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สถำนีต ำรวจสถำนีต ำรวจภูธร 
ประกำศเรื่อง กำรจัดกำรทรัพย์สินของรำชกำร ของบริจำค กำรจัดเก็บของกลำง  

และแนวทำงกำรน ำไปปฏิบัติของสถำนีต ำรวจภูธรแหลมฉบัง 
ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 

       
 
 ด้วยสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง มีความมุ่งมั่นในการบริหารและจัดการทรัพย์สินของราชการ  ของ
บริจาค การจัดเก็บของกลาง และส านวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร เพ่ือให้มีการจัดเก็บ การเบิกจ่าย 
น าไปใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ต ารวจ เป็นไปอย่างโปร่งใส มีประสิทธิภาพ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์
สูงสุดในเชิงภารกิจของส านักงานต ารวจแห่งชาติ ในการนี้จึงได้ก าหนดจัดท ามาตรการจัดการทรัพย์สินของ
ราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลาง และส านวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร เพ่ือเป็น
แนวทางปฏิบัติในการจัดการทรัพย์สินของราชการและของบริจาคส าหรับให้เจ้าหน้าที่ต ารวจถือปฏิบั ติโดยทั่ว
กัน    
 ๑. ค านิยาม    
  ๑.๑ “สถานีต ารวจ” หมายความว่า สถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง    
  ๑.๒ “ทรัพย์สินของทางราชการ” หมายความว่า พัสดุ วัสดุ ครุภัณฑ์ของสถานีต ารวจที่มีไว้
เพ่ือใช้ร่วมกันเพื่อประ โยชน์ของทางราชการ    
  ๑.๓ “ของบริจาค” หมายความวา เงินหรือพัสดุที่มีผู้มอบให้แก่สถานีต ารวจเพ่ือใช้ในกิจการ
ของสถานีต ารวจโดยระบุวัตถุประสงค์ไว้ชัดเจน    
  ๑.๔ “วัสดุ” หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุ
การใช้งานไม่นาน  สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพในระยะเวลาอันสั้น    
  ๑.๕ “ครุภัณฑ์” หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุ
การใช้งานนานไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น    
  ๑.๖ “ผู้ขอยืม” หมายความว่า สถานีต ารวจหรือเจ้าหน้าที่ของสถานีต ารวจ    
  ๑.๗ “ผู้ให้ยืม” หมายความวา ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม    
  ๑.๘ “ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม” หมายความว่า หัวหน้าสถานีผู้ให้ยืม หรือหัวหน้างานพัสดุ หรือ
เจ้าหน้าที่อ่ืนที่ 
 หัวหน้าสถานีผู้ให้ยืมมอบหมาย    
  ๑.๙ “ของกลาง” หมายความว่า วัตถุใดๆ หรือทรัพย์สิน ซึ่งตกมาอยู่ในความคุ้มครองของเจ้า
พนักงาน          โดย อ านาจของกฎหมายหรือโดยหน้าที่ในทางราชการ และได้ยึดไว้เป็นของกลางเพ่ือพิสูจน์
ในทางคดี หรือเพ่ือจัดการอย่างอ่ืนตามหน้าที่ราชการ    
  ๑.๑๐ “ส านวนคดีอาญาทั่วไป” หมายความว่า ส านวนการสอบสวนคดีที่กล่าวหาว่าผู้ใด
กระท าความผิดตามประมวลกฎหมาย อาญา และกฎหมายอื่นท่ีมีโทษทางอาญา ยกเว้นคดีจราจรทางบก    
  ๑.๑๑ “ส านวนคดีจราจรทางบก” หมายความวา ส านวนการสอบสวนคดีที่กล่าวหาว่าผู้ใด 
ขับรถในทางโดย 
 ประมาทเป็นเหตุให้ เกิดอันตรายแก่ชีวิต และหรือทรัพย์สินของผู้อื่น ซึ่งเป็นความผิด ตามพระราชบัญญัติ 
 

/จราจรทางบก… 



 
 
 
จราจรทางบก พ.ศ.๒๕๒๒ มาตรา ๔๓(๔)  และมาตรา ๗๘ ประมวลกฎหมายอาญา มาตรา ๓๙๑ มาตรา ๓๐๐ 
และ มาตรา ๒๙๑    
  
 ๒. แนวทางการจัดการทรัพย์สินของทางราชการ    
  ๒.๑ เจ้าหน้าที่ธุรการสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง รับผิดชอบการลงบัญชีควบคุมทรัพย์สินของ
ทางราชการในความครอบครองของสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง โดยแยกประเภทของทรัพย์สินของทางราชการ 
พร้อมหลักฐานการรับเข้าบัญชีแล้วเขียนเลขทะเบียนทรัพย์สินไว้ที่ตัวทรัพย์สินของทางราชการ    
  ๒.๒ เจ้าหน้าที่ธุรการสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง รับผิดชอบการลงบันทึกขอมูลทรัพย์สินของ
ทางราชการในความครอบครองของสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง ในระบบฐานขอมูล POLIS    
  ๒.๓ เจ้าหน้าที่ธุรการสถานีต ารวจสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง รับผิดชอบการเก็บรักษา
ทรัพย์สินของทางราชการ  ในความครอบครองของสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
ครบถ้วนและถูกต้องตรงตามบัญชี    
  ๒.๔ สารวัตรฝ่ายอ านวยการสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ก ากับ
การสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง เป็นผู้รับผิดชอบการควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องในการบันทึกข้อมูลบัญชี
ทรัพย์สิน ของทางราชการในความครอบครองของสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง  
  ๒.๕ ข้าราชการต ารวจในสังกัดสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง ถือปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการ
ทรัพย์สินของทางราชการ ตามระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐    
 
