดูแลสถานท่ีเก็บรักษาอาวุธปน และเครื่องกระสุนปนคงคลัง ของสถานี
ตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร ใหเปนไปตามระเบียบฯ โดยเครงครัด  

 
                                         

         พ.ต.อ.  
      ( ประยุทธ  เรือนทองคำ ) 

           ผูกำกับการสถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๒๕ -  



 
 

                                        
       คำสั่งสถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร 

       ท่ี   454  /2567 
เรื่อง แตงตั้งเจาหนาท่ีเก็บรักษากุญแจ และดูแลสถานท่ีเก็บรักษาอาวุธปน  

กระสุนปนคงคลังของทางราชการ  
......................................... 

อางถึงหนังสือ สำนักงานตำรวจแหงชาติ ดวนท่ีสุด 0008.421/ว.44 ลง 30 กันยายน 2559 
เรื่อง กำชับการปฏิบัติและกำหนดมาตรการในการควบคุมและการตรวจสอบเกี่ยวกับการใชอาวุธปนของทาง
ราชการ โดยกำหนดผูรับผิดชอบในการดูแลสถานที่ การเก็บรักษากุญแจ และกำหนดมาตรการในการปด - เปด 
โดยให หัวหนาหนวยหรือผูแทนมีอำนาจในการสั่งให ปด - เปด สถานที่เก็บรักษาอาวุธปน ตามประมวลระเบียบ
การตำรวจ ไมเก่ียวกับคดี ลักษณะท่ี 34 (เดิม) บทท่ี 8 คำแนะนำการรักษาคลังและพัสดุ นั้น  

ดังนั้น เพื่อใหการจัดเก็บรักษากุญแจ และดูแลสถานที่จัดเก็บอาวุธปน กระสุนปน คงคลังของ
ทางราชการ ของสถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร เปนไปดวยความเรียบรอย ถูกตองตรงตามระเบียบ จึงแตงตั้ง
เจาหนาท่ีเพ่ือจัดเก็บรักษากุญแจ และดูแลสถานท่ีจัดเก็บอาวุธปน กระสุนปน คงคลังของทางราชการ ดังนี้  

 1. พันตำรวจโทหญิง ธนิตตา  โสดาภักดิ์  สารวัตรอำนวยการ สถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร 
มีหนาท่ี รับผิดชอบในการเก็บรักษากุญแจ และดูสถานท่ีจัดเก็บอาวุธปน กระสุนปนคงคลัง ของสถานีตำรวจภูธร
เมืองมุกดาหาร จำนวน 1 ชุด  

   2. ดาบตำรวจอภิศิษฐ   วุฒิสาร ผูบังคับหมู(ทำหนาที่ปฏิบัติงานปองกันปราบปราม) สถานี
ตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร ปฏิบัติหนาที่เจาหนาท่ีพัสดุ มีหนาท่ีรับผิดชอบในการเก็บรกัษากุญแจและดูแลสถานท่ี 
จัดเก็บอาวุธปน กระสุนปนคงคลัง ของสถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร จำนวน 1 ชุด  

โดยมอบหมายให พันตำรวจโท คมกริช  วงษชารี รองผูกำกับการปองกันปราบปราม สถานี 
ตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร เปนผูควบคุม ดูแล การปฏิบัติหนาท่ีอีกชั้นหนึ่ง อยาใหเกิดขอบกพรอง หากมีปญหา
ขอขัดของ ในการปฏิบัติ ใหรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบทันที ทั้งนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป จนกวาจะมีคำสั่ง
เปลี่ยนแปลง  

สั่ง ณ วันท่ี 27 ธันวาคม พ.ศ.2567  
 
 

พันตำรวจเอก  
                     ( ประยุทธ  เรือนทองคำ )  
           ผูกำกับการสถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร 
 

 
 
 
 
 



 
 

                                        
       คำสั่งสถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร 

       ท่ี   455  /2567 
                                          เรื่อง มาตรการรักษาความปลอดภัยคลังอาวุธปน 
                                                         ......................................... 

