
     
ประกาศ สถานีต ารวจภูธรนาโยง 

เรื่อง การจัดการทรัพย์สินของราชการ ของบริจาค และการจัดเก็บของกลางและส านวน
การสอบสวน คดีอาญาและคดีจราจร  

ด้วยสถานีต ารวจภูธรบ้านนาโยง มีความมุ่งมั่นในการบริหารและจัดการทรัพย์สินของราชการ  ของ
บริจาค การจัดเก็บของกลาง และส านวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร เพื่อให้มีการจัดเก็บ การเบิกจา่ย 
น าไปใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหนา้ที่ต ารวจ เป็นไปอยา่งโปรง่ใส มีประสิทธิภาพ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุด
ในเชิงภารกิจของส านักงานต ารวจแห่งชาติ ในการนี้จึงได้ก าหนดจัดท ามาตรการจัดการทรัพย์สินของราชการ ของ
บริจาค และการจัดเก็บของกลาง และส านวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติในการ
จัดการทรัพย์สนิของราชการและของบริจาคส าหรับให้เจ้าหน้าที่ต ารวจถือปฏิบัติโดยทั่วกัน   

๑. ค านิยาม   

๑.๑ “สถานีต ารวจ” หมายความว่า สถานีต ารวจ   

๑.๒ “ทรัพยส์นิของทางราชการ” หมายความว่า พัสดุ วัสดุ ครุภัณฑ์ของสถานีต ารวจที่มีไว้เพ่ือใช้ร่วมกันเพื่อ
ประ โยชน์ของทางราชการ   

๑.๓ “ของบริจาค” หมายความวา เงินหรือพัสดุที่มีผู้มอบให้แกส่ถานีต ารวจเพ่ือใชใ้นกิจการของสถานีต ารวจโดย 
ระบุวัตถุประสงค์ไวช้ัดเจน   

๑.๔ “วัสด”ุ หมายความวา่ สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุการใชง้านไม่
นาน  สิ้นเปลืองหมดไป หรือเปลี่ยนสภาพในระยะเวลาอันสั้น   

๑.๕ “ครุภัณฑ”์ หมายความว่า สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุการใช้งานนาน  ไม่
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น   

๑.๖ “ผู้ขอยืม” หมายความว่า สถานีต ารวจหรือเจ้าหนา้ที่ของสถานีต ารวจ   

๑.๗ “ผู้ให้ยืม” หมายความวา ผู้มีอ านาจอนุมัติให้ยืม   

๑.๘ “ผู้มีอ านาจอนุมัติใหยื้ม” หมายความว่า หัวหนา้สถานีผูใ้ห้ยืม หรือหัวหนา้งานพัสดุ หรือเจ้าหนา้ที่อื่นที่
หัวหนา้สถานีผูใ้ห้ยืมมอบหมาย   

๑.๙ “ของกลาง” หมายความวา่ วัตถุใด ๆ หรือทรัพยส์ิน ซึ่งตกมาอยูใ่นความคุม้ครองของเจ้าพนักงาน โดย 
อ านาจของกฎหมายหรือโดยหนา้ที่ในทางราชการ และไดย้ึดไว้เป็นของกลางเพ่ือพิสูจนใ์นทางคดี หรือเพ่ือจัดการ
อยา่งอื่นตามหนา้ที่ราชการ   

/๑.๑๐ “ส านวน...   
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 ๑.๑๐ “ส านวนคดีอาญาทั่วไป” หมายความว่า ส านวนการสอบสวนคดีที่กลา่วหาว่าผูใ้ดกระท าความผิดตาม
ประมวลกฎหมาย อาญา และกฎหมายอื่นที่มีโทษทางอาญา ยกเว้นคดีจราจรทางบก   
๑.๑๑ “ส านวนคดีจราจรทางบก” หมายความวา ส านวนการสอบสวนคดีที่กล่าวหาว่าผูใ้ด ขับรถในทางโดย
ประมาทเป็นเหตุให ้ เกิดอันตรายแก่ชีวิต และหรือทรัพยส์ินของผูอ้ื่น ซึ่งเปน็ความผิด ตามพระราชบัญญัติจราจร
ทางบก พ.ศ.๒๕๒๒ มาตรา ๔๓(๔)  และมาตรา ๗๘ ประมวลกฎหมายอาญา มาตรา ๓๙๑ มาตรา ๓๐๐ และ
มาตรา ๒๙๑   

๒. แนวทางการจัดการทรัพยส์ินของทางราชการ   
๒.๑ เจา้หนา้ทีธุ่รการสถานีต ารวจภูธรนาโยง รับผิดชอบการลงบัญชีควบคุมทรัพยส์ินของทางราชการในความ
ครอบครองของสถานีต ารวจภูธรนาโยง โดยแยกประเภทของทรัพย์สินของทางราชการ พรอ้มหลักฐานการรับเข้า
บัญชีแล้วเขียนเลขทะเบียนทรัพยส์ินไวท้ี่ตัวทรัพย์สินของทางราชการ   
๒.๒ เจา้หนา้ทีธุ่รการสถานีต ารวจภูธรนาโยง รับผิดชอบการลงบันทึกขอมูลทรัพยส์ินของทางราชการในความ
ครอบครองของสถานีต ารวจภูธรนาโยง ในระบบฐานขอมูล POLIS   
๒.๓ เจา้หนา้ทีธุ่รการสถานีต ารวจสถานีต ารวจภูธรนาโยง รับผิดชอบการเก็บรักษาทรัพย์สินของ
ทางราชการ ในความครอบครองของสถานีต ารวจภูธรนาโยง ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ครบถว้น
และถูกต้องตรงตามบัญช ี  
๒.๔ สารวัตรฝา่ยอ านวยการสถานีต ารวจภูธรนาโยง หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจากผูก้ ากับการสถานีต ารวจภูธรนา
โยง เป็นผู้รับผิดชอบการควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องในการบันทึกขอ้มูลบัญชีทรัพย์สิน ของทางราชการใน
ความครอบครองของสถานีต ารวจภูธรนาโยง 
๒.๕ ข้าราชการต ารวจในสังกัดสถานีต ารวจภูธรนาโยง ถือปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการทรัพยส์ินของทางราชการ 
ตามระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐   

