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พสัดุ

แนวทางการปฏบิตัิ
การจัดการทรพัย�สนิของราชการ และของบรจิาค

สถานีตาํรวจภธูรลาดชะโด



1.การจัดเกบ็

เกบ็พสัด ุโดยพจิารณาตาม
ประเภทคณุลกัษณะ,ขนาดของ
พสัด,ุพืน้ทีจ่ดัเกบ็ และความ
ต�องการหรอืการแจกจ�าย เช�น
พสัดทุีเ่บกิใช�บ�อยจะเกบ็ไว�
ใกล�ๆ  เป�นต�น
คํานึงถงึความปลอดภยัด�าน
อคัคภียั เช�น เว�นช�องว�าง
ระหว�างกองพสัดกุบัเพดาน
มีการควบคมุแมลงและสตัว�
เพือ่ป�องกนัความเสยีหาย เช�น
พ�นยา โรยยาป�องกนั

คลงัพสัดุ
ศาสตราภณัฑ�วสัด ุ, ครภุณัฑ�

สถานทีเ่กบ็พสัดมุัน่คงปลอดภยั
หรอืมตีู�นริภยัสาํหรบัอาวธุป�น
กาํหนดสถานทีเ่กบ็อาวธุป�นให�
เป�นพืน้ทีส่งวนสทิธบิคุคลทีไ่ม�มี
หน�าทีเ่กีย่วข�อง ในการเข�าออก
โรงเกบ็ยานพาหนะ มโีครงสร�าง
แข็งแรง มอีากาศถ�านเทสะดวก
และมแีสงสว�างทีพ่อเหมาะ

รองสารวตัรอาํนวยการ
(หวัหน�าพสัด)ุ

ควบคมุดแูลแต�ละขัน้ตอนและ
ตรวจสอบคลงัพสัดอุย�างน�อย

เดอืนละ 1 ครัง้



2.การบันทกึ

1.เจ�าหน�าทีพ่สัดทุาํการบนัทกึบญัชวีสัด/ุทะเบยีน
คมุทรพัย�สนิแยกตามประเภทและชนดิ และวธิกีาร
ได�มา เช�น จดัซือ้เอง ได�รบัจดัสรร หรอืได�รบับรจิาค
โดยใช�เอกสารอ�างองิจากใบตรวจรบั ใบส�งของ ใบ
แจ�งหนีห้รอืฎกีาใบเบกิ(กรณไีด�รบัจดัสรร)

2.นาํวสัดเุกบ็เข�าคลงัวสัดเุรยีบร�อย

ตวัอย�างทะเบยีน
คมุทรพัย�สนิ

วสัดุ
- ลงบญัชวีสัดตุาม
แบบที ่กวพ.กาํหนด

ครภุณัฑ�
- ลงทะเบยีนคมุ
ทรพัย�สนิตามแบบที่
กวพ.กาํหนด

ศาสตาภณัฑ�
- ลงทะเบยีนคมุทรพัย�สนิตาม
แบบที ่กวพ.กาํหนด
- ลงข�อมลูในระบบ POLIS



- เจ�าหน�าทีต่าํรวจใน
สงักดัยืน่ความ
ประสงค�ขอเบกิพสัดุ
โดยกรอกข�อมลูตาม
แบบฟอร�มทีก่าํหนดยืน่
กบัเจ�าหน�าทีพ่สัดุ
- แบบขอใช�รถ
- แบบขอเบกิพสัดุ
- แบบขอเบกิอาวธุป�น

- เจ�าหน�าทีต่รวจสอบ
ใบเบกิพสัดจุากผู�ขอเบกิ
ว�าถกูต�องครบถ�วนหรอื
ไม� 
- ตรวจสอบรายการขอ
เบกิและพสัดคุงคลงัว�ามี
เพยีงพอหรอืไม�
- เสนอต�อรองสารวตัร
อาํนวยการ (หวัหน�าเจ�า
หน�าทีพ่สัด)ุ