หนังสือ สำนักงานตำรวจแหงชาติ ที่ 0008.421/ว.44 ลงวันที่ 30 กันยายน 2559 เรื่อง 
กำชับการปฏิบัติและกำหนดมาตรการในการควบคุมและการตรวจสอบเก่ียวกับการใชอาวุธปนของทางราชการ 
โดยให หัวหนาหนวยท่ีมีอาวุธปน เครื่องกระสุนปนไวในการควบคุม จะตองจัดทำสถานท่ีเก็บอาวุธปน เครื่อง
กระสุนปน ใหเปนสัดสวน มีความม่ันคงปลอดภัย โดยตองกำหนดตัวผูรับผิดชอบในการดูแลสถานท่ี การเก็บรักษา
กุญแจ และกำหนดมาตรการในการ ปด - เปด โดยใหหัวหนาหนวยหรือผูแทนมีอำนาจในการสั่งให ปด - เปด 
สถานท่ีเก็บรักษาอาวุธปน และกระสุนปนของทางราชการ และใหจัดทำบันทึกการดำเนินการทุกครั้ง  

ดังนั ้น เพื ่อมิใหเกิดความเสียหายแกทางราชการ และเปนการปองกันการโจรกรรมอาวุธ
ยุทโธปกรณ หรือยุทธภัณฑอ่ืนๆ ตลอดจนนำอาวุธปนของทางราชการไปใชในการกระทำความผิด จึงออกมาตการ
รักษา ความปลอดภัย คลังอาวุธปน ดังนี้  

1. คลังอาวุธปน เครื่องกระสุนปน วัตถุระเบิด ใหใสกุญแจ 2 ชั้น โดยแยกการเก็บกุญแจคลังไว 
ดังนี้  

    1.1 ดาบตำรวจ อภิศิษฐ  วุฒิสาร ผูบังคับหมู(ทำหนาท่ีปฏิบัติงานปองกันปราบปราม) 
สถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร เจาหนาท่ีพัสดุ เก็บกุญแจคลังไวจำนวน 1 ชุด  

2. จัดเจาหนาท่ีรับผิดชอบในการเขาเวรยาม ตรวจสถานท่ีคลังตลอด 24 ชม.  
3. ติดตั้งกลองวงจรปด CCTV เพ่ือชวยเพ่ิมความปลอดภัยในการดูแลสถานท่ี  
4. คลังอาวุธปนมีความม่ันคง แข็งแรง มีชองระบายอากาศ มีแสงสวางอยางเพียงพอ และ

อากาศ ถายเทไดสะดวก  
5. การเก็บรักษา การเบิกจาย อาวุธปน เครื่องกระสุนปนและวัตถุระเบิด แยกตามประเภท

ถูกตอง ตามระเบียบ และคำสั่งท่ีกำหนด  
6. ใหมีการับสง-สงคืน เครื่องกระสุนปน ตั้งแตเวลา 08.30 น. 16.30 น. ในวันทำการ  

มอบหมายให สารวัตรอำนวยการ สถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร เปนผูควบคุมการปฏิบัติ 
และใหผูไดรับการแตงตั้งปฏิบัติงานให เปนไปตามระเบียบขอบทางราชการโดยเครงครัด  

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป จนกวาจะมีคำสั่งเปลี่ยนแปลง  

                 สั่ง  ณ  วันท่ี   27   ธันวาคม  พ.ศ.2567 
 
 

พันตำรวจเอก  
                     ( ประยุทธ  เรือนทองคำ )  

          ผูกำกับการสถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร 



 
 

                                        
       คำสั่งสถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร 

       ท่ี   456  /2567 
                              เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาเบิก-จาย อาวุธปนของทางราชการ 
                                                         ......................................... 