 ๓. แนวทางการเบิกจ่ายทรัพย์สินของทางราชการ    
  ๓.๑ หัวหน้างานในสังกัดสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง ที่มีความประสงค์ใช้ทรัพย์สินของทาง
ราชการ เป็น ผู้รับผิดชอบการเบิก ทรัพย์สินของทางราชการจากหน่วยงาน    
  ๓.๒ สารวัตรฝ่ายอ านวยการสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ก ากับ
การสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง เป็นผู้รับผิดชอบการตรวจสอบเอกสารขอเบิกทรัพย์สินทางราชการ และเสนอ
ผู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง พิจารณา  อนุญาต/ไม่อนุญาต การสั่งจ่ายทรัพย์สินของทางราชการ 
โดยพิจารณา ถึงความเหมาะสม ความคุ้มค่า และความจ าเป็นในการปฏิบัติราชการ    
  ๓.๓ เจ้าหน้าที่ธุรการสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง รับผิดชอบการบันทึกขอมูลการจ่าย
ทรัพย์สินของทางราชการให้ถูกต้องตรงตามความเป็นจริง    
  ๓.๔ เจ้าหน้าที่ธุรการสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง รับผิดชอบการตรวจนับ และสรุปรายการ                 
รับ-จ่าย และจ านวนคงเหลือ รวมถึงมูลค่าคงเหลือของทรัพย์สินของทางราชการในความครอบครองของสถานี
ต ารวจภูธรแหลมฉบัง ให้ผู้บังคับบัญชาทราบทุกสิ้นปีงบประมาณ    
  ๓.๕ สารวัตรฝ่ายอ านวยการสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้ก ากับ
การสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง เป็นผู้รับผิดชอบการควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจ่าย การ
บันทึกบัญชีรายการทรัพย์สินของทางราชการ และ รายงานสรุปผลเบิกจ่ายทรัพย์สินของทางราชการประจ าปี
งบประมาณ     
  ๓.๖ สารวัตรฝ่ายอ านวยการสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง หรือผู้รักษาการแทน รับผิดชอบการ
ตรวจสอบทรัพย์สิน ของทางราชการตามรายการในบัญชี และตรวจสอบสภาพทรัพย์สินของทางราชการ         
 
 

/ให้พร้อมใช้… 

-๒- 



 
 
ให้พร้อมใช้งานเสมอ  เป็นประจ าทุกเดือน และรายงานให้หัวหน้าสถานีทราบภายใน 7 วัน นับแต่วันที่ได้
ด าเนินการ ตรวจสอบ    
 
 
 ๔. แนวทางการบ ารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ    
  ๔.๑ ให้ผู้เบิกทรัพย์สินของทางราชการ ท าความสะอาด ดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการ
ที่เบิกไปใช้งานให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์ ยืดอายุการใช้งาน พร้อมส าหรับการใช้งาน และสามารถใช้งานได้ อย่างมี
ประสิทธิภาพ    
  ๔.๒ เจ้าหน้าที่ธุรการสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง รับผิดชอบการจัดท าแผนซ่อมบ ารุง
ทรัพย์สินของทางราชการในความครอบครองของสถานีต ารวจแหลมฉบัง ตามระยะเวลาที่เหมาะสม    
  ๔.๓ กรณีที่ทรัพย์สินของทางราชการที่เบิกไปใช้งาน ช ารุดเสียหายใช้การไม่ได้ ให้ผู้เบิก
ทรัพย์สินของทางราชการ แจ้งเจ้าหน้าที่ธุรการสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง เพ่ือด าเนินการซ่อมบ ารุงโดยเร็ว    
  ๔.๔ กรณีทรัพย์สินของทางราชการที่เบิกไปใช้งานสูญหายไป ให้ผู้เบิกชดใช้เป็นพัสดุประเภท
ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะที่เบิกไปใช้งาน    
  
  
 ๕. แนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ    
  ๕.๑ แนวทางการยืม-ใช้รถยนต์ของทางราชการ    
   ๕.๑.๑ หัวหน้างานในสังกัดสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง ที่มีความประสงค์ใช้รถยนต์
ของทางราชการ เป็นผู้รับผิดชอบการยืมรถยนต์ของทางราชการ โดยจัดท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์
อักษร ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลาง หรือส านักงานต ารวจแห่งชาติก าหนด    
   ๕.๑.๒ สารวัตรฝ่ายอ านวยการสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง ท าหน้าที่เป็นผู้ให้ยืม โดยรับผิดชอบการตรวจสอบเอกสารขอยืม
รถยนต์            ของทางราชการ  และเสนอผู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง พิจารณา อนุญาต/ไม่
อนุญาต ให้ยืมรถยนต์  ของทางราชการ โดยค านึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเกิดประโยชนสูงสุด
ในเชิงภารกิจของรัฐ ประกอบการให้ยืมด้วย    
   ๕.๑.๓ เมื่อได้รับอนุญาตให้ยืมรถยนต์ ของทางราชการแล้ว ผู้ให้ยืมถือปฏิบัติ ดังนี้    
    (๑) ด าเนินการเบิกจ่ายรถยนต์ของทางราชการให้แก่ผู้ขอยืมตามระเบียบฯ 
ที่เก่ียวข้อง   
    (๒) บันทึกขอมูลการเบิก จ่ายรถยนต์ของทางราชการในบัญชีทรัพย์สินของ
ทางราชการในความครอบครองของสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง ให้ถูกต้องตรงตามความเป็นจริง    
    (๓) ผู้ให้ยืมต้องก าหนดระยะเวลาส่งคืนรถยนต์ของทางราชการให้สอดคล้อง
กับเหตุผลความจ าเป็นในการใช้ รถยนต์ของทางราชการที่ยืมนั้น ทั้งนี้ระยะเวลาการยืมสูงสุดส าหรับการยืมแต่
ละคราว ไม่ควรเกิน ๑ เดือน นับจากวันที่ยืม หรือระยะเวลาที่ส านักงานต ารวจแห่งชาติก าหนด แต่หากมีความ
จ าเป็นอาจขอขยายระยะเวลาการ ยืมต่อไปได้ โดยด าเนินการให้มีหลักฐานการยืมที่ครอบคลุมระยะเวลายืมที่
ขยายออกไป โดยน าข้อ ๔.๑.๑ มาใช้ โดยอนุโลม    
     
 

 
/(๔) เมื่อครบก าหนด… 

 

-๓- 



 
 