๓. แนวทางการเบิกจา่ยทรัพยส์ินของทางราชการ   
๓.๑ หัวหนา้งานในสังกัดสถานีต ารวจภูธรนาโยง ที่มีความประสงค์ใชท้รัพยส์ินของทางราชการ เป็นผู้รับผิดชอบ
การเบิก ทรัพย์สินของทางราชการจากหนว่ยงาน   
๓.๒ สารวัตรฝา่ยอ านวยการสถานีต ารวจภูธรนาโยง หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจากผูก้ ากับการสถานีต ารวจภูธรนา
โยง เป็นผู้รับผิดชอบการตรวจสอบเอกสารขอเบิกทรัพย์สินทางราชการและเสนอผู้ก ากับการ สถานตี ารวจภูธรนา
โยง พิจารณา  อนุญาต/ไมอ่นุญาต การสั่งจ่ายทรัพยส์ินของทางราชการ โดยพิจารณา ถึงความเหมาะสม ความ
คุ้มคา่ และความจ าเป็นในการปฏิบัติราชการ   
๓.๓ เจา้หนา้ทีธุ่รการสถานีต ารวจภูธรนาโยง รับผิดชอบการบันทึกขอมลูการจา่ยทรัพย์สินของทางราชการให้
ถูกตอ้งตรงตามความเป็นจริง   
๓.๔ เจา้หนา้ทีธุ่รการสถานีต ารวจภูธรนาโยง รับผิดชอบการตรวจนับ และสรุปรายการรับ-จ่าย และจ านวน
คงเหลือ รวมถงึมูลค่าคงเหลอืของทรัพยส์ินของทางราชการในความครอบครองของสถานีต ารวจภูธรนาโยง ให้
ผู้บังคับบัญชาทราบทุกสิ้นปงีบประมาณ   
๓.๕ สารวัตรฝา่ยอ านวยการสถานีต ารวจภูธรนาโยง หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจากผูก้ ากับการสถานีต ารวจภูธรนา
โยง เป็นผู้รับผิดชอบการควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องของการเบิกจา่ย การบันทึกบญัชีรายการทรัพย์สินของ
ทางราชการ และ รายงานสรุปผลเบิกจ่ายทรัพยส์ินของทางราชการประจ าปงีบประมาณ   

 
/๓.๖ สารวัตรฝ่ายอ านวยการ 
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๓.๖ สารวัตรฝา่ยอ านวยการสถานีต ารวจภูธรนาโยง หรือผู้รักษาการแทน รับผิดชอบการตรวจสอบทรัพย์สิน ของ
ทางราชการตามรายการในบญัชี และตรวจสอบสภาพทรัพย์สินของทางราชการ ให้พรอ้มใชง้านเสมอ  เป็นประจ า
ทุกเดือน และรายงานให้หัวหนาสถานีทราบภายใน 7 วนั นับแตว่ันที่ได้ด าเนินการ ตรวจสอบ   

๔. แนวทางการบ ารุงรักษาทรัพยส์ินของทางราชการ   
๔.๑ ใหผู้้เบิกทรัพยส์ินของทางราชการ ท าความสะอาด ดูแลรักษาทรัพยส์ินของทางราชการที่เบิกไปใช้งานให้อยู่
ในสภาพสมบูรณ์ ยืดอายุการใชง้าน พรอ้มส าหรับการใช้งาน และสามารถใช้งานได ้อยา่งมีประสิทธิภาพ   
๔.๒ เจา้หนา้ทีธุ่รการสถานีต ารวจภูธรนาโยง รับผิดชอบการจัดท าแผนซอ่มบ ารุงทรัพย์สินของทางราชการใน
ความครอบครองของสถานีต ารวจภูธรนาโยง ตามระยะเวลาที่เหมาะสม   
๔.๓ กรณทีี่ทรัพย์สินของทางราชการที่เบิกไปใช้งาน ช ารุดเสียหายใชก้ารไมไ่ด ้ให้ผู้เบิกทรัพยส์ินของทางราชการ 
แจ้งเจา้หนา้ที่ธุรการสถานีต ารวจภูธรนาโยง เพื่อด าเนินการซ่อมบ ารุงโดยเร็ว   
๔.๔ กรณทีรัพยส์ินของทางราชการที่เบิกไปใช้งานสูญหายไป ให้ผู้เบิกชดใชเ้ป็นพัสดุประเภทชนิด ขนาด 
ลักษณะ และคณุภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยูใ่นขณะที่เบิกไปใช้งาน   

๕. แนวทางการยืมทรัพยส์ินของทางราชการ   
๕.๑ แนวทางการยืม-ใชร้ถยนตข์องทางราชการ   
๕.๑.๑ หัวหนา้งานในสังกัดสถานีต ารวจภูธรนาโยง ที่มีความประสงคใช้รถยนต์ของทางราชการ เปน็ผู้รับผิดชอบ
การยืมรถยนต์ของทางราชการ โดยจัดท าหลักฐานการยืมเปน็ลายลักษณอ์ักษร ตามแบบที่กรมบัญชกีลาง หรือ
ส านักงานต ารวจแห่งชาติก าหนด   
๕.๑.๒ สารวัตรฝ่ายอ านวยการสถานีต ารวจภูธรนาโยง หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจากผู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธร
นาโยง ท าหนา้ที่เปน็ผู้ให้ยืม โดยรับผิดชอบการตรวจสอบเอกสารขอยืมรถยนต ์ของทางราชการ  และเสนอผู้
ก ากับการสถานีต ารวจภูธรนาโยง พิจารณา อนุญาต/ไมอ่นุญาต ให้ยืมรถยนต ์ของทางราชการ โดยค านึงถึงความ
มีประสิทธิภาพ ความคุ้มคา่ และเกิดประโยชนสูงสุดในเชิงภารกิจของรัฐ ประกอบการให้ยืมดว้ย   

๕.๑.๓ เมื่อได้รบัอนุญาตให้ยืมรถยนต ์ของทางราชการแล้ว ผู้ใหย้ืมถือปฏิบัติ ดังนี้   
(๑) ด าเนินการเบิกจา่ยรถยนต์ของทางราชการให้แกผู่้ขอยืมตามระเบียบฯ ที่เกี่ยวข้อง  
(๒) บันทึกขอมูลการเบิก จ่ายรถยนตข์องทางราชการในบัญชีทรัพย์สินของทางราชการในความครอบครองของ
สถานีต ารวจภูธรนาโยง ให้ถูกตอ้งตรงตามความเปน็จริง   
(๓) ผู้ให้ยมืตอ้งก าหนดระยะเวลาสง่คืนรถยนต์ของทางราชการใหส้อดคลอ้งกับเหตุผลความจ าเป็นในการใช ้
รถยนตข์องทางราชการที่ยืมนั้น ทั้งนี้ระยะเวลาการยืมสูงสุดส าหรับการยืมแตล่ะคราว ไม่ควรเกิน ๑ เดือน นับ
จากวันที่ยืม หรือระยะเวลาที่ส านักงานต ารวจแห่งชาติก าหนด แต่หากมคีวามจ าเปน็อาจขอขยายระยะเวลาการ 
ยืมต่อไปได ้โดยด าเนินการใหม้ีหลักฐานการยืมที่ครอบคลมุระยะเวลายืมที่ขยายออกไป โดยน าข้อ ๔.๑.๑ มาใช ้
โดยอนุโลม   

/(๔) เมื่อครบ... 
 