ตามที่ สถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร ไดรับแจกจายอาวุธปน พรอมเครื่องกระสุนปน
ของทางราชการไวใชประจำหนวย จำนวนหนึ่งนั้น  

เพ่ือใหการเบิก-จาย ใหกับขาราชการตำรวจท่ีจะเบิกใชในการปฏิบัติหนาท่ีไปจาก
เจาหนาท่ีพัสดุ เปนไปดวยความเรียบรอย ไมกอเกิดปญหาในภายหลัง จึงแตงตั้งขาราชการตำรวจ เปน
คณะกรรมการพิจารณาเบิก–จาย อาวุธปนและรวมกันตรวจสอบอาวุธปนท่ีขาราชการตำรวจเบิกไปใช
ประจำทุกเดือน ดังมีรายนาม ตอไปนี้ 

1. พันตำรวจโทคมกริช  วงษชารี  เปนประธานกรรมการ  
รองผูกำกับการปองกันปราบปราม สถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร  

 2. พันตำรวจโทหญิงธนิตตา   โสดาภักดิ์ เปนกรรมการ  
  สารวัตรอำนวยการ สถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร 
 3. รอยตำรวจเอกหญิงรุจิเรจ  กลิ่นจันทน เปนกรรมการ  
  รองสารวัตรธุรการสถานีตำรวจภูธรดอนตาล ปฏิบัติราชการ  
  สถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร 
 4. ดาบตำรวจอภิศิษฐ   วุฒิสาร  เปนกรรมการ/เลขานุการ  
  ผูบังคับหมู(ทำหนาท่ีปฏิบัติการปองกันปราบปราม)  
  สถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร 

 ใหคณะกรรมการรวมกันทำการพิจารณาคำรองขอเบิกอาวุธปนพกสั้นของขาราชการ
ตำรวจผูนั้น วามีความจำเปนหรือไม เพียงใด หากเบิกไปแลวจะมีปญหาหรือไม แลวรายงานผลการพิจารณาให     
ผูกำกับการ สถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร ทราบ ทุกตนเดือนของเดือนถัดไป 

ท้ังนี้ ใหถือปฏิบัติคามคำสั่งนี้โดยเครงครัด  

                 สั่ง  ณ  วันท่ี  27  ธันวาคม  พ.ศ.2567 
 

 
พันตำรวจเอก  

                     ( ประยุทธ  เรือนทองคำ )  
          ผูกำกับการสถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร 
 
 
 



 
 

                                        
       คำสั่งสถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร 

       ท่ี   457  /2567 
                              เรื่อง การปฏิบัติในการเบิกอาวุธปน - กระสุนปนสิ่งของหลวงไปใชในราชการ 

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

ตามที่ไดมีขาราชการตำรวจ สถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร ไดเบิกจายอาวุธปน และเครื่อง
กระสุนปน ไปจากเจาหนาท่ีพัสดุ สถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร ไวประจำตัว เพ่ือการปฏิบัติหนาท่ีนั้น เพ่ือให
การเบิก - จาย ควบคุม และดูแลอาวุธปน กระสุนปน และสิ่งของหลวงดังกลาว เปนไปดวยความเรียบรอย จึงใหผู
เบิก และเจาหนาท่ีพัสดุ ถือปฏิบัติ ดังนี้  

1. ใหผูเบิกสงมอบอาวุธปน และกระสุนปนตอเจาหนาท่ีพัสดุ เพ่ือตรวจสอบความมีอยูและ
ความ เรียบรอยสมบูรณใหกับเจาหนาที่พัสดุ ทุกวันที่ 1 ของเดือน หากตรงกับวันเสาร วันอาทิตย หรือวันหยุด
นักขัตฤกษ ประจำป ใหเลื่อนไปในวันถัดไป  

2. ใหเจาหนาที่พัสดุ ตรวจดูความเรียบรอยและความถูกตอง ของหมายเลขโล – หมายเลข
ประจำปน และใหผูเบิกดำเนินการทำความสะอาดอาวุธปนใหเรียบรอยทุกครั้ง และรายงานผลให ผูกำกับการ
สถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร ทราบทุกครั้งท่ีมีการตรวจ  