 
    (๔) เมื่อครบก าหนดยืมแล้ว หากผู้ขอยืมยังไม่ส่งคืนรถยนต์ของทางราชการ
ที่ยืมไป ผู้ให้ยืมเป็นผู้รับผิดชอบการติดตามทวงทรัพย์สินที่ให้ยืมไปคืนภายใน 5 วัน นับแต่วันครบก าหนด    
   ๕.๑.๔ เมื่อได้รับอนุญาตใหยืมรถยนต์ของทางราชการแล้ว ให้ผู้ขอยืมถือปฏิบัติ ดังนี้   
    (๑) ใช้รถยนต์ของทางราชการที่ยืม เพ่ือการปฏิบัติราชการ หรือกิจการใดๆ 
ที่เป็นไปเพื่อประโยชน์ของทางราชการ ตามระเบียบที่ ส านักงานต ารวจแห่งชาติก าหนดเท่านั้น    
    (๒) ท าความสะอาด ดูแลรักษา รถยนต์ของทางราชการอยางสม่ าเสมอ 
เพ่ือให้รถยนต์ของทางราชการอยู่ในสภาพสมบูรณ์ ยืดอายุการใช้งาน พร้อมส าหรับการใช้งาน และสามารถใช้
งานได้ อย่างมีประสิทธิภาพ    
    (๓) เมื่อเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติราชการแล้ว ผู้ยืมต้องน ารถยนต์ของทาง
ราชการมาเก็บรักษาไว้ในสถานที่ที่ก าหนด  และด าเนินการส่งคืนแก่เจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือด าเนินการบันทึก
ข้อมูลในบัญชีการเบิกจ่ายทรัพย์สินของทางราชการต่อไป    
    (๔) กรณีรถยนต์ของทางราชการที่ยืมเกิดช ารุดเสียหายใช้การไม่ได้ หรือสูญ
หายไปให้ผู้ขอยืมด าเนินการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท 
ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม    
  ๕.๒ แนวทางการยืม-ใช้อาวุธปืน และยุทธภัณฑ์ของทางราชการ    
   ๕.๒.๑ ข้าราชการต ารวจในสังกัดสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง ถือปฏิบัติเกี่ยวกับอาวุธ  
ยุทธภัณฑ์ในความครอบครองของสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง ตามกฎหมาย ระเบียบ และขอสั่งการ ดังต่อไปนี้   
    (๑) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐    
    (๒) หนังสือส านักงานต ารวจแห่งชาติ ด่วนที่สุด เลขที่ 0008.421/ว 44
ลงวันที่ 30 กันยายน 2559 เรื่อง  ก าชับการปฏิบัติและก าหนดมาตรการในการควบคุมและการตรวจสอบ 
เกี่ยวกับการใช้อาวุธปืนของทางราชการ    
    (๓)  วิทยุ ในราชการ ส านักงานต ารวจแห่ งชาติ  ด่ วนที่ สุ ด  เลขที่  
0007.22/4966 ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2565    
   ๕.๒.๒ หัวหน้างานในสังกัดสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง ที่มีความประสงค์ใช้อาวุธปืน 
และยุทธภัณฑ์ของทาง ราชการ เป็นผู้รับผิดชอบการยืมอาวุธปืน และยุทธภัณฑ์ของทางราชการ โดยจัดท า
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลาง หรือส านักงานต ารวจแห่งชาติก าหนด    
   ๕.๒.๓ สารวัตรฝ่ายอ านวยการสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง ท าหน้าที่เป็นผู้ให้ยืม โดยรับผิดชอบการตรวจสอบเอกสารขอยืม
อาวุธปืน และยุทธภัณฑ์ของทางราชการ และเสนอผู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง พิจารณา อนุญาต/
ไม่อนุญาต ให้ยืมอาวุธปืน  และยุทธภัณฑ์ของทางราชการ โดยค านึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจของรัฐประกอบการให้ยืมด้วย      
   ๕.๒.๔ เมื่อได้รับอนุญาตให้ยืมอาวุธปืน และยุทธภัณฑ์ของทางราชการแล้ว                   
ผู้ให้ยืมถือปฏิบัติ ดังนี้    
    (๑) ด าเนินการเบิกจ่ายอาวุธปืน และยุทธภัณฑ์ของทางราชการให้แก่              
ผู้ขอยืมตามระเบียบฯ ที่เก่ียวข้อง    
     

 
/(๒) บันทึกข้อมูล… 

 

-๔- 



 
 
