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พัสดุ

แนวทางการปฏิบัติ
การจัดการทรัพย์สินของราชการ และของบริจาค

สถานีตำรวจภูธรลาดชะโด



1.การจัดเก็บ

เก็บพัสดุ โดยพิจารณาตาม
ประเภทคุณลักษณะ,ขนาดของ
พัสดุ,พื้นที่จัดเก็บ และความ
ต้องการหรือการแจกจ่าย เช่น
พัสดุที่เบิกใช้บ่อยจะเก็บไว้
ใกล้  เป็นต้น
คำนึงถึงความปลอดภัยด้าน
อัคคีภัย เช่น เว้นช่องว่าง
ระหว่างกองพัสดุกับเพดาน
มีการควบคุมแมลงและสัตว์
เพื่อป้องกันความเสียหาย เช่น
พ่นยา โรยยาป้องกัน

คลังพัสดุ
ศาสตราภัณฑ์วัสดุ , ครุภัณฑ์

สถานที่เก็บพัสดุมั่นคงปลอดภัย
หรือมีตู้นิรภัยสำหรับอาวุธปืน
กำหนดสถานที่เก็บอาวุธปืนให้
เป็นพื้นที่สงวนสิทธิบุคคลที่ไม่มี
หน้าที่เกี่ยวข้อง ในการเข้าออก
โรงเก็บยานพาหนะ มีโครงสร้าง
แข็งแรง มีอากาศถ่านเทสะดวก
และมีแสงสว่างที่พอเหมาะ

รองสารวัตรอำนวยการ
(หัวหน้าพัสดุ)

ควบคุมดูแลแต่ละขั้นตอนและ
ตรวจสอบคลังพัสดุอย่างน้อย

เดือนละ 1 ครั้ง



2.การบันทึก

1.เจ้าหน้าที่พั สดุทำการบันทึกบัญชีวัสดุ/ทะเบียน
คุมทรัพย์สินแยกตามประเภทและชนิด และวิธีการ
ได้มา เช่น จัดซื้อเอง ได้รับจัดสรร หรือได้รับบริจาค
โดยใช้เอกสารอ้างอิงจากใบตรวจรับ ใบส่งของ ใบ
แจ้งหนี้หรือฎีกาใบเบิก(กรณีได้รับจัดสรร)

2.นำวัสดุเก็บเข้าคลังวัสดุเรียบร้อย

ตัวอย่างทะเบียน
คุมทรัพย์สิน

วัสดุ
- ลงบัญชีวัสดุตาม
แบบที่ กวพ.กำหนด

ครุภัณฑ์
- ลงทะเบียนคุม
ทรัพย์สินตามแบบที่
กวพ.กำหนด

ศาสตาภัณฑ์
- ลงทะเบียนคุมทรัพย์สินตาม
แบบที่ กวพ.กำหนด
- ลงข้อมูลในระบบ POLIS



- เจ้าหน้าที่ตำรวจใน
สังกัดยื่นความ
ประสงค์ขอเบิกพัสดุ
โดยกรอกข้อมูลตาม
แบบฟอร์มที่กำหนดยื่น
กับเจ้าหน้าที่พั สดุ
- แบบขอใช้รถ
- แบบขอเบิกพัสดุ
- แบบขอเบิกอาวุธปืน

- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ใบเบิกพัสดุจากผู้ขอเบิก
ว่าถูกต้องครบถ้วนหรือ
ไม่ 
- ตรวจสอบรายการขอ
เบิกและพัสดุคงคลังว่ามี
เพียงพอหรือไม่
- เสนอต่อรองสารวัตร
อำนวยการ (หัวหน้าเจ้า
หน้าที่พั สดุ)

- เจ้าหน้าที่พั สดุรับใบเบิกที่
ได้รับอนุมัติ
- จัดเตรียมพัสดุตาม
รายการที่ได้อนุมัติจ่ายพัสดุ
ให้กับผู้ขอเบิก
- ผู้รับ ตรวจสอบความครบ
ถ้วนของพัสดุที่ขอเบิก
- เจ้าหน้าที่พั สดุตัดรายการ
พัสดุที่ขอเบิกออกจาก
รายการในบัญชี

- สารวัตร 
(หัวหน้าหน่วยงาน)
พิจารณาเหตุผลและ
ความจำเป็นในการเบิก
1.อนุมัติให้เบิกจ่าย
2.ไม่อนุมัติให้เบิกจ่าย
(นำใบเบิกกลับไปแก้ไข
ใหม่)

- รองสารวัตรอำนวย
การ (หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พั สดุ) ตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของ
ใบเบิกอีกครั้ง
- เสนอต่อสารวัตร
(หัวหน้าสถานี) เพื่อ
อนุมัติให้เบิกจ่ายพัสดุ