ท้ังนี้ ใหถือปฏิบัติคามคำสั่งนี้โดยเครงครัด  

                 สั่ง  ณ  วันท่ี    ๒8   ธันวาคม  พ.ศ.2567 
 

 
พันตำรวจเอก  

                     ( ประยุทธ  เรือนทองคำ )  
          ผูกำกับการสถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

                                        
       คำสั่งสถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร 

       ท่ี   458  /2567 
               เรื่อง มาตรการควบคุม การเบิกจาย–จาย เก่ียวกับอาวุธปน กระสุนปน และเครื่องประกอบอาวุธปน 
                                                         ......................................... 

อางถึง ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 หมวดท่ี 9 การบริหารพัสดุ สวนท่ี 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย สวนท่ี 2 การยืม สวนท่ี 3 การ
ตรวจสอบ และประมวลระเบียบการตำรวจไมเกี่ยวกับคดีลักษณะที่ 32 (เดิม) อาวุธปนและกระสุนปนของตำรวจ 
นั้น  

เพ่ือใหการปฏิบัติในการควบคุม การเบิกจายอาวุธปนและกระสุนปน และเครื่องประกอบอาวุธ
ปน ของหนวยเปนไปดวยความถูกตอง เรียบรอย บรรลุวัตถุประสงคของทางราชการ จึงใหขาราชการตำรวจใน 
สังกัด สถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร ปฏิบัติดังนี้  

ขอ 1 เม่ือขาราชการตำรวจผูใดประสงคจะขอมีหรือซ้ือหรือสั่งอาวุธปน กระสุนปน และเครื่อง 
ประกอบอาวุธปนอยางใด ตามที่กฎหมายอนุญาตใหมีไดแลว ใหยื่นคำขออนุญาตตอนายทะเบียนอาวุธปนตาม
หนาท่ี แตท้ังนี้ตองใหผูบังคับบัญชา ไมต่ำกวาชั้นผูกำกับการหรือเทียบเทา รับรองความประพฤติและตำแหนง
หนาท่ีการงาน เพ่ือนำไปแสดงตอนายทะเบียนในการยื่นคำขออนุญาต  

ขอ 2 เม่ือไดรับอนุญาตจากนายทะเบียนใหมีอาวุธปนได โดยถูกตองตามกฎหมายแลว ถามี
ความ ประสงคจะนำมาใชในหนาที ราชการตำรวจ ก็อนุญาตใหนำมาใชได แตถาเปนขาราชการตำราวจชั้น
ประทวนจะ นำมาใชไดก็ตอมเอไดรับความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชาไมต่ำกวาชั้นสารวัตร, ผูกำกับการหรือ
ตำแหนงเทียบเทาข้ันไป  

ขอ 3 การจายปนพกและปนยาวของหลวงใหแก ขาราชการตำรวจไปใชในราชการ ใหจายได 
เฉพาะท่ีจำเปนตองนำไปใชปฏิบัติหนาท่ีราชการชั่วคราวหรือมีเหตุการณฉุกเฉิน หรือเหตุอ่ืนอันสมความและเปน 
หนาท่ีของผูบังคับบัญชาหรือเทียบเทาของแตละสายงาน เปนผูพิจารณาจาย  

ขอ 4 หามมิใหจายประจำตัวเปนการประจำ เปนเด็ดขาด เม่ือหมดหนาที ตองเรียกสงคืนเก็บ
จะ เก็บรักษาไวยังบานพักหรือติดตัวไวไมได สวนที่จายใหขาราชการตำรวจชั้นประทวนไปตรวจราชการชั่วคราว 
ใหเปน หนาท่ีของหัวหนาผูควบคุม ดูแล ตักเตือน ใหระมัดระวังในการรักษาความสะอาด และอยาใหอาวุธปนสูญ
หายได  