 
    (๒) บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายอาวุธปืน และยุทธภัณฑ์ของทางราชการใน
บัญชีทรัพย์สินของทางราชการในความครอบครองของสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง ให้ถูกต้องตรงตามความเป็น
จริง    
    (๓) ผู้ให้ยืมต้องก าหนดระยะเวลาส่งคืนอาวุธปืน และยุทธภัณฑ์ของทาง
ราชการให้สอดคล้องกับเหตุผลความจ าเป็นในการใช้อาวุธปืน และยุทธภัณฑ์ของทางราชการที่ยืมนั้น ทั้งนี้
ระยะเวลาการยืม สูงสุดส าหรับการยืมแต่ละคราวไม่ควรเกิน ๑ เดือน นับจากวันที่ยืม หรือระยะเวลาที่
ส านักงานต ารวจแห่งชาติก าหนด แต่หากมีความจ าเป็นอาจขอขยายระยะเวลาการยืมต่อไปได้ โดยด าเนินการ
ให้มีหลักฐานการยืมที่ครอบคลุม ระยะเวลายืมที่ขยายออกไป โดยน าข้อ ๔.๒.๒ มาใช้โดยอนุโลม    
    (๔) เมื่อครบก าหนดยืมแล้ว หากผู้ขอยืมยังไม่ส่งคืนอาวุธปืน และยุทธภัณฑ์
ของทางราชการที่ยืมไป ผู้ให้ยืมเป็นผู้รับผิดชอบการติดตามทวงทรัพย์สินที่ให้ยืมไปคืนภายใน 5 วัน นับแต่วัน
ครบก าหนด    
    (๕) เรียกตรวจสอบ และตรวจนับอาวุธยุทธภัณฑ์ของสถานีต ารวจภูธร
แหลมฉบัง ประจ าสัปดาห์ เพื่อให้มี ความพร้อมต่อการใช้งานในภารกิจประจ าวัน    
   ๕.๒.๕ เมื่อได้รับอนุญาตให้ยืมอาวุธปืน และยุทธภัณฑ์ของทางราชการแล้ว ให้ผู้ขอ
ยืมถือปฏิบัติ ดังนี้    
    (๑) ใช้อาวุธปืน และยุทธภัณฑ์ของทางราชการที่ยืม เพ่ือการปฏิบัติราชการ
หรือกิจการใดๆ ที่เป็นไปเพื่อ ประโยชน์ของทางราชการ ตามระเบียบที่ส านักงานต ารวจแห่งชาติก าหนดเท่านั้น    
    (๒) ท าความสะอาด ดูแลรักษา อาวุธปืน และยุทธภัณฑ์ของทางราชการอ
ยางสม่ าเสมอ เพ่ือให้อาวุธปืน และยุทธภัณฑ์ของทางราชการอยูในสภาพสมบูรณ์ ยืดอายุการใช้งาน พร้อม
ส าหรับการใช้งาน และสามารถใช้งานได้ 
 อย่างมีประสิทธิภาพ    
    (๓) เมื่อเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติราชการแล้ว ผู้ยืมต้องน าอาวุธปืน และ
ยุทธภัณฑ์ของทางราชการมาเก็บรักษาไว้ในสถานที่ที่ก าหนด และด าเนินการส่งคืนแก่เจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือ
ด าเนินการบันทึกข้อมูลในบัญชีการเบิกจ่ายทรัพย์สินของทางราชการต่อไป    
    (๔) กรณีอาวุธปืนและยุทธภัณฑ์ของทางราชการที่ยืมเกิดช ารุดเสียหายใช้
การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ขอยืม ด าเนินการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้ 
เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้ เป็นเงินตามราคา                                  
ที่เป็นอยู่ในขณะยืม    
  ๕.๓ แนวทางการยืม-ใช้ทรัพย์สินอื่น ๆ ของทางราชการ    
   ๕.๓.๑ หัวหน้างานในสังกัดสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง ที่มีความประสงค์ใช้ทรัพย์สิน
ของทางราชการ เป็นผู้รับผิดชอบการยืมทรัพย์สินของทางราชการ โดยจัดท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์
อักษร ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลาง หรือส านักงานต ารวจแห่งชาติก าหนด     
   ๕.๓.๒ สารวัตรฝ่ายอ านวยการสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้ก ากับการสถานี ต ารวจภูธรแหลมฉบัง ท าหนาที่เป็นผู้ให้ยืม โดยรับผิดชอบการตรวจสอบเอกสารขอยืม 
ทรัพย์สินของทางราชการ  และเสนอผู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต ให้
ยืมทรัพยสิน ของทางราชการ  โดยค านึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิง
ภารกิจของรัฐประกอบการให้ยืมด้วย    
    

 
/๕.๓.๓ เมื่อได้รับ… 

-๕- 



 
 
 
   ๕.๓.๓ เมื่อได้รับอนุญาตให้ยืมทรัพย์สินของทางราชการแล้ว ผู้ให้ยืมถือปฏิบัติ ดังนี้    
    (๑) ด าเนินการเบิกจ่ายทรัพย์สินของทางราชการให้ แก่ผู้ขอยืมตาม                
ระเบียบฯที่เก่ียวข้อง    
    (๒) บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายทรัพย์สินของทางราชการในบัญชีทรัพย์สินของ
ทางราชการในความครอบครองของสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง ให้ถูกต้องตรงตามความเป็นจริง    
    (๓) ผู้ให้ยืมต้องก าหนดระยะเวลาส่งคืนทรัพย์สินของทางราชการให้
สอดคล้องกับเหตุผลความจ าเป็นในการใช้ ทรัพย์สินของทางราชการที่ยืมนั้น ทั้งนี้ระยะเวลาการยืมสูงสุด
ส าหรับการยืม แต่ละคราวไม่ควรเกิน ๑ เดือน นับ จากวันที่ยืม หรือระยะเวลาที่ส านักงานต ารวจแห่งชาติ
ก าหนด แต่หากมี ความจ าเป็นอาจขอขยายระยะเวลาการ ยืมตอไปได้ โดยด าเนินการให้มีหลักฐานการยืมที่
ครอบคลุมระยะเวลายืม ที่ขยายออกไปโดยน าข้อ ๔.๓.๑ มาใช้โดยอนุโลม    
    (๔) เมื่อครบก าหนดยืมแล้ว หากผู้ขอยืมยังไม่ส่งคืนทรัพย์สินของทาง
ราชการที่ ยื ม ไป ผู้ ให้ ยื ม เป็นผู้ รั บผิ ดชอบกา รติดตามทวงทรัพย์ สิ นที่ ให้ ยื ม ไปคืนภายใน 5  วัน                               
นับแต่วันครบก าหนด    
   ๕.๓.๔ เมื่อได้รับอนุญาตให้ยืมทรัพย์สินของทางราชการแล้ว ให้ผู้ ขอยืม                      
ถือปฏิบัติ ดังนี้   
    (๑) ใช้ทรัพย์สินของทางราชการที่ยืม เพ่ือการปฏิบัติราชการ หรือกิจการ
ใดๆท่ีเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ ตามระเบียบที่ ส านักงานต ารวจแห่งชาติก าหนดเท่านั้น    
    (๒) ท าความสะอาด ดูแลรักษา ทรัพย์สินของทางราชการอยางสม่ าเสมอ 
เพ่ือให้ทรัพย์สินของทางราชการอยู่ในสภาพสมบูรณ์ ยืดอายุการใช้งาน พร้อมส าหรับการใช้ งาน และสามารถ
ใช้งานได้ อย่างมีประสิทธิภาพ    
    (๓) เมื่อเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติราชการแล้ว ผู้ยืมต้องน าทรัพย์สินของทาง
ราชการมาเก็บรักษาไว้ในสถานที่ที่ก าหนด และด าเนินการส่งคืนแก่เจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือด าเนินการบันทึกขอมูล
ในบัญชี การเบิกจ่ายทรัพย์สินของทางราชการต่อไป    
    (๔) กรณีทรัพย์สินของทางราชการที่ยืมเกิดช ารุดเสียหาย ใช้การไม่ได้ หรือ
สูญหายไป ให้ผู้ขอยืมด าเนินการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท 
ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม    
  