3.การเบิกจ่าย

ผู้ยื่นขอเบิก จนท.พัสดุ รองสารวัตร
อำนวยการ

สารวัตร
หัวหน้าหน่วยงาน

จนท.พัสดุ
ผู้ยื่นขอเบิก

ระยะ
ดำเนินการ

ภายใน 1 วัน

ระยะ
ดำเนินการ

ภายใน 1 วัน

ระยะ
ดำเนินการ

ภายใน 1 วัน

ระยะ
ดำเนินการ

ภายใน 1 วัน



- แจ้งความ
ประสงค์ขอยืม
- เขียนแบบฟอร์ม
ตามที่กำหนด
- แสดงเหตุ
- กำหนดวันส่งคืน

- เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ใบยืมพัสดุจากผู้ขอยืม
ว่าถูกต้องครบถ้วน
หรือไม่ 
- ตรวจสอบรายการ
ขอยืมและพัสดุคงคลัง
ว่ามีเพียงพอหรือไม่
- เสนอต่อรองสารวัตร
อำนวยการ (หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พั สดุ)

- รองสารวัตรอำนวย
การ (หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พั สดุ) ตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของใบ
ยืมอีกครั้ง
- เสนอต่อสารวัตร
(หัวหน้าสถานี) เพื่อ
อนุมัติให้เบิกจ่ายพัสดุ

- สารวัตร 
(หัวหน้าหน่วยงาน)
พิจารณาเหตุผลและ
ความจำเป็นในการเบิก
1.อนุมัติให้เบิกจ่าย
2.ไม่อนุมัติให้เบิกจ่าย
(นำใบเบิกกลับไปแก้ไข
ใหม่)

- เจ้าหน้าที่พั สดุรับใบยืมที่
ได้รับอนุมัติ
- จัดเตรียมพัสดุตาม
รายการที่ได้อนุมัติจ่าย
พัสดุให้กับผู้ขอยืม
- ผู้รับ ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของพัสดุที่
ขอยืม
- เจ้าหน้าที่พั สดุตัด
รายการพัสดุที่ขอยืมออก
จากรายการในบัญชี

แจ้งความประสงค์ขอยืม
- เขียนแบบฟอร์มตามที่กำหนด
- แสดงเหตุ
- กำหนดวันส่งคืน
     ผบ.ตร.หรือผู้ที่ได้รับมอบอำนาจ เป็นผู้อนุมัติการ
ให้ยืมของหน่วยงานต่างส่วนราชการ หรือนำไปใช้
ภายนอกส่วนราชการ

การส่งคืน
- เมื่อครบกำหนดยืม เจ้าหน้าที่พั สดุติดตามทวง
พัสดุให้ส่งคืน ภายใน 7 วัน

1.พัสดุประเภทคงรูปผู้ยืมต้องส่งคืนใน
สภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิด
ชำรุดเสียหายหรือใช้การไม่ได้หรือ
สูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไข
ซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม หรือชดเชย
ตามมูลค่าความเสียหาย

2.พัสดุประเภทสิ้นเปลืองผู้ยืมจะ
ต้องจัดหาพัสดุประเภท ชนิด และ
ปริมาณเดียวกัน ส่งคืนให้ผู้ให้ยืม
ภายในระยะเวลาที่กำหนด หรือคืน
เป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม

4.การยืม

ผู้ยื่นขอยืม จนท.พัสดุ รองสารวัตร
อำนวยการ

สารวัตร
หัวหน้าหน่วยงาน

จนท.พัสดุ
ผู้ยื่นขอยืม

ใช้ภายในส่วน
ราชการ
เดียวกัน

ใช้ภายนอก
ส่วนราชการ/

ต่างส่วน
ราชการ



5.การบำรุงรักษา



1.การตรวจสอบพัสดุประจำปี กรณี
มีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป
หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป

รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง
พร้อมความเห็นต่อผู้แต่งตั้งภายใน

ระยะเวลาที่กำหนดในคำสั่ง

- จะต้องหาผู้รับผิด
ดำเนินการตาม
กฎหมายและระเบียบ
ที่เกี่ยวข้องต่อไป

- ไม่มีผู้ต้องรับผิด
พิจารณาสั่งการ
เพื่อดำเนินการ
จำหน่ายพัสดุต่อไป

- ถ้าเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการ
เสื่อมสภาพเนื่องจากการใช้งานตาม
ปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติ
พิจารณาสั่งการเพื่อจำหน่ายพัสดุ

- ตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
- สอบหาข้อเท็จจริงว่าพัสดุเสื่อมสภาพ
หรือสูญไปหรือไม่จำเป็นต้องใช้ใน
ราชการจริงหรือไม่
- มีผู้ต้องรับผิดชอบหรือไม่

6.การตรวจสอบ

ก่อนสิ้นเดือนกันยายน
- แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี่ตรวจสอบ
การรับ-จ่าย พัสดุและตรวจนับ
พัสดุประเภทที่คงเหลืองวด
ตั้งแต่ วันที่ 1 ตุลาคม ปีก่อน
จนถึงวันที่ 30 กันยายน
 ปีปัจจุบัน

คณะกรรมการต้องไม่ใช่เจ้า
หน้าที่พัสดุ

วันทำการแรก เดือนตุลาคม
ดำเนินการตรวจสอบพัสดุ

- รับ-จ่ายพัสดุ ถูกต้องหรือไม่
- พัสดุคงเหลือมีอยู่ตรงตาม
บัญชีหรือทะเบียนหรือไม่
- พัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ
หรือสูญไป เพราะเหตุใด
- พัสดุไม่จำเป็นต้องใช้ใน
ราชการต่อไป

- รับรายงานผลการตรวจ
พัสดุประจำปีและเสนอไป
ยัง บก.
- ส่งสำเนารายไปยัง
สำนักงานตรวจเงินแผ่น
ดิน 1 ชุด

สารวัตรหัวหน้าสถานี
(ผู้แต่งตั้ง)

คณะกรรมการตรวจ
สอบพัสดุประจำปี

สารวัตรหัวหน้าสถานี
(ผู้แต่งตั้ง)

2.การตรวจสอบพัสดุระหว่างปี

     กรณีถ้ามีครุภัณฑ์ วัสดุ ที่เสื่อมสภาพ ใช้การไม่ได้ หรือเสื่อมคุณภาพในช่วงเวลาระหว่างปี สามารถดำเนินการขอ
จำหน่ายพัสดุดังกล่าวได้ โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้
1.ทำหนังสือถึง บก.เพื่ออนุมัติจำหน่ายพัสดุ โดยบอกเหตุผลที่ขอจำหน่าย ระบุรายละเอียด ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง
หมายเลขครุภัณฑ์ (ใช้แบบฟอร์มเหมือนกับการตรวจสอบประจำปี)
2.หน่วยงานส่งรายชื่อคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง จำนวน 3 คน เป็นข้าราชการ (ที่มิใช่เจ้าหน้าที่พั สดุ ให้กับงาน
พัสดุ บก.
3.เมื่อแต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงแล้ว ให้คณะกรรมการรายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการ เพื่ออนุมัติให้ดำเนินการตามระเบียบพัสดุ



เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงาน
การตรวจสอบพัสดุต่อ
สารวัตรหัวหน้าสถานี

เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายออกจาก
บัญชี/ทะเบียนทันที

กรณี
พบตัวพัสดุ/ซากพัสดุ

กรณี
ไม่พบตัวพัสดุ/พัสดุสูญหาย

สว.หน.สภ.อนุมัติจำหน่ายพัสดุ
ราคาที่ได้มา ไม่เกิน 5 แสนบาท

เกินกว่า 5 แสนบาท 
เสนอ บก.เพื่ออนุมัติ
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ขาย
- ขายทอดตลาด
- ตกลงราคา (ไม่เกิน 5 แสน)

แลกเปลี่ยน
ครุภัณฑ์   >   ครุภัณฑ์

วัสดุ   >   วัสดุ

โอน
โอนให้แกส่วนราชการ/หน่วยงาน

ท้องถิ่น/รัฐวิสาหกิจ

แปรสภาพ/ทำลาย
ดำเนินการตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ ตร.กำหนด

ไม่มีผู้รับผิด
ชอบ

มีผู้รับผิดชอบ 
แต่ไม่สามารถ

ชดใช้ได้

จำหน่ายเป็นสูญ

1.แจ้งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน
ภายใน 30 วัน

2.แจ้งกระทรวงการคลัง
ภายใน 30 วัน

( เฉพาะจำหน่ายเป็นสูญ )

3.พัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนให้แจ้ง
นายทะเบียนภายในกำหนดเวลา

ตามกฎหมาย

ราคาซื้อหรือได้
มารวมกัน ไม่

เกิน 1 ล้านบาท

ราคาซื้อหรือได้
มารวมกัน เกิน

1 ล้านบาท

ผบ.ตร.
เป็นผู้พิจารณา

อนุมัติ

กระทรวง
การคลัง

เป็นผู้พิจารณา
อนุมัติ

7.การจำหน่าย