 
 
 
 

๔  



(๔) เมื่อครบก าหนดยืมแล้ว หากผูข้อยืมยังไม่ส่งคืนรถยนตข์องทางราชการที่ยืมไป ผูใ้หย้ืมเปน็ผู้รับผดิชอบการ
ติดตามทวงทรัพยส์ินที่ให้ยมืไปคืนภายใน 5 วัน นับแตว่ันครบก าหนด   

๕.๑.๔ เมื่อได้รบัอนุญาตใหยืมรถยนตข์องทางราชการแล้ว ให้ผูข้อยืมถือปฏิบัติ ดังนี้  

(๑) ใชร้ถยนตข์องทางราชการที่ยืม เพื่อการปฏิบัติราชการ หรือกิจการใด ๆ ที่เป็นไปเพ่ือประโยชนข์องทาง
ราชการ ตามระเบียบที่ ส านักงานต ารวจแห่งชาติก าหนดเท่านั้น   

(๒) ท าความสะอาด ดูแลรักษา รถยนตข์องทางราชการอยางสม่ าเสมอ เพื่อให้รถยนต์ของทางราชการอยูใ่น
สภาพสมบูรณ ์ยืดอายุการใชง้าน พรอ้มส าหรับการใช้งาน และสามารถใชง้านได ้อยา่งมีประสิทธิภาพ   

(๓) เมื่อเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติราชการแล้ว ผู้ยืมตอ้งน ารถยนต์ของทางราชการมาเก็บรักษาไวใ้นสถานที่ที่
ก าหนด  และด าเนินการส่งคืนแก่เจา้หนา้ที่ธุรการเพื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลในบญัชีการเบิกจ่ายทรัพย์สินของ
ทางราชการต่อไป   

(๔) กรณีรถยนตข์องทางราชการที่ยืมเกิดช ารุดเสียหายใชก้ารไมไ่ด ้หรือสูญหายไปใหผู้ข้อยืมด าเนินการแก้ไข
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียคา่ใชจ้่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่าง
เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เปน็อยูใ่นขณะยืม   

๕.๒ แนวทางการยืม-ใชอ้าวุธปนื และยุทธภัณฑ์ของทางราชการ   

๕.๒.๑ ข้าราชการต ารวจในสังกัดสถานีต ารวจภูธรนาโยง ถือปฏิบัติเกี่ยวกับอาวุธ  ยุทธภัณฑใ์นความ
ครอบครองของสถานีต ารวจภูธรนาโยง ตามกฎหมาย ระเบียบ และขอสัง่การ ดังต่อไปนี้  

 (๑) ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสด ุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐   

(๒) หนังสือส านักงานต ารวจแห่งชาติ ด่วนที่สุด เลขที่ 0008.421/ว 44ลงวันที่ 30 กันยายน 2559 
เรื่อง  ก าชับการปฏิบัติและก าหนดมาตรการในการควบคมุและการตรวจสอบ เกี่ยวกับการใช้อาวุธปืนของทาง
ราชการ   

(๓) วิทยใุนราชการ ส านักงานต ารวจแหง่ชาติ ดว่นที่สุด เลขที่ 0007.22/4966 ลงวันที่ 31 ตุลาคม 2565   

๕.๒.๒ หัวหนา้งานในสังกัดสถานีต ารวจภูธรนาโยง ที่มีความประสงค์ใชอ้าวุธปนื และยุทธภัณฑ์ของทางราชการ 
เป็นผู้รับผิดชอบการยืมอาวุธปืน และยุทธภัณฑ์ของทางราชการ โดยจัดท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณอ์ักษร 
ตามแบบที่กรมบัญชีกลาง หรือส านักงานต ารวจแห่งชาติก าหนด   

๕.๒.๓ สารวัตรฝ่ายอ านวยการสถานีต ารวจภูธรนาโยง หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจากผู้ก ากับการสถานี ต ารวจภูธร
นาโยง ท าหนา้ที่เปน็ผู้ให้ยืม โดยรับผิดชอบการตรวจสอบเอกสารขอยืมอาวุธปนื และยุทธภัณฑ์ของทางราชการ 
และเสนอผู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธรนาโยง พิจารณา อนุญาต/ไมอ่นุญาต ให้ยืมอาวุธปนื  และยทุธภัณฑข์อง
ทางราชการ โดยค านึงถึงความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มคา่ และเกิดประโยชนส์ูงสุดในเชิงภารกิจของรัฐ
ประกอบการให้ยืมดว้ย   

 

 



/๕.๒.๔ เมื่อได้รับ...  
 

๕  
๕.๒.๔ เมื่อได้รบัอนุญาตให้ยืมอาวุธปนื และยุทธภัณฑ์ของทางราชการแล้ว ผู้ใหย้ืมถือปฏิบัติ ดังนี้   
(๑) ด าเนินการเบิกจายอาวุธปนื และยุทธภณัฑ์ของทางราชการใหแ้ก่ผู้ขอยืมตามระเบียบฯ ที่
เกี่ยวข้อง   
(๒) บันทึกข้อมูลการเบิกจายอาวุธปนื และยุทธภัณฑ์ของทางราชการในบัญชีทรัพยส์ินของทางราชการในความ
ครอบครองของสถานีต ารวจภูธรนาโยง ให้ถูกตอ้งตรงตามความเป็นจริง   
(๓) ผู้ให้ยมืตอ้งก าหนดระยะเวลาสง่คืนอาวุธปนื และยุทธภัณฑข์องทางราชการให้สอดคลอ้งกับเหตุผลความ
จ าเป็นในการใชอ้าวุธปืน และยุทธภัณฑข์องทางราชการที่ยืมนั้น ทั้งนี้ระยะเวลาการยืม สูงสุดส าหรับการยืมแต่
ละคราวไม่ควรเกิน ๑ เดือน นับจากวันที่ยืม หรือระยะเวลาที่ส านักงานต ารวจแห่งชาติก าหนด แตห่ากมีความ
จ าเป็นอาจขอขยายระยะเวลาการยืมต่อไปได้ โดยด าเนินการให้มีหลักฐานการยืมที่ครอบคลุม ระยะเวลายืมที่
ขยายออกไป โดยน าข้อ ๔.๒.๒ มาใชโ้ดยอนุโลม   
(๔) เมื่อครบก าหนดยืมแล้ว หากผูข้อยืมยังไม่สง่คืนอาวุธปืน และยุทธภัณฑ์ของทางราชการที่ยืมไป ผูใ้ห้ยืมเปน็
ผู้รับผิดชอบการติดตามทวงทรัพยส์ินที่ให้ยมืไปคืนภายใน 5 วัน นับแตว่นัครบก าหนด   
(๕) เรียกตรวจสอบ และตรวจนับอาวุธยุทธภัณฑ์ของสถานีต ารวจภูธรนาโยง ประจ าสัปดาห ์เพื่อให้มีความพรอ้ม
ต่อการใช้งานในภารกิจประจ าวัน   