 
 ๖. แนวทางการจัดการเกี่ยวกับของบริจาค    
  ๖.๑ การรับของบริจาคให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงินหรือ
ทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยกิจการใด ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการยืม การเก็บรักษา และ
การตรวจสอบ ที่ไม่ได้ระบุไว้ในระเบียบดังกล่าว ให้ถือปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้โดยอนุโลม      
  ๖.๒ เจ้าหน้าที่ธุรการสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง รับผิดชอบการด าเนินการรับบริจาคค าสั่ง 
ส านักงานต ารวจแห่งชาติ เลขที่ ๖๖๙/๒๕๕๑ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๑ เรื่อง ก าหนดลักษณะ                         
และการมอบอ านาจหน้าที่การรับผิดชอบ    
   
 

 
/๖.๓ ในกรณีที…่ 

 

-๖- 



 
 
 
  ๖.๓ ในกรณีที่การบริจาคเงิน หรือสิ่งของ ที่มีมูลค่าเกินกว่าที่ก าหนด ให้แจ้งกองพลาธิการ
เพ่ือเสนอส านักงานต ารวจแห่งชาติ ขออนุมัติออกใบอนุโมทนาในการบริจาค    
  ๖.๔ เมื่อได้รับอนุมัติรับบริจาคจากส านักงานต ารวจแห่งชาติแล้ว ให้ผู้ก ากับการสถานี
ต ารวจภูธรแหลมฉบัง มอบหมายเจ้าหน้าที่ธุรการสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง รับผิดชอบการจัดท าบัญชีคุม
ทรัพย์สินของทางราชการ ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง    
  ๖.๕ การใช้ทรัพย์สินที่ได้รับบริจาค ให้เป็นไปตามแนวทางการเบิกจ่ายทรัพย์สินของทาง
ราชการ (ข้อ ๓) และแนวทางการยืมทรัพย์สินของทางราชการ (ข้อ ๔) แล้วแต่กรณี     
 ๗. แนวทางการจัดเก็บ เก็บรักษา และจ าหน่ายของกลาง    
  ๗.๑ ถือปฏิบัติตามระเบียบส านักงานต ารวจแห่งชาติ ว่าด้วยการเก็บรักษาและการจ าหน่าย
ของกลาง พ.ศ. ๒๕๖๕    
  ๗.๒ รองผู้ก ากับการ (สอบสวน) สถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง หรือผู้รักษาการแทน รับผิดชอบ
การควบคุมดูแลการปฏิบัติ  เกี่ยวกับเก็บรักษา และจ าหน่ายของกลาง    
  ๗.๓ ผู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง หรือผู้รักษาการแทนตรวจสมุดยึดทรัพย์และของ
กลางเดือนละ ๑  ครั้ง ว่าพนักงานสอบสวนได้จัดการไปถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่   
  ๗.๔ พนักงานสอบสวน รับผิดชอบการจดบันทึกรูปพรรณของของกลางในรายงานประจ าวัน
และสมุดยึดทรัพย์ของกลาง พร้อมระบุเลขล าดับ และติดเลขล าดับก ากับไว้ที่ของกลางด้วย ก่อนน าไปเก็บรักษา 
ในตู้เก็บรักษาของกลาง ที่ลงกุญแจเรียบรอย กรณีของกลางนั้นมีค่ามาก เช่น เครื่องเพชร เครื่องทองรูปพรรณ 
เงินจ านวนมาก หรือเอกสารส าคัญต่าง ๆ หากเก็บรักษาไว้ที่สถานีต ารวจจะไม่ม่ันคง ให้ส่งของกลางที่บรรจุหีบ
ห่อ ไปฝากไว้ ที่กองบังคับการต ารวจภูธรจังหวัดนราธิวาส หากเก็บรักษาไว้ที่กองบังคับการต ารวจภูธรจังหวัด
นราธิวาส จะไม่ม่ันคง ให้ส่งของกลางไปฝากไว้ที่กองการเงิน ส านักงานต ารวจแห่งชาติ โดยให้ลงชื่อผู้ยึด ผู้มอบ 
ผู้รับ ไว้ในสมุดยึดทรัพยฺ์ของกลาง และรายงานประจ าวันเป็นส าคัญ    
  ๗.๕ หัวหน้างานสอบสวน สถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง รับผิดชอบการเก็บรักษาลูกกุญแจตู้
เก็บรักษาของกลาง    
  ๗.๖ เมื่อเห็นว่าของกลางที่เก็บรักษาไว้นั้น หมดความจ าเป็นที่จะเก็บรักษาไว้ต่อไป             
ให้ด าเนินการตามข้อ 415 ข้อ 416 หรือข้อ 417 แล้วแต่กรณี    
  ๗.๗ ของกลางในคดีอาญาที่ทราบตัวผู้มีสิทธิจะได้รับของคืนอยู่แล้ว เมื่อเจ้าหน้าที่ได้แจ้งหรือ
ประกาศให้ทราบ แต่ ผู้นั้นยังไม่มารับของไปเกินกว่า 1 ปี นับแต่วันที่แจ้งหรือประกาศให้ทราบ ให้ริบของกลาง
นั้น เป็นของรัฐบาล และ หมายเหตุไว้ในบัญชีแล้วจัดการต่อไปดังเช่นของที่ต้องริบ   
  ๗.๘ ของกลางในคดีอาญาที่ไม่ทราบตัวผู้มีสิทธิจะได้รับของคืน ให้ประกาศหาเจ้าของในกรณี
ที่ประกาศไปแล้ว 5  ปี นับแต่วันประกาศ ยังไม่ได้ตัวผู้มีสิทธิมารับของนั้น ให้ริบเป็นของรัฐบาล และจัดการ
ท านองเดียวกัน อนึ่งถ้า ปรากฏตัวผู้มีสิทธิจะได้รับของคืนในระหว่างเวลาประกาศและเจ้าหน้าที่ผู้รักษาได้แจ้ง
ให้ทราบแล้ว แต่ผู้นั้นยังไม่ มารับของคืนไป ให้ถือก าหนดเวลา ๑ ปี นับแต่วันที่ผู้มีสิทธิได้ทราบ เว้นแต่ 
ก าหนดเวลา ๕ ปี ที่ประกาศไว้ครบ ก าหนดก่อน ให้ถือตามก าหนดเวลาที่เร็วกว่า    
   