- เจ�าหน�าทีพ่สัดรุบัใบเบกิที่
ได�รบัอนมุตัิ
- จดัเตรยีมพสัดตุาม
รายการทีไ่ด�อนมุตัจิ�ายพสัดุ
ให�กบัผู�ขอเบกิ
- ผู�รบั ตรวจสอบความครบ
ถ�วนของพสัดทุีข่อเบกิ
- เจ�าหน�าทีพ่สัดตุดัรายการ
พสัดทุีข่อเบกิออกจาก
รายการในบญัชี

- สารวตัร 
(หวัหน�าหน�วยงาน)
พจิารณาเหตผุลและ
ความจาํเป�นในการเบกิ
1.อนมุตัใิห�เบกิจ�าย
2.ไม�อนมุตัใิห�เบกิจ�าย
(นาํใบเบกิกลบัไปแก�ไข
ใหม�)

- รองสารวตัรอาํนวย
การ (หวัหน�าเจ�าหน�าที่
พสัด)ุ ตรวจสอบความ
ถกูต�องครบถ�วนของ
ใบเบกิอกีครัง้
- เสนอต�อสารวตัร
(หวัหน�าสถาน)ี เพือ่
อนมุตัใิห�เบกิจ�ายพสัดุ

3.การเบิกจ�าย

ผู�ยืน่ขอเบิก จนท.พสัดุ รองสารวตัร
อาํนวยการ

สารวตัร
หัวหน�าหน�วยงาน

จนท.พสัดุ
ผู�ยืน่ขอเบกิ

ระยะ
ดาํเนนิการ

ภายใน 1 วนั

ระยะ
ดาํเนนิการ

ภายใน 1 วนั

ระยะ
ดาํเนนิการ

ภายใน 1 วนั

ระยะ
ดาํเนนิการ

ภายใน 1 วนั



- แจ�งความ
ประสงค�ขอยมื
- เขยีนแบบฟอร�ม
ตามทีก่าํหนด
- แสดงเหตุ
- กาํหนดวนัส�งคนื

- เจ�าหน�าทีต่รวจสอบ
ใบยมืพสัดจุากผู�ขอยมื
ว�าถกูต�องครบถ�วน
หรอืไม� 
- ตรวจสอบรายการ
ขอยมืและพสัดคุงคลงั
ว�ามเีพยีงพอหรอืไม�
- เสนอต�อรองสารวตัร
อาํนวยการ (หวัหน�า
เจ�าหน�าทีพ่สัด)ุ

- รองสารวตัรอาํนวย
การ (หวัหน�าเจ�าหน�าที่
พสัด)ุ ตรวจสอบความ
ถกูต�องครบถ�วนของใบ
ยมือกีครัง้
- เสนอต�อสารวตัร
(หวัหน�าสถาน)ี เพือ่
อนมุตัใิห�เบกิจ�ายพสัดุ

- สารวตัร 
(หวัหน�าหน�วยงาน)
พจิารณาเหตผุลและ
ความจาํเป�นในการเบกิ
1.อนมุตัใิห�เบกิจ�าย
2.ไม�อนมุตัใิห�เบกิจ�าย
(นาํใบเบกิกลบัไปแก�ไข
ใหม�)

- เจ�าหน�าทีพ่สัดรุบัใบยมืที่
ได�รบัอนมุตัิ
- จดัเตรยีมพสัดตุาม
รายการทีไ่ด�อนมุตัจิ�าย
พสัดใุห�กบัผู�ขอยมื
- ผู�รบั ตรวจสอบความ
ครบถ�วนของพสัดทุี่
ขอยมื
- เจ�าหน�าทีพ่สัดตุดั
รายการพสัดทุีข่อยมืออก
จากรายการในบญัชี

แจ�งความประสงค�ขอยมื
- เขยีนแบบฟอร�มตามทีก่าํหนด
- แสดงเหตุ
- กาํหนดวนัส�งคนื
     ผบ.ตร.หรอืผู�ทีไ่ด�รบัมอบอาํนาจ เป�นผู�อนมุตักิาร
ให�ยมืของหน�วยงานต�างส�วนราชการ หรอืนาํไปใช�
ภายนอกส�วนราชการ