ขอ 5 การสั่งจายปนใหยืมใชในราชการ ผูสั ่งจายไมตองลงชื่อสั่งจายในบัญชียืมอีก แตให
เจาหนาท่ี ผูจายเขียนชื่อผูสั่งจายไวในชองบัญชี เพื่อใหทราบวาใครเปนผูสั่งและใหปรากฏดวยวา สั่งไวในเรื่องใด 
ลงวันเดือนปใด ไวในชองหมายเหตุใหชัดเจน  

ขอ 6 ใหจัดทำสมุดบัญชีจายปนและกระสุนปนของแตละสายงานท่ีใหยืมตามแบบขางทาย 
ขอความในลักษณะนี้ สำหรับลงจายใหผูยืมลงชื่อรับไป โดยใชสมุดปกแข็งตีตารางบัญชีเอาเอง  

ขอ ๗ เนื่องจากปรากฏวาอาวุธปนและกระสุนปนในราชการของที่จายประจำหนวยงานตางๆ 
ไดมีการสูญหายอยูเสมอ จึงใหผูบังคับบัญชาของแตละสายงานตรวจตราอยาใหเกิดการเสียหาย  

ขอ ๘ เม่ือครบกำหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทน ติดตามทวงถามคืนภายใน 7 วัน นับ
แตวันครบกำหนด  

/ ขอ ๙....... 



 
 

 
 
ขอ ๙ การนำอาวุธปนของหลวงไปราชการ ณ ท่ีตาง ๆ ตามท่ีกลาวมาแลวนั้น เม่ือถึงปลายทาง 

และเสร็จราชการแลว ใหนำฝากสถานีตำรวจทองท่ีนั้นตามระเบียบการฝาก  
ขอ 1๐ อาวุธปนทุกชนิด หามนำไปใชทดลองยิงหาทางปน หากขาราชการตำรวจผูใดนำไปทำ

การ ยิงทดลองทางปน โดยมิไดรับอนุญาตจะตองใชราคาคากระสุนปนนั้น  
ขอ 1๑ หามมิใหขาราชการตำรวจยิงปนโดยไมมีเหตุอันควร เชน ยิงปนขู หรือยิงปนเลนดวย

ความคะนอง  
ขอ 1๒ อาวุธปนท่ีไดรับคืนตองตรวจดูวามีกระสุนปนคางอยู ในรังเพลิงหรือไม เม่ือตรวจสอบ

แลว วาไมมีกระสุนคางในรังเพลิง ใหดังคันรั้งอาวุธปนและปลอยคันรั้งลูกเลื่อนใหกลับไปขางจนสุดแลวจึงทำการ
เหนี่ยวไก  

ขอ 1๓ หามมิใหยืมอาวุธปน กระสุนปนไปใช ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชนของทางราชการ  
ขอ 1๔ เจาหนาท่ีพัสดุ ที ไดรับมอบอาวุธปน เครื่องกระสุนปนและเครื่องประกอบอาวุธปนแลว 

ลงทะเบียนควบคุมแยกเปนชนิด และแสดงรายการตามท่ี กวด.กำหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือ
ทะเบียนไว ประกอบรายการดวย  

ขอ 1๕ เก็บรักษาอาวุธปนเครือ่งกระสุนและเครื่องประกอบอาวุธปน ใหเปนระเบียบเรียบรอย 
ปลอดภัยและใหครบถูกตองตรงตามบัญชีคุมหรือทะเบียนคุม  

ขอ 1๖ สายงานในสังกัด สภ.เมืองมุกดาหาร ประสงคจะเบิกอาวุธปนเครื่องกระสุนปน จาก 
สภ.เมืองมุกดาหาร ใหหัวหนาแตละสายงานหรือเทียบเทาเปนผูเบิก  

ขอ 1๗ ใหหัวหนาหนวยงานพัสดุ หนวยงานในสังกัด สภ.เมืองมุกดาหาร ซึ ่งเปนหัวหนา
หนวยงานระดับกองรอย หนวยงานระดับแผนก หรือต่ำกวาระดับแผนก ที่มีหนาที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุเปน
หนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุ  