 

 
/๗.๙ ของกลาง… 
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  ๗.๙ ของกลางอย่างอ่ืนที่ปรากฏตัวผู้มีสิทธิได้รับตามกฎหมายแล้ว แต่ผู้นั้นยังไม่มารับของไป
หากเป็น อสังหาริมทรัพย์ภายในก าหนดเวลา 10 ปี หรือ สังหาริมทรัพย์ภายในก าหนดเวลา 5 ปี นับแต่วันที่ผู้
นั้นมีสิทธิ จะได้รับของไปจากเจ้าหน้าที่ผู้รักษา ให้ริบเป็นของรัฐบาล และจัดการท านองเดียวกับที่กล่าวมาแล้ว 
ทั้งนี้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รักษาแจ้งหรือประกาศให้ผู้นั้นมารับของคืนเสีย    
  ๗.๑๐ การแจ้งหรือประกาศของเจ้าหน้าที่ตามที่กล่าวมาแล้วนั้น เจ้าหน้าที่ผู้รักษาไม่จ าเป็น
จะต้องค านึงว่าผู้มีสิทธิ ควรจะได้รับไม่ได้ทราบข้อความที่แจ้งหรือประกาศ เป็นเหตุให้ผู้นั้นได้รับของคืน              
แต่หากภายในก าหนดเวลาที่กล่าว ผู้มีสิทธิควรได้รับ ได้แสดงความประสงค์ที่จะรับของคืน แต่มีเหตุขัดข้องมา
รับของนั้นไปไม่ได้ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รักษาพิจารณาเหตุผลความจ าเป็นจะผ่อนผันให้เวลาแก่ผู้นั้นต่อไปอีกตาม
สมควรก็ได้ หากผู้มีสิทธิควรได้รับของกลางนั้น แสดงความจ านงว่าไม่ต้องการรับของคืนและขอมอบให้แก่
รัฐบาล ดังนี้ ให้ผู้มีหน้าที่จัดการ บันทึกให้ผู้นั้นลงนามไว้เป็นหลักฐาน ให้ลงนามมอบไว้ในบัญชีของกลาง                 
และรายงานประจ าวัน แล้วจัดการจ าหน่ายตามระเบียบฯ ต่อไป    
  ๗.๑๑ ของกลางซึ่งตกเป็นของรัฐบาล หรือเป็นของที่บุคคลมีได้โดยชอบด้วยกฎหมาย ของ
กลางเหล่านั้นเป็นของที่ ควรขาย เช่น อาวุธปืน เมื่อจะขายก็ให้ขายแก่บุคคลผู้ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานให้
มีอาวุธปืนได้ เว้นแต่จะมี ระเบียบให้ปฏิบัติเป็นอย่างอ่ืน    
  ๗.๑๒ ของกลางซึ่งตกเป็นของรัฐบาลและเป็นของที่ช ารุดเสียหาย ไม่มีราคา เป็นของที่
ปราศจากราคา โดยสภาพ ของมันเอง หรือเป็นของบุคคลไม่อาจมีได้โดยชอบด้วยกฎหมาย เป็นของที่ไม่ควร
ขายให้ส ารวจเสนอผู้บังคับบัญชา สั่งท าลายเสีย หรือส่งไปยังเจ้าหน้าที่แผนกการแห่งของนั้น แล้วแต่กรณี    
  ๗.๑๓ ของกลางอย่างใดที่เป็นโบราณวัตถุหรือเป็นของแปลกประหลาด ซึ่งควรจะเก็บไว้เป็น
เครื่องประดับสถานที่ ราชการหรือพิพิธภัณฑสถาน เป็นของที่ไม่ควรขายหรือท าลาย    
  ๗.๑๔ ของกลางอยางใดที่เป็นของใหญ่โต หรือมีจ านวนมาก หรือที่ท าการไม่มีสถานที่จัดเก็บ
เพียงพอ ไม่สามารถ จะน ามาเก็บรักษาไว้ได้ ให้ฝากไว้ยังสถานีต ารวจอ่ืนเก็บรักษาไว้จนกว่าจะมารับคืนไป         
แล้วให้ สถานีต ารวจนั้นรับ ฝากไว้ลงรายงานประจ าวันและสมุดยึดทรัพย์ของกลางตามระเบียบ หากจ าเป็นต้อง
จัดหาสถานที่ อ่ืนนอกจากตามวรรคหนึ่งในการเก็บรักษาของกลางและจัดจ้างผู้ ดูแลรักษาสถานที่                               
ก็ให้ด าเนินการตามระเบียบของกลาง ราชการว่าด้วยการพัสดุ    
  ๗.๑๕ ของกลางอยางใดเห็นวาหากเก็บรักษาไว้ อาจเน่าเปื่อยเสียหายได้ก่อนที่คดีจะส่งฟ้อง
ศาลจะจ าหน่ายหรือป้องกันมิให้เน่าเปื่อยก็ให้จัดการไปตามสมควร เช่น เนื้ อโค กระบือ สุกร จะขายเอาเงิน 
เก็บรักษาไว้ก็ได้ ถ้าของ กลางรายใดมีการเถียงกรรมสิทธิ์หรือเป็นพยานหลักฐานส าคัญประกอบคดี                       
หากกระท าไป จะเกิดการคัดค้านได้ในภายหลัง ให้ระงับไม่ต้องขายหรือจัดการดังกล่าวมาข้างต้น    
  ๗.๑๖ ของกลางอย่างใดจับได้ โดยสงสัยว่าจะเป็นสิ่งของที่ได้มาจากการกระท าความผิดให้ผู้
อ้างว่าเป็นเจ้าของน าหลักฐานมาแสดง หากน าหลักฐานมาแสดงไม่ได้ หรือไม่น ามาก่อนก็ดี ให้พนักงาน
สอบสวน ส่งของกลางนั้นไป ตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติอาชญากร ส านักงานต ารวจแห่งชาติ หากไม่ตรง
กับบัญชีที่มีผู้มาร้องทุกข์ของ หายไว้ ให้ออกประกาศหาเจ้าของ โดยติดไว้ที่หน้าสถานีต ารวจเช่นเดียวกับการ
เก็บของตก    
  ๗.๑๗ ผู้รักษาของกลางคนใดจงใจหรือเลินเล่อ ละเลย หรือดัดแปลงแก้ไขของกลางให้
เปลี่ยนไปจากสภาพที่เป็น อยู่เดิม จงใจหรือเลินเล่อส ารวจของกลางให้ผิดไปจากความจริง หรือน าของกลาง 
 