๕.๒.๕ เมื่อได้รบัอนุญาตให้ยืมอาวุธปนื และยุทธภัณฑ์ของทางราชการแล้ว ใหผู้้ขอยืมถือปฏิบัติ ดังนี้   

(๑) ใชอ้าวุธปืน และยุทธภัณฑ์ของทางราชการที่ยืม เพื่อการปฏิบัติราชการหรือกิจการใด ๆ ที่เปน็ไปเพ่ือ
ประโยชนข์องทางราชการ ตามระเบียบที่ส านักงานต ารวจแห่งชาติก าหนดเท่านั้น   
(๒) ท าความสะอาด ดูแลรักษา อาวุธปนื และยุทธภัณฑข์องทางราชการอยางสม่ าเสมอ เพื่อให้อาวุธปืน และ
ยุทธภัณฑ์ของทางราชการอยูในสภาพสมบรูณ์ ยืดอายุการใชง้าน พรอ้มส าหรับการใช้งาน และสามารถใช้งานได้
อยา่งมีประสิทธิภาพ   
(๓) เมื่อเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติราชการแล้ว ผู้ยืมตอ้งน าอาวุธปนื และยุทธภัณฑข์องทางราชการมาเก็บรักษาไว้ใน
สถานที่ที่ก าหนด และด าเนินการส่งคืนแก่เจา้หนา้ที่ธุรการเพื่อด าเนินการบันทึก ข้อมูลในบญัชีการเบิกจา่ย
ทรัพย์สินของทางราชการต่อไป   
(๔) กรณีอาวุธปนืและยุทธภัณฑข์องทางราชการที่ยืมเกิดช ารุดเสียหายใชก้ารไมไ่ด ้หรือสูญหายไป ใหผู้้ขอยืม 
ด าเนินการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใชจ้่ายเอง หรือชดใช้ เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ 
และคุณภาพอยา่งเดียวกัน หรือชดใชเ้ป็นเงินตามราคาที่เปน็อยูใ่นขณะยืม   
๕.๓ แนวทางการยืม-ใชท้รัพยส์ินอื่น ๆ ของทางราชการ   
๕.๓.๑ หัวหนา้งานในสังกัดสถานีต ารวจภูธรนาโยง ที่มีความประสงค์ใชท้รัพยส์ินของทางราชการ เป็น
ผู้รับผิดชอบการยืมทรัพยส์ินของทางราชการ โดยจัดท าหลักฐานการยืมเปน็ลายลักษณ์อักษร ตามแบบที่
กรมบัญชีกลาง หรือส านักงานต ารวจแห่งชาติก าหนด   

/๕.๓.๒ สารวตัร... 
 
 
 



 
 

๖  

๕.๓.๒ สารวัตรฝ่ายอ านวยการสถานีต ารวจภูธรนาโยง หรือผู้ที่ไดร้ับมอบหมายจากผู้ก ากับการสถานี ต ารวจภูธร
นาโยง ท าหนาที่เป็นผู้ให้ยืม โดยรับผิดชอบการตรวจสอบเอกสารขอยืม ทรัพยส์ินของทางราชการ  และเสนอผู้
ก ากับการสถานีต ารวจภูธรนาโยง พิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาต ให้ยืมทรัพยส์ินของทางราชการ  โดยค านึงถึงความ
มีประสิทธิภาพ ความคุ้มคา่ และเกิดประโยชน์สูงสุดในเชิงภารกิจ ของรัฐประกอบการให้ยืมดว้ย   

๕.๓.๓ เมื่อได้รบัอนุญาตให้ยืมทรัพยส์ินของทางราชการแล้ว ผู้ใหย้ืมถือปฏิบัติ ดังนี้   
(๑) ด าเนินการเบิกจา่ยทรัพยส์ินของทางราชการใหแก่ผู้ขอยืมตามระเบียบฯที่เกี่ยวข้อง   
(๒) บันทึกข้อมูลการเบิกจา่ยทรัพยส์ินของทางราชการในบัญชีทรัพยส์ินของทางราชการในความครอบครองของ
สถานีต ารวจภูธรนาโยง ให้ถูกตอ้งตรงตามความเปน็จริง   
(๓) ผู้ให้ยมืตอ้งก าหนดระยะเวลาสง่คืนทรัพย์สินของทางราชการให้สอดคลอ้งกับเหตุผลความจ าเป็นในการใช ้
ทรัพย์สินของทางราชการที่ยืมนั้น ทั้งนี้ระยะเวลาการยืมสูงสุดส าหรับการยืม แต่ละคราวไม่ควรเกิน ๑ เดือน นับ 
จากวันที่ยืม หรือระยะเวลาที่ส านักงานต ารวจแห่งชาติก าหนด แต่หากม ีความจ าเป็นอาจขอขยายระยะเวลาการ 
ยืมตอไปได ้โดยด าเนินการใหม้ีหลักฐานการยืมที่ครอบคลมุระยะเวลายืม ที่ขยายออกไปโดยน าขอ้ ๔.๓.๑ มาใช้
โดยอนุโลม   
(๔) เมื่อครบก าหนดยืมแล้ว หากผูข้อยืมยังไม่สง่คืนทรัพย์สินของทางราชการ   
ที่ยืมไป ผูใ้ห้ยมืเปน็ผู้รับผิดชอบการติดตามทวงทรัพย์สินที่ให้ยืมไปคืนภายใน 5 วัน นบัแตว่ันครบก าหนด   

๕.๓.๔ เมื่อได้รบัอนุญาตให้ยืมทรัพยส์ินของทางราชการแล้ว ใหผู้้ขอยืมถือปฏิบัติ ดังนี้  