การส�งคืน
- เมือ่ครบกาํหนดยมื เจ�าหน�าทีพ่สัดตุดิตามทวง
พสัดใุห�ส�งคนื ภายใน 7 วนั

1.พสัดปุระเภทคงรปูผู�ยมืต�องส�งคนืใน
สภาพทีใ่ช�การได�เรยีบร�อยหากเกดิ
ชาํรดุเสยีหายหรอืใช�การไม�ได�หรอื
สญูหายไป ให�ผู�ยมืจดัการแก�ไข
ซ�อมแซมให�คงสภาพเดมิ หรอืชดเชย
ตามมลูค�าความเสยีหาย

2.พสัดปุระเภทสิน้เปลอืงผู�ยมืจะ
ต�องจดัหาพสัดปุระเภท ชนดิ และ
ปรมิาณเดยีวกนั ส�งคนืให�ผู�ให�ยมื
ภายในระยะเวลาทีก่าํหนด หรอืคนื
เป�นเงนิเท�ากบัมลูค�าพสัดทุีย่มื

4.การยมื

ผู�ยืน่ขอยมื จนท.พสัดุ รองสารวตัร
อาํนวยการ

สารวตัร
หัวหน�าหน�วยงาน

จนท.พสัดุ
ผู�ยืน่ขอยมื

ใช�ภายในส�วน
ราชการ
เดยีวกนั

ใช�ภายนอก
ส�วนราชการ/

ต�างส�วน
ราชการ



5.การบาํรงุรกัษา



1.การตรวจสอบพสัดปุระจาํป� กรณี
มพีสัดชุาํรดุ เสือ่มสภาพ หรอืสญูไป
หรอืไม�จาํเป�นต�องใช�ในราชการต�อไป

รายงานผลการสอบหาข�อเทจ็จรงิ
พร�อมความเห็นต�อผู�แต�งตัง้ภายใน

ระยะเวลาทีก่าํหนดในคาํสัง่

- จะต�องหาผู�รบัผดิ
ดาํเนนิการตาม
กฎหมายและระเบยีบ
ทีเ่กีย่วข�องต�อไป

- ไม�มผีู�ต�องรบัผดิ
พจิารณาสัง่การ
เพือ่ดาํเนนิการ
จาํหน�ายพสัดตุ�อไป

- ถ�าเหน็ได�อย�างชดัเจนว�าเป�นการ
เสือ่มสภาพเนือ่งจากการใช�งานตาม
ปกตหิรอืสญูไปตามธรรมชาติ
พจิารณาสัง่การเพือ่จําหน�ายพสัดุ

- ตัง้คณะกรรมการสอบหาข�อเทจ็จรงิ
- สอบหาข�อเทจ็จรงิว�าพสัดเุสือ่มสภาพ
หรอืสญูไปหรอืไม�จาํเป�นต�องใช�ใน
ราชการจรงิหรอืไม�
- มผีู�ต�องรบัผดิชอบหรอืไม�

6.การตรวจสอบ

ก�อนสิน้เดอืนกนัยายน
- แต�งตัง้เจ�าหน�าท่ีต่รวจสอบ
การรบั-จ�าย พสัดแุละตรวจนบั
พสัดปุระเภททีค่งเหลอืงวด
ตัง้แต� วนัที ่1 ตลุาคม ป�ก�อน
จนถงึวนัที ่30 กนัยายน
 ป�ป�จจบุนั

คณะกรรมการต�องไม�ใช�เจ�า
หน�าทีพ่สัดุ

วนัทาํการแรก เดอืนตลุาคม
ดาํเนนิการตรวจสอบพสัดุ

- รบั-จ�ายพสัด ุถกูต�องหรอืไม�
- พสัดคุงเหลอืมอียู�ตรงตาม
บญัชหีรอืทะเบยีนหรอืไม�
- พสัดใุดชาํรดุ เสือ่มคณุภาพ
หรอืสญูไป เพราะเหตใุด
- พสัดไุม�จาํเป�นต�องใช�ใน
ราชการต�อไป