 
 

/ที่ยังไม่ควร… 
 
 
 



 
 
ที่ยังไม่ควรจ าหน่าย ไปจ าหน่าย จนเป็นเหตุให้เกิดการเสียหายขึ้น หรือเอาของกลางไปใช้โดยมิใช่เพ่ือการรักษา
ของนั้น หรือยักยอกไว้เป็นของตน เสีย นอกจากจะต้องได้รับโทษอันจะพึงมีตามกฎหมาย หรือโทษตาม
พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือนที่ ใช้อยู่แล้ว ยังจะต้องชดใช้ราคาของ หรือค่าเสียหายแทน              
อีกส่วนหนึ่งด้วย    
  ๗.๑๘ เมื่อมีการแต่งตั้งให้ไปรับต าแหน่งที่อ่ืน ผู้มีหน้าที่เก็บรักษาของกลางและผู้ที่จะมารับ
หน้าที่ใหม่จะต้องส่งมอบของกลางแก่กันให้เสร็จก่อนเดินทางไปรับต าแหน่งใหม่  แต่หากฝ่ายหนึ่งฝ่ายใดไม่
สามารถ เดินทางมารับมอบ ของกลางได้ภายในเวลาที่ก าหนดได้ ให้มอบของกลางให้แก่ผู้รักษาราชการแทน 
รับไว้ แล้วมีผู้มารับต าแหน่งใหม่ ให้ด าเนินการรับมอบหมายของกลางจากผู้รักษาราชการให้แล้วเสร็จภายใน 
15 วัน นับแต่วันเดินทางมารับต าแหน่งใหม่ หน้าที่ของผู้รับมอบต้องส ารวจสิ่งของให้ถูกต้องตรงกับรายการ                 
ในบัญชี  ของกลางใดไม่ส่งมอบด้วย เหตุใด ให้หมายเหตุไว้ให้ชัดเจน แล้วลงชื่อก ากับไว้ทั้งผู้มอบและผู้รับมอบ 
เมื่อรับมอบแล้วให้เสนอผู้บังคับบัญชา ทราบ หากมีการบกพร่องก็ให้ผู้บังคับบัญชาสั่งด าเนินการสอบสวนต่อไป 
เมื่อผู้รับมอบได้ลงชื่อ รับมอบของกลาง แล้ว ถือว่าได้รับของกลางไว้ถูกต้องตามจ านวนที่ปรากฏในบัญชี และผู้
มอบก็พ้นจากหน้าที่ และความรับผิดชอบ เท่าที่ปรากฏในบัญชีของกลางที่มีอยู่อย่างไม่บกพร่องในขณะที่ รับ
มอบต่อกันเท่านั้นหากปรากฏว่าขาดตกบกพร่อง ในจ านวนสิ่งของขึ้นภายหลังผู้รับมอบจะต้องเป็นผู้รับผิด    
  ๗.๑๙ ผู้มีหน้าที่รักษาของกลางจะมอบหน้าที่รักษาของกลางให้ผู้อยู่ในบังคับบัญชารักษาแทน
ก็ได้ ในกรณีของกลางบางสิ่งบางอย่างนั้นเป็นของไม่สลักส าคัญ หรือเป็นของที่สมควรจะมอบหมายได้ หรือด้วย
ความจ าเป็นในหน้าที่ชั่วคราว แต่การมอบหน้าที่นี้จะต้องรับผิดชอบเมื่อเกิดการเสียหายขึ้น เว้นแต่จะพิสูจน์ได้
ว่าเป็นเพราะเหตุสุดวิสัยหรือไม่สามารถจะคุ้มครองได้   
  ๗.๒๐ การเก็บรักษาเอกสารและวัตถุของกลางต่าง ๆ ซึ่งต้องหรือไม่ต้องส่งไปตรวจพิสูจน์ที่
กองพิสูจน์หลักฐาน ให้ปฏิบัติตามค าแนะน าในเอกสารคู่มือของกองพิสูจน์หลักฐานตามข้อ 419 เอกสาร                      
และวัตถุของกลางใดที่จ าเป็นจะต้องตรวจพิสูจน์ ให้พนักงานสอบสวนรีบส่งไปยังกองพิสูจน์หลักฐาน ส านักงาน
ต ารวจแห่งชาติ โดยเร็ว พร้อมกับบันทึกแสดงรายละเอียดของ เอกสารและวัตถุของกลางที่ได้มา โดยให้
พนักงานสอบสวนปฏิบัติ  ดังต่อไปนี้    
   (1) การส่งเรื่องไปให้ตรวจพิสูจน์ ให้พนักงานสอบสวนแจ้งข้อหา พฤติการณ์
ข้อเท็จจริงในกรณีเรื่องนั้นๆ ให้ ชัดเจนตลอดจนชื่อผู้เสียหาย ชื่อผู้ต้องหา พยานเอกสาร พยานวัตถุ ตรวจหรือ
เก็บได้ที่ไหนเมื่อใด ความประสงค์ ในการที่จะให้ท าการตรวจพิสูจน์ และข้อความอ่ืน ๆ ที่สมควรแจ้ งไปให้
ทราบ    
  