(๑) ใชท้รัพยส์ินของทางราชการที่ยืม เพื่อการปฏิบัติราชการ หรือกิจการใด ๆ ที่เป็นไปเพ่ือประโยชนข์องทาง
ราชการ ตามระเบียบที่ ส านักงานต ารวจแห่งชาติก าหนดเท่านั้น   
(๒) ท าความสะอาด ดูแลรักษา ทรัพยส์ินของทางราชการอยางสม่ าเสมอ เพื่อให้ทรัพย์สินของทางราชการอยูใ่น
สภาพสมบูรณ ์ยืดอายุการใชง้าน พรอ้มส าหรับการใช้งาน และสามารถใชง้านได ้อยา่งมีประสิทธิภาพ   
(๓) เมื่อเสร็จสิ้นจากการปฏิบัติราชการแล้ว ผู้ยืมตอ้งน าทรัพยส์ินของทางราชการมาเก็บรักษาไวใ้นสถานที่ที่
ก าหนด และด าเนินการส่งคืนแกเ่จา้หนา้ทีธุ่รการเพื่อด าเนินการบันทึกขอมูลในบญัชี การเบิกจา่ยทรัพยส์ินของ
ทางราชการต่อไป   

(๔) กรณีทรัพยส์ินของทางราชการที่ยืมเกิดช ารุดเสียหาย ใช้การไมไ่ด ้หรือสูญหายไป ให้ผู้ขอยืมด าเนินการแก้ไข
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียคา่ใชจ้่ายเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่าง
เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เปน็อยูใ่นขณะยืม   

๖. แนวทางการจัดการเกี่ยวกับของบริจาค   
๖.๑ การรับของบริจาคให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการรับเงิน   
หรือทรัพยส์ินที่มีผู้บริจาคใหท้างราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ โดยกิจการใด ๆ ที่เกี่ยวขอ้งกับการยืม การเกบ็รักษา และ
การตรวจสอบ ที่ไม่ไดร้ะบุไว้ในระเบียบดังกล่าว ใหถือปฏิบัติตามประกาศฉบับนี้โดยอนุโลม   

/๖.๒ เจา้หนา้ที่...  
 
 
 



 
 

๗  

๖.๒ เจา้หนา้ทีธุ่รการสถานีต ารวจภูธรนาโยง รับผิดชอบการด าเนินการรับบริจาคค าสั่ง ส านักงานต ารวจแห่งชาติ 
เลขที่ ๖๖๙/๒๕๕๑ ลงวันที่ ๓๐ กันยายน ๒๕๕๑ เรื่อง ก าหนดลักษณะและ การมอบอ านาจหนา้ที่การ
รับผิดชอบ   

๖.๓ ในกรณีทีก่ารบริจาคเงิน หรือสิ่งของ ทีม่ีมูลค่าเกินกวา่ที่ก าหนด ใหแ้จ้งกองพลาธิการเพื่อเสนอส านักงาน
ต ารวจแห่งชาติ ขออนุมัติออกใบอนุโมทนาในการบริจาค   

๖.๔ เมื่อได้รับอนุมัติรับบริจาคจากส านักงานต ารวจแหง่ชาติแลว้ ให้ผูก้ ากับการสถานีต ารวจภูธรนาโยง 
มอบหมายเจ้าหนา้ที่ธุรการสถานีต ารวจภูธรนาโยง รับผิดชอบการจัดท าบัญชีคุมทรัพยส์ินของทางราชการ ตาม
ระเบียบที่เกี่ยวข้อง   

๖.๕ การใชท้รัพยส์ินที่ไดร้ับบริจาค ให้เป็นไปตามแนวทางการเบิกจา่ยทรัพยส์ินของทางราชการ (ข้อ ๓) และ
แนวทางการยืมทรัพยส์ินของทางราชการ (ข้อ ๔) แลว้แตก่รณี   

๗. แนวทางการจัดเก็บ เก็บรักษา และจ าหน่ายของกลาง   

๗.๑ ถือปฏิบตัิตามระเบียบส านักงานต ารวจแห่งชาติ ว่าด้วยการเก็บรักษาและการจ าหนา่ยของกลาง พ.ศ.
๒๕๖๕   

๗.๒ รองผู้ก ากบัการ (สอบสวน) สถานีต ารวจภูธรนาโยง หรือผู้รักษาการแทน รับผิดชอบการควบคุมดูแลการ
ปฏิบัต ิ เกี่ยวกับเก็บรักษา และจ าหนา่ยของกลาง   

๗.๓ ผู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธรนาโยง หรือผู้รักษาการแทนตรวจสมุดยึดทรัพยแ์ละของกลางเดือนละ ๑  ครั้ง 
ว่าพนักงานสอบสวนได้จัดการไปถูกตอ้ง ครบถ้วนหรือไม ่ 

๗.๔ พนักงานสอบสวน รับผดิชอบการจดบันทึกรูปพรรณของของกลางในรายงานประจ าวันและสมุดยึดทรัพย์
ของกลาง พรอ้มระบุเลขล าดบั และติดเลขล าดับก ากับไว้ที่ของกลางดว้ย ก่อนน าไปเก็บรักษา ในตู้เกบ็รักษาของ
กลาง ที่ลงกุญแจเรียบรอย กรณีของกลางนั้นมีค่ามาก เช่น เครื่องเพชร เครื่องทองรูปพรรณ เงินจ านวนมาก 
หรือเอกสารส าคัญต่าง ๆ หากเก็บรักษาไว้ที่สถานีต ารวจจะไมม่ั่นคง ใหส้ง่ของกลางที่บรรจุหีบห่อ ไปฝากไว้ ที่
กองบังคับการต ารวจภูธรจังหวัดตรัง หากเก็บรักษาไว้ที่กองบังคับการต ารวจภูธรจังหวัดตรัง จะไมม่ั่นคง ให้สง่
ของกลางไปฝากไว้ที่กองการเงิน ส านักงานต ารวจแหง่ชาติ โดยให้ลงชื่อผู้ยึด ผู้มอบ ผูร้ับ ไวใ้นสมุดยดึทรัพยฺข์อง
กลาง และรายงานประจ าวันเป็นส าคัญ   

๗.๕ หัวหนา้งานสอบสวน สถานีต ารวจภูธรนาโยง รับผิดชอบการเก็บรักษาลูกกุญแจตูเ้ก็บรักษาของกลาง   

๗.๖ เมื่อเห็นว่าของกลางที่เก็บรักษาไว้นั้น หมดความจ าเปน็ที่จะเก็บรักษาไว้ต่อไป ให้ด าเนินการตามข้อ 415 
ข้อ 416 หรือข้อ 417 แลว้แตก่รณี   

๗.๗ ของกลางในคดีอาญาทีท่ราบตัวผูม้ีสิทธิจะไดร้ับของคืนอยูแ่ลว้ เมื่อเจา้หนา้ที่ไดแ้จ้งหรือประกาศให้ทราบ แต ่
ผู้นั้นยังไมม่ารบัของไปเกินกวา่ 1 ปี นับแตว่ันที่แจง้หรือประกาศให้ทราบ ให้ริบของกลางนั้น เป็นของรัฐบาล และ 
หมายเหตุไวใ้นบัญชีแล้วจัดการตอ่ไปดังเช่นของที่ต้องริบ  

/๗.๘ ของกลาง...  