ขอ 1๘ ผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ แลวลงบัญชีหรือ 
ทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย  

ขอ ๑๙ การตรวจสอบพัสดุประจำป ใหหัวหนาหนวยใน สภ.เมืองมุกดาหาร แตงตั้งเจาหนาท่ีใน
หนวยนั้น ซ่ึงมิใชเจาหนาท่ีพัสดุคนหนึ่งหรือหลายคนตามความจำเปน รวมกันเปนคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจำป ตรวจสอบการรับจายพัสดุงวดตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ปกอน จนถึงวันท่ี 30 กันยายน ปปจจุบัน และตรวจ
นับพัสดุ ประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น  

 (1) ในการตรวจสอบ ใหหนวยงานใน สภ.เมืองมุกดาหาร เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุใน
วันเปด ทำการในวันแรกของเดือนตุลาคมเปนตนไป วาการรับจายพัสดุถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรวตาม
บัญชี หรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือจำเปนตองใชในราชการตอไปแลว ใหเสนอผลการ
ตรวจสอบ ดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน 15 วันทำการ นับแตเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุ นั้น  

 (2) เม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจากเจาหนาท่ีผูตรวจแลว ใหสงรายงานเสนอตามลำดับชั้น  
 
 
 
 
 
 
 

- ๒ - 

/ ขอ ๒๐....... 



 
 

 
ขอ 2๐ เม่ือหัวหนาส วนราชการไดร ับรายงานตามขอ ๑๙ และปรากฏวามีพัสดุชำรุด 

เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจำเปนตองใชในราชการตอไป ก็ใหแตงตั้งคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงข้ึนคณะ
หนึ่งพิจารณา สั่งการจำหนาย หรือจะตองหาตัวผูรับผิดชอบดวย ดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบของทาง
ราชการ 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป  

                 สั่ง  ณ  วันท่ี    ๒8   ธันวาคม  พ.ศ.2567 
 

 
พันตำรวจเอก  

                     ( ประยุทธ  เรือนทองคำ )  
          ผูกำกับการสถานีตำรวจภูธรเมืองมุกดาหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ๓ - 



 
 

รายงานผลการจัดการทรัพยสินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง  
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567 ของสถานตำรวจภธูรเมืองมุกดาหาร 

 

  การจัดเก็บของกลาง งานสอบสวน ประจำเดือนตุลาคม 256๗ 

 

การจัดเก็บของกลาง งานสอบสวน ประจำเดือนพฤศจิกายน 256๗

 



 
 

การจัดเก็บของกลาง งานสอบสวน ประจำเดือนธันวาคม 256๗

การจัดเก็บของกลาง งานสอบสวน ประจำเดือนมกราคม 2568

 



 
 

การจัดเก็บของกลาง งานสอบสวน ประจำเดือนกุมภาพันธ 2568

การจัดเก็บของกลาง งานสอบสวน ประจำเดือนมีนาคม 2568

 

 

 

 

 
 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพการจัดเก็บของกลาง ของ สภ.เมืองมุกดาหาร 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ที่เก็บรถจกัรยานยนตของกลาง 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

การจัดเก็บทรัพยสินของทางราชการ 

 เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ ตรวจนับจำนวนและหมายเลข ของอาวุธปนทางราชการคงคลัง และท่ีเบิกใชในราชการ

ตลอดจนการควบคุมการเปด-ปด และการดูแลรักษาสถานท่ีจัดเก็บอาวุธปนและกระสุนปนเปนประจำทุกเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       การเรียกตรวจสอบอาวุธปนของทางราชการ ดำเนินการตามระเบียบฯ โดยเรยีกตรวจทุก ๑๕ วนั    



 
 

 
 

 
 
 
 

       การเรียกตรวจสอบอาวุธปนของทางราชการ ดำเนินการตามระเบียบฯ โดยเรยีกตรวจทุก ๑๕ วนั    



 
 

 