- รบัรายงานผลการตรวจ
พสัดปุระจาํป�และเสนอไป
ยงั บก.
- ส�งสาํเนารายไปยงั
สาํนกังานตรวจเงนิแผ�น
ดนิ 1 ชดุ

สารวตัรหวัหน�าสถานี
(ผู�แต�งตัง้)

คณะกรรมการตรวจ
สอบพสัดปุระจาํป�

สารวตัรหวัหน�าสถานี
(ผู�แต�งตัง้)

2.การตรวจสอบพสัดรุะหว�างป�

     กรณถี�ามคีรภุณัฑ� วสัด ุทีเ่สือ่มสภาพ ใช�การไม�ได� หรอืเสือ่มคณุภาพในช�วงเวลาระหว�างป� สามารถดาํเนนิการขอ
จาํหน�ายพสัดดุงักล�าวได� โดยมขีัน้ตอนการปฏบิตั ิดงันี้
1.ทาํหนงัสอืถงึ บก.เพือ่อนมุตัจิาํหน�ายพสัด ุโดยบอกเหตผุลทีข่อจาํหน�าย ระบรุายละเอยีด ยีห่�อ รุ�น หมายเลขเครือ่ง
หมายเลขครภุณัฑ� (ใช�แบบฟอร�มเหมอืนกบัการตรวจสอบประจาํป�)
2.หน�วยงานส�งรายชือ่คณะกรรมการสอบหาข�อเทจ็จรงิ จาํนวน 3 คน เป�นข�าราชการ (ทีม่ใิช�เจ�าหน�าทีพ่สัด ุให�กบังาน
พสัด ุบก.
3.เมือ่แต�งตัง้กรรมการสอบหาข�อเทจ็จรงิแล�ว ให�คณะกรรมการรายงานผลการสอบหาข�อเทจ็จรงิเสนอหวัหน�าส�วน
ราชการ เพือ่อนมุตัใิห�ดาํเนนิการตามระเบยีบพสัดุ



เจ�าหน�าทีพ่สัดเุสนอรายงาน
การตรวจสอบพสัดตุ�อ
สารวตัรหัวหน�าสถานี

เจ�าหน�าทีพ่สัดลุงจ�ายออกจาก
บัญช/ีทะเบียนทนัที

กรณี
พบตวัพสัด/ุซากพสัดุ

กรณี
ไม�พบตวัพสัด/ุพสัดสุญูหาย

สว.หน.สภ.อนุมัตจิําหน�ายพสัดุ
ราคาทีไ่ด�มา ไม�เกนิ 5 แสนบาท

เกนิกว�า 5 แสนบาท 
เสนอ บก.เพือ่อนุมัติ
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ขาย
- ขายทอดตลาด
- ตกลงราคา (ไม�เกนิ 5 แสน)

แลกเปลีย่น
ครภุณัฑ�   >   ครภุณัฑ�

วสัด ุ  >   วสัดุ

โอน
โอนให�แกส�วนราชการ/หน�วยงาน

ท�องถิน่/รฐัวสิาหกจิ

แปรสภาพ/ทาํลาย
ดาํเนนิการตามหลกัเกณฑ�
และวธิกีารที ่ตร.กาํหนด

ไม�มีผู�รบัผดิ
ชอบ

มีผู�รบัผดิชอบ 
แต�ไม�สามารถ

ชดใช�ได�

จําหน�ายเป�นสญู

1.แจ�งสาํนักงานตรวจเงนิแผ�นดนิ
ภายใน 30 วนั

2.แจ�งกระทรวงการคลงั
ภายใน 30 วนั

( เฉพาะจําหน�ายเป�นสญู )

3.พสัดซุึง่ต�องจดทะเบียนให�แจ�ง
นายทะเบียนภายในกาํหนดเวลา

ตามกฎหมาย

ราคาซือ้หรอืได�
มารวมกนั ไม�

เกนิ 1 ล�านบาท

ราคาซือ้หรอืได�
มารวมกนั ่เกนิ

1 ล�านบาท

ผบ.ตร.
เป�นผู�พจิารณา

อนมุตัิ

กระทรวง
การคลงั

เป�นผู�พจิารณา
อนมุตัิ

7.การจําหน�าย