 
๘  

๗.๘ ของกลางในคดีอาญาที่ไมท่ราบตัวผูม้ีสิทธิจะไดร้ับของคืน ให้ประกาศหาเจา้ของในกรณีที่ประกาศไปแล้ว 
5  ปี นับแตว่ันประกาศ ยังไมไ่ดต้ัวผู้มีสิทธิมารับของนั้น ให้ริบเปน็ของรัฐบาล และจัดการท านองเดียวกัน อนึ่งถ้า 
ปรากฏตัวผู้มีสิทธิจะไดร้ับของคืนในระหวา่งเวลาประกาศและเจา้หนา้ที่ผูร้ักษาได้แจ้งใหท้ราบแล้ว แต่ผู้นั้นยังไม ่
มารับของคืนไป ให้ถือก าหนดเวลา ๑ ปี นับแตว่ันที่ผูม้ีสิทธิไดท้ราบ เว้นแต ่ก าหนดเวลา ๕ ปี ที่ประกาศไวค้รบ 
ก าหนดก่อน ให้ถือตามก าหนดเวลาที่เร็วกว่า   
๗.๙ ของกลางอยา่งอื่นที่ปรากฏตัวผูม้ีสิทธิได้รับตามกฎหมายแล้ว แตผู่้้นั้นยังไมม่ารับของไปหากเป็น 
อสังหาริมทรัพย์ภายในก าหนดเวลา 10 ปี หรืออสังหาริมทรัพยภ์ายในก าหนดเวลา 5 ปี นับแตว่ันที่ผูน้ั้นมีสิทธิ 
จะได้รับของไปจากเจ้าหนา้ที่ผู้รักษา ให้รบิเปน็ของรัฐบาล และจัดการท านองเดียวกับที่กล่าวมาแลว้ ทั้งนี้ ให้
เจ้าหนา้ที่ผู้รักษาแจ้งหรือประกาศให้ผู้นั้นมารับของคืนเสีย   

๗.๑๐ การแจ้งหรือประกาศของเจา้หนา้ที่ตามที่กล่าวมาแล้วนั้น เจา้หนา้ที่ผู้รักษาไม่จ าเปน็จะต้องค านึงว่าผูม้ีสิทธิ 
ควรจะไดร้ับไมไ่ดท้ราบขอ้ความที่แจ้งหรือประกาศ เป็นเหตุใหผู้้นั้นได้รับของคืน แต่หากภายในก าหนดเวลาที่
กล่าว ผู้มีสิทธิควรไดร้ับไดแ้สดงความประสงคที่จะรับของคืน แต่มีเหตุขดัขอ้งมารับของนั้นไปไม่ได ้ให้
เจ้าหนา้ที ่ ผู้รกัษาพิจารณาเหตุผลความจ าเปน็จะผอ่นผันให้เวลาแกผู่้นัน้ตอ่ไปอีกตามสมควรก็ได้ หากผู้มีสิทธิ
ควรได้รับของกลางนั้น แสดงความจ านงว่าไม่ต้องการรับของคืนและขอมอบใหแ้ก่รฐับาล ดังน้ี ให้ผูม้ีหนา้ที่จัดการ 
บันทึกให้ผู้นั้นลงนามไว้เป็นหลักฐาน ให้ลงนามมอบไวใ้นบัญชีของกลาง และรายงานประจ าวัน แล้วจดัการ
จ าหนา่ยตามระเบียบฯ ต่อไป   

๗.๑๑ ของกลางซึ่งตกเปน็ของรัฐบาล หรือเป็นของที่บุคคลมีไดโ้ดยชอบดว้ยกฎหมาย ของกลางเหลา่นั้นเปน็ของที่ 
ควรขาย เช่น อาวุธปนื เมื่อจะขายก็ให้ขายแก่บุคคลผู้ไดร้ับอนุญาตจากเจา้พนักงานให้มีอาวุธปนืได ้เว้นแตจ่ะมี 
ระเบียบใหปฏิบัติเป็นอยา่งอื่น   

๗.๑๒ ของกลางซึ่งตกเปน็ของรัฐบาลและเป็นของที่ช ารุดเสียหาย ไม่มีราคา เปน็ของที่ปราศจากราคา โดยสภาพ 
ของมันเอง หรือเปน็ของบุคคลไม่อาจมีได้โดยชอบดว้ยกฎหมาย เปน็ของที่ไม่ควรขายให้ส ารวจเสนอ
ผู้บังคับบัญชา สั่งท าลายเสีย หรือสง่ไปยังเจ้าหนา้ที่แผนกการแหง่ของนั้น แล้วแตก่รณ ี  

๗.๑๓ ของกลางอยา่งใดที่เปน็โบราณวัตถุหรือเปน็ของแปลกประหลาด ซึ่งควรจะเก็บไว้เป็นเครื่องประดับสถานที่ 
ราชการหรือพิพิธภัณฑสถาน เป็นของที่ไม่ควรขายหรือท าลาย   

๗.๑๔ ของกลางอยางใดที่เปน็ของใหญ่โต หรือมีจ านวนมาก หรือที่ท าการไม่มีสถานที่จัดเก็บเพียงพอ ไม่สามารถ 
จะน ามาเก็บรักษาไวไ้ด ้ให้ฝากไวย้ังสถานีต ารวจอ่ืนเก็บรักษาไวจ้นกวา่จะมารับคืนไป แล้วให้ สถานีต ารวจนั้นรับ 
ฝากไวล้งรายงานประจ าวันและสมุดยึดทรพัยข์องกลางตามระเบียบ หากจ าเป็นตอ้งจัดหาสถานที่อื่นนอกจาก
ตามวรรคหนึ่ง ในการเก็บรักษาของกลางและจัดจ้างผู้ดูแลรักษาสถานที่ ก็ให้ด าเนินการตามระเบียบของกลาง
ราชการว่าด้วยการพัสด ุ  

๗.๑๕ ของกลางอยางใดเห็นวาหากเก็บรักษาไว ้อาจเนา่เปื่อยเสียหายไดก่้อนที่คดีจะส่งฟ้องศาล จะจ าหน่ายหรือ
ป้องกันมิให้เน่าเป่ือยก็ใหจ้ัดการไปตามสมควร เชน่ เนื้อโค กระบือ สุกร จะขายเอาเงิน เก็บรักษาไว้ก็ได ้ถ้าของ 
กลางรายใดมีการเถียงกรรมสิทธิ์หรือเปน็พยานหลักฐานส าคัญประกอบคดี หากกระท าไป จะเกิดการคัดค้านได้
ในภายหลัง ให้ระงับไม่ต้องขายหรือจัดการดังกลา่วมาขา้งต้น   