   (2) เอกสารหรือวัตถุของกลางใดที่จะต้องส่งไปตรวจพิสูจน์ ให้ส่งไปที่กองพิสูจน์
หลักฐานโดยเร็วที่สุด เพ่ือไม่ให้เสียผลในการตรวจพิสูจน์   
   (3) เอกสารหรือวัตถุของกลางที่ได้มา ให้บันทึกลักษณะสภาพ สถานที่ วันเวลาที่พบ
เอกสารหรือวัตถุของกลางนั้นๆ โดยจดบันทึกเป็นข้อความสั้น ๆ หรือบันทึกลงในแผนที่สังเขป หรือถ้าสามารถ
จะถ่ายภาพของกลางและสถานที่พบได้ก็ให้ท าการถ่ายภาพไว้ด้วย    
   (4) เอกสารหรือวัตถุของกลางใด ต้องท าเครื่องหมายเพ่ือให้จดจ าได้ ก็ให้ท า
เครื่องหมายไว้ตามค าแนะน าในเอกสารคู่มือของกองพิสูจน์หลักฐาน    
    
 

 
/(5) การบรรจุ… 

 
 

-๙- 



 
 
 
   (5) การบรรจุหีบห่อเอกสารหรือวัตถุของกลางนั้นจะต้องท าให้เรียบร้อย ตีตราครั่ง
และมีป้ายบอกชื่อคดี ชนิด  จ านวนของกลาง โดยแยกออกเป็นรายปี   
   (6) การรับการส่งเอกสารหรือวัตถุของกลางแต่ละครั้งนั้น จะต้องมีหลักฐานในการ
รับส่งทุกครั้ง    
   (7) การส่งเอกสารหรือวัตถุของกลางไปท าการตรวจพิสูจน์ ให้บันทึกข้อความตาม
แบบที่ก าหนดส่งไปพร้อมกับ เอกสารหรือวัตถุของกลางที่ขอให้ท าการตรวจพิสูจน์   
   (8) เมื่อได้รับแจ้งจากกองพิสูจน์หลักฐานให้มารับของกลางซึ่งได้ท าการตรวจพิสูจน์
เสร็จแล้ว ต้องมารับคืนโดยเร็วที่สุด นับจากวันที่ได้รับแจ้ง    
   (9) ในกรณีที่บรรจุหีบห่อและการน าส่งของกลางไม่เป็นไปตามระเบียบฯ ที่ก าหนด
กองพิสูจน์หลักฐานอาจไม่รับ ตรวจพิสูจน์ให้ก็ได้   
   (10) การปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเอกสารหรือวัตถุของกลางไปท าการตรวจพิสูจน์
ตลอดจนการเก็บรักษาและบรรจุหีบห่อเอกสารหรือวัตถุของกลางแต่ละประเภท ให้ปฏิบัติตามค าแนะน า ใน
เอกสารคู่มือของกองพิสูจน์หลักฐาน    
 
  
  
 ๘. แนวทางการจัดเก็บส านวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร    
  ๘.๑ รอง ผกก.(สอบสวน) สถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง หรือผู้รักษาการแทน รับผิดชอบการ
เก็บรักษา พร้อมทั้งเก็บรายละเอียดแนวทางการจัดเก็บรักษาของกลางที่ยึด อายัด เพ่ือป้องกันไม่ให้ ถูก
สับเปลี่ยน หรือไม่น าเข้าระบบ หรือเข้าระบบบางส่วน เพ่ือแลกกับการเรียกรับผลประโยชน์ทั้งทางคดีและรับ
ทรัพย์สิน                 มีระบบควบคุมที่เพียงพอ และเหมาะสม ตามประเภท    
  ๘.๒ เจ้าหน้าที่ธุรการคดี สถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้างาน
สอบสวน รับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้    
   (๑) จัดท าบัญชีคุมส านวนแยกเป็นรายปี โดยแยกประเภทส านวนเป็น คดีอาญา        
และคดีจราจร พร้อมระบุรายละเอียดของ ส านวน มีเลขคดี ชื่อพนักงานสอบสวน ข้อกล่าวหา เลขบัญชีของ
กลางที่ยึด อายัด ซึ่งตรงกับสมุดคุมบัญชีของกลาง เพ่ือป้องกันไม่ให้ถูกสับเปลี่ยน หรือไม่น าเข้าระบบ หรือเข้า
ระบบบางส่วน เพ่ือแลกกับการเรียกรับผลประโยชนทั้งทางคดีและ รับทรัพย์สิน มีระบบควบคุมที่เพียงพอ และ
ให้จัดท าบัญชี ส านวนในระบบอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วย เพ่ือสะดวกแก่การตรวจสอบและค้นหา    
   (๒) ออกค าสั่งผู้รับผิดชอบการเก็บส านวน    
   (๓) จัดสถานที่เก็บส านวนให้เป็นระบบ เป็นสัดส่วน    
  
 
 ๙. แนวทางการเผยแพร่ เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ    
  ๙.๑ ผู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง รับผิดชอบการควบคุม ดูแลการปฏิบัติ และ
เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของทางราชการและของบริจาคให้แก่ข้าราชการต ารวจใน
สังกัด รับทราบและถือปฏิบัติ    

   
 

/๙.๒ จัดท าประกาศ… 
 

-๑๐- 



 
 
 
  ๙.๒ จัดท าประกาศสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง เรื่อง การจัดการทรัพย์สินของทางราชการ
ของบริจาค และการ จัดเก็บของกลางและส านวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร และแจ้งให้ข้าราชการ
ต ารวจ ในสังกัดทราบโดยทั่วกัน    
  ๙.๓ แจ้งแนวทางการปฏิบัติ รวมถึง ระเบียบ ค าสั่ง ข้อสั่งการที่เกี่ยวข้อง ให้แก่ข้าราชการ
ต ารวจในสังกัดทราบ ในการประชุมบริหารสถานีต ารวจภูธรแหลมฉบังประจ าเดือน   
   ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

        ประกาศ ณ วันที่ 6 ตุลาคม พ.ศ. 2566 

     

 

        พันต ารวจเอก 
       
        ( ปพนพันธ์  ใบยา )  
  ผู้ก ากับการ สถานีต ารวจภูธรแหลมฉบัง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-๑๑- 



การจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค 
 
 

 
 

 
 

 
 



 
 

 
 

 
 
 
 



 
 

กำรจัดเก็บของกลำง 

 

 



 
 

 