/๗.๑๖ ของกลาง...  
๙  

๗.๑๖ ของกลางอยา่งใดจับได ้โดยสงสัยวาจะเปน็สิ่งของที่ไดม้าจากการกระท าความผิดให้ผู้อ้างว่าเป็นเจ้าของน า 
หลักฐานมาแสดง หากน าหลักฐานมาแสดงไม่ได ้หรือไมน่ ามากอ่นก็ดี ให้พนักงานสอบสวน ส่งของกลางนั้นไป 
ตรวจสอบที่กองทะเบียนประวัติอาชญากร ส านักงานต ารวจแห่งชาต ิหากไมต่รงกับบัญชีที่มีผูม้ารอ้งทุกข์ของ
หายไว้ ให้ออกประกาศหาเจา้ของ โดยติดไว้ที่หน้าสถานีต ารวจเชน่เดียวกับการเก็บของตก   

๗.๑๗ ผูร้ักษาของกลางคนใดจงใจหรือเลินเล่อ ละเลย หรือดัดแปลงแก้ไขของกลางให้เปลี่ยนไปจากสภาพที่เปน็ 
อยูเ่ดิม จงใจหรือเลินเลอ่ส ารวจของกลางใหผ้ิดไปจากความจริง หรือน าของกลาง ที่ยังไม่ควรจ าหน่าย ไป
จ าหนา่ย จนเปน็เหตุใหเ้กิดการเสียหายขึ้น หรือเอาของกลางไปใชโ้ดยมิใช่เพื่อการรักษาของนั้น หรือยักยอกไว้
เป็นของตน เสีย นอกจากจะตอ้งไดร้ับโทษอันจะพึงมีตามกฎหมาย หรือโทษ ตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือนที่ ใช้อยูแ่ลว้ ยังจะตอ้งชดใช้ราคาของ หรือคา่เสียหายแทน อีกสวนหนึ่งด้วย   

๗.๑๘ เมื่อมีการแต่งต้ังใหไ้ปรับต าแหนงที่อื่น ผู้มีหน้าที่เกบ็รักษาของกลางและผู้ที่จะมารับหนา้ที่ใหมจ่ะตอ้งส่ง    
มอบของกลางแก่กันให้เสร็จกอ่นเดินทางไปรับต าแหน่งใหม่ แตห่ากฝา่ยหนึ่งฝา่ยใดไมส่ามารถ เดินทางมารับมอบ 
ของกลางได้ภายในเวลาที่ก าหนดได้ ให้มอบของกลางใหแ้กผู่้รักษาราชการแทนรับไว้ แลว้มีผู้มารับต าแหนง่ใหม ่
ให้ด าเนินการรับมอบหมายของกลางจากผู้รักษาราชการใหแ้ลว้เสร็จภายใน 15 วัน นบัแตว่ันเดินทางมารับ
ต าแหนง่ใหม่ หน้าที่ของผู้รับมอบต้องส ารวจสิ่งของให้ถูกตอ้งตรงกับรายการในบัญช ี ของกลางใดไมส่ง่มอบดว้ย 
เหตุใด ให้หมายเหตุไวใ้ห้ชัดเจน แล้วลงชื่อก ากับไวท้ั้งผูม้อบและผู้รับมอบ เมื่อรับมอบแล้วใหเ้สนอผู้บังคับบัญชา 
ทราบ หากมีการบกพร่องก็ให้ผู้บังคับบัญชาสั่งด าเนินการสอบสวนตอ่ไป เมื่อผูร้ับมอบได้ลงชื่อ รับมอบของกลาง 
แล้ว ถือว่าได้รับของกลางไวถู้กตอ้งตามจ านวนที่ปรากฎในบัญชี และผู้มอบก็พน้จากหนา้ที่ และความรับผิดชอบ 
เท่าทีป่รากฏในบัญชีของกลางที่มีอยูอ่ยา่งไม่บกพรอ่งในขณะที่รับมอบต่อกันเทา่นั้นหากปรากฏว่าขาดตกบกพรอ่ง 
ในจ านวนสิ่งของขึ้นภายหลังผู้รับมอบจะต้องเปน็ผู้รับผิด   

๗.๑๙ ผูม้ีหน้าที่รักษาของกลางจะมอบหนา้ที่รักษาของกลางให้ผู้อยูใ่นบังคับบัญชารักษาแทนก็ได ้ในกรณีของ 
กลางบางสิ่งบางอย่างนั้นเปน็ของไม่สลักส าคัญ หรือเปน็ของที่สมควรจะมอบหมายได ้หรือดว้ยความจ าเป็นใน 
หน้าที่ชั่วคราว แตก่ารมอบหนา้ที่นี้จะต้องรับผิดชอบเมื่อเกิดการเสียหายขึ้น เว้นแต่จะพิสูจนไ์ดว่้าเป็นเพราะเหตุ 
สุดวิสัยหรือไมส่ามารถจะคุม้ครองได้  

๗.๒๐ การเก็บรักษาเอกสารและวัตถุของกลางต่าง ๆ ซึ่งตอ้งหรือไมต้่องส่งไปตรวจพิสูจน์ที่กองพิสูจน์หลักฐาน ให้
ปฏิบัติตามค าแนะน าในเอกสารคู่มือของกองพิสูจนห์ลักฐานตามขอ้ 419 เอกสารและวัตถุของกลางใดที่จ าเปน็
จะตอ้งตรวจพิสูจน ์ใหพ้นักงานสอบสวนรีบส่งไปยังกองพิสูจน์หลักฐาน ส านักงานต ารวจแห่งชาต ิโดยเร็ว พรอ้ม
กับบันทึกแสดงรายละเอียดของ เอกสารและวัตถุของกลางที่ไดม้า โดยใหพ้นักงานสอบสวนปฏิบัต ิ ดังตอ่ไปน้ี   

(1) การส่งเรือ่งไปใหต้รวจพิสูจน ์ ให้พนักงานสอบสวนแจ้งขอ้หา พฤติการณข์้อเท็จจริงในกรณีเรือ่งนั้นๆ ให้ 
ชัดเจนตลอดจนชื่อผู้เสียหาย ชื่อผูต้้องหา พยานเอกสาร พยานวัตถุ ตรวจหรือเก็บได้ที่ไหนเมื่อใด ความประสงค ์
ในการที่จะใหท้ าการตรวจพิสูจน ์และขอ้ความอื่น ๆ ทีส่มควรแจ้งไปใหท้ราบ   

/(๒) เอกสาร...  
 
 



๑๐  

(2) เอกสารหรอืวัตถุของกลางใดที่จะต้องส่งไปตรวจพิสูจน์ ให้สง่ไปที่กองพิสูจนห์ลักฐานโดยเร็วที่สุด เพื่อไม่ให้
เสียผลในการตรวจพิสูจน ์ 

(3) เอกสารหรอืวัตถุของกลางที่ไดม้า ให้บนัทึกลักษณะสภาพ สถานที่ วันเวลาท่้้พบเอกสารหรือวัตถุของกลางนั้น 
ๆ โดยจดบันทกึเปน็ขอ้ความสั้น ๆ หรือบันทึกลงในแผนทีส่ังเขป หรือถ้าสามารถจะถา่ยภาพของกลางและสถานที่
พบได้ก็ให้ท าการถา่ยภาพไว้ด้วย   

(4) เอกสารหรอืวัตถุของกลางใด ตอ้งท าเครื่องหมายเพ่ือให้จดจ าได ้ก็ใหท้ าเครื่องหมายไว้ตามค าแนะน าใน
เอกสารคูม่ือของกองพิสูจนห์ลักฐาน   

(5) การบรรจหุีบหอ่เอกสารหรือวัตถุของกลางนั้นจะตอ้งท าให้เรียบรอ้ย ตีตราครั่งและมีป้ายบอกชื่อคดี 
ชนิด  จ านวนของกลาง โดยแยกออกเป็นรายปี  

(6) การรับการส่งเอกสารหรือวัตถุของกลางแต่ละครั้งนั้น จะต้องมีหลักฐานในการรับส่งทุกครั้ง   

(7) การส่งเอกสารหรือวัตถุของกลางไปท าการตรวจพิสูจน์ ให้บันทึกข้อความตามแบบที่ก าหนดส่งไปพรอ้มกับ 
เอกสารหรือวัตถุของกลางที่ขอให้ท าการตรวจพิสูจน ์ 

(8) เมื่อไดร้ับแจง้จากกองพิสูจน์หลักฐานใหม้ารับของกลางซึ่งไดท้ าการตรวจพิสูจนเ์สรจ็แล้ว ตอ้งมารับคืน
โดยเร็วที่สุด นับจากวันที่ได้รับแจ้ง   

(9) ในกรณทีี่บรรจุหีบหอ่และการน าส่งของกลางไม่เป็นไปตามระเบียบฯ ที่ก าหนดกองพิสูจน์หลักฐานอาจไม่รับ 
ตรวจพิสูจน์ใหก้็ได ้ 

(10) การปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเอกสารหรือวัตถุของกลางไปท าการตรวจพิสูจนต์ลอดจนการเก็บรักษาและบรรจุ
หีบห่อเอกสารหรือวัตถุของกลางแตล่ะประเภท ให้ปฏิบัติตามค าแนะน า ในเอกสารคู่มือของกองพิสูจน์หลักฐาน   

๘. แนวทางการจัดเก็บส านวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร   

๘.๑ รอง ผกก.(สอบสวน) สถานีต ารวจภูธรนาโยง หรือผู้รักษาการแทน รับผิดชอบการเก็บรักษา พร้อมทั้งเก็บ
รายละเอียดแนวทางการจัดเก็บรักษาของกลางที่ยึด อายัด เพื่อป้องกันไม่ให้ ถูกสับเปลี่ยน หรือไมน่ าเขา้ระบบ 
หรือเขา้ระบบบางสว่น เพื่อแลกกับการเรียกรับผลประโยชนท์ั้งทางคดีและรับทรัพยส์ิน มีระบบควบคุมที่เพียงพอ 
และเหมาะสม ตามประเภท   

๘.๒ เจา้หนา้ทีธุ่รการคดี สถานีต ารวจภูธรนาโยง หรือผูท้ี่ไดร้ับมอบหมายจากหัวหน้างานสอบสวน รับผิดชอบ 
ด าเนินการ ดังนี้   

(๑) จัดท าบัญชีคุมส านวนแยกเปน็รายปี โดยแยกประเภทส านวนเปน็ คดีอาญา และคดีจราจร พรอ้มระบุ
รายละเอียดของ ส านวน มีเลขคดี ชื่อพนักงานสอบสวน ข้อกลา่วหา เลขบัญชีของกลางที่ยึด อายัด ซึ่งตรงกับ
สมุดคุมบญัชีของกลาง เพ่ือป้องกันไมใ่ห้ถูกสับเปลี่ยน หรอืไม่น าเขา้ระบบ หรือเข้าระบบบางสว่น เพื่อแลกกับ
การเรียกรับผลประโยชนทั้งทางคดีและ รับทรัพย์สิน มีระบบควบคุมที่เพียงพอ และใหจ้ัดท าบัญชี ส านวนใน
ระบบอิเล็กทรอนิกสข์องหน่วย เพื่อสะดวกแก่การตรวจสอบและคน้หา   

(๒) ออกค าสั่งผู้รับผิดชอบการเก็บส านวน   

(๓) จัดสถานทีเ่ก็บส านวนให้เป็นระบบ เป็นสัดส่วน   

/๙. แนวทาง...  



๑๑  

๙. แนวทางการเผยแพร ่เสริมสรา้งความรูค้วามเขา้ใจเกี่ยวกับการใช้ทรัพยส์ินของทางราชการ   

๙.๑ ผู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธรนาโยง รับผิดชอบการควบคุม ดูแลการปฏิบัติ และเสริมสร้างความรูค้วามเขา้ใจ
เกี่ยวกับการใช้ทรัพยส์ินของทางราชการและของบริจาคให้แก่ข้าราชการต ารวจในสังกัด รับทราบและถือปฏิบัต ิ  

๙.๒ จัดท าประกาศสถานีต ารวจภูธรนาโยง เรื่อง การจัดการทรัพยส์ินของทางราชการของบริจาค และการ 
จัดเก็บของกลางและส านวนการสอบสวนคดีอาญาและคดีจราจร และแจง้ใหข้้าราชการต ารวจ ในสังกัดทราบโดย 
ทั่วกัน   

๙.๓ แจ้งแนวทางการปฏิบัติ รวมถึง ระเบียบ ค าสั่ง ข้อสัง่การที่เกี่ยวขอ้ง ให้แก่ข้าราชการต ารวจในสังกัดทราบ 
ในการประชุมบริหารสถานีต ารวจภูธรนาโยงประจ าเดือน   

ประกาศ ณ วันที่ 7 มกราคม พ.ศ.2568   

      พันต ารวจเอก   

(เอกพงษ์  ทั่งจันทร์แดง)  
ผู้ก ากับการสถานีต ารวจภูธรนาโยง 

 


