
แสดงการวางระบบการจดัการทรัพยสิ์นเพื่อป้องกนัการน าทรัพยสิ์นของทางราชการและของ
บริจาคไปใชป้ระโยชน์ส่วนตน โดยมิชอบ

1.จ าแนกประเภททรัพยสิ์นของทางราชการ อาวธุยทุธภณัฑ ์และของบริจาค
2.ก าหนกแนวทางควบคุม ก ากบัดูแลรักษา ตรวจนบั ตรวจสอบสภาพการใชง้านทรัพยสิ์นของ

ราชการ ของบริจาคโดยเฉพาะทรัพยป์ระเภทท่ีมีความเส่ียงในการน าไปใชโ้ดยมิชอบ
3.ตรวจสอบและนบัอาวธุยทุธภณัฑข์องสถานีต ารวจเพื่อใหมี้ความพร้อมต่อการใชง้านใน

ภารกิจประจ าวนั

การวางระบบการดูแลจดัการทรัพยสิ์นเพื่อป้องกนัการน าทรัพยสิ์นของทาง
ราชการและของบริจาค ไปใชเ้พื่อประโยชนส่์วนตน โดยมิชอบ

ของ สภ.เหล่าหลวง
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แนวทางการปฏิบติั
การจดัการทรัพยสิ์นของทางราชการ



1.การจดัเก็บ

คลงัพสัดุ
วสัดุ

ครุภณัฑ์

ศาสตราภณัฑ์สารวตัรอ านวยการ
(หวัหนา้พสัด)ุ

ควบคมุดแูลแต่ละขัน้ตอนและตรวจสอบ
คลงัพสัดอุย่างนอ้ยเดือนละ 1 ครัง้

• เก็บพสัดโุดยพิจารณาตามประเภท,คณุลกัษณะ
,ขนาดของพสัด,ุพืน้ที่จดัเก็บ และความตอ้งการ
หรอืการแจกจ่าย เช่น พสัดท่ีุเบกิใชบ้อ่ยจะเก็บไว้
ใกล้ๆ

• ค านึงถึงความปลอดภยัดา้นอคัคีภยั เช่น เวน้ช่อง
ระหว่างกองพสัดกุบัเพดาน

• มีการควบคมุแมลงและสตัวเ์พ่ือปอ้งกนัความ
เสียหาย เช่น พ่นยา,โรยยาปอ้งกนั

• สถานที่เก็บพสัดมุนัคงปลอดภยั
• ก าหนดสถานที่เก็บปืนใหเ้ป็นพืน้ที่สงวนสทิธิใน

การเขา้ออก
• โรงเก็บยานพาหนะมีโครงสรา้งแข็งแรง อากาศ

ถ่านเทสะดวกและมแีสงสว่างเพียงพอ



2.การบนัทกึ

วสัดุ
-ลงบญัชีวสัดตุามแบบ กวพ.
ก าหนด
ครุภณัฑ์
-ลงบญัชีทรพัยส์นิตามแบบ กวพ.
ก าหนด
ศาสตราภณัฑ์
-ลงบญัชีวสัดตุามแบบ กวพ.
ก าหนด
-ลงขอมลูในระบบ POLIS

1.เจา้หนา้ท่ีพสัดทุ  าการบนัทกึ บญัชีวสัด/ุทะเบียน
คมุทรพัยส์นิแยกตามประเภทและชนิด และวิธี
ไดม้าเช่น จดัซือ้เอง ไดร้บัจดัสรร หรอืไดร้บับรจิาค 
โดยใชเ้อกสารอา้งอิงจากใบตรวจรบั ใบสง่ของ ใบ
แจง้หนี ้หรอืใบฏีกาเบิก(กรณีไดร้บัการจดัสรร)

2.น าวสัดเุก็บเขา้คลงัวสัดใุหเ้รยีบรอ้ย



3.การเบกิจ่าย

-เจา้หนา้ท่ีต ารวจในสงักดัยืน่
ความประสงคข์อเบิกพสัดุ 
โดยกรอกขอ้มูลตาม
แบบฟอร์มท่ีก าหนด ยืน่กบั 
จนท.พสัดุ

สารวตัรอ านวยการ
ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถว้นของใบเบิก
-เสนอต่อผูก้  ากบัการ เพื่อ
อนุมติัใหเ้บิกจ่าย

ผูก้  ากบัการ พิจารณาเหตุผล
และความจ าเป็นในการเบิก
1.อนุมติัใหเ้บิกจ่าย
2.ไม่อนุมติัใหเ้บิกจ่าย(แกไ้ข
ใบเบิก)

จนท.พสัดุรับใบเบิกท่ีไดรั้บการอนุมติั
-จดัเตรียมพสัดุตามรายการท่ีไดรั้บการ
อนุมติั จ่ายวสัดุใหผู้ข้อเบิก
-จนท.พสัดุตดัรายการวสัดุท่ีขอเบิก
ออกจากบญัชี

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบใบเบิก
วสัดุ จากผูข้อเบิกวา่ถูกตอ้ง
ครบถว้ยหรือไม่ ตรวจสอบ
รายการของเบิกและวสัดุคง
คลงัวา่เพียงพอหรือไม่ เสนอ
สารวตัรอ านวยการ

ผูย้ืน่ขอเบิก

จนท.พสัดุ

สารวตัรอ านวยการ

ผูก้  ากบัการ

จนท.พสัดุ
ผูย้ืน่ขอเบิก



4.การยืม

-เจา้หนา้ท่ีต ารวจในสังกดัยืน่
ความประสงคข์อเบิกพสัดุ โดย
กรอกขอ้มูลตามแบบฟอร์มท่ี
ก าหนด ยืน่กบั จนท.พสัดุ

สารวตัรอ านวยการ
ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถว้นของใบเบิก
-เสนอต่อผูก้  ากบัการ เพื่อ
อนุมติัใหเ้บิกจ่าย

ผูก้  ากบัการ พิจารณาเหตุผล
และความจ าเป็นในการเบิก
1.อนุมติัใหเ้บิกจ่าย
2.ไม่อนุมติัใหเ้บิกจ่าย(แกไ้ข
ใบเบิก)

จนท.พสัดุรับใบเบิกท่ีไดรั้บการอนุมติั
-จดัเตรียมพสัดุตามรายการท่ีไดรั้บการ
อนุมติั จ่ายวสัดุใหผู้ข้อเบิก
-จนท.พสัดุตดัรายการวสัดุท่ีขอเบิกออก
จากบญัชี

เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบใบเบิกวสัดุ 
จากผูข้อเบิกวา่ถูกตอ้งครบถว้ย
หรือไม่ ตรวจสอบรายการของ
เบิกและวสัดุคงคลงัวา่เพียงพอ
หรือไม่ เสนอสารวตัร
อ านวยการ

ผูย้ืน่ขอเบิก จนท.พสัดุ สารวตัรอ านวยการ ผูก้  ากบัการ จนท.พสัดุ
ผูย้ืน่ขอเบิก

ใชภ้ายในส่วน
ราชการ
เดียวกนั

ใชภ้ายนอกส่วน
ราชการ/ต่าง
ส่วนราชการ

แจง้ความประสงคข์อยมื
-เขียนแบบฟอร์มตามแบบท่ีก าหนด

-แสดงเหตุผล
-ก าหนดวนัส่งคืน

การส่งคืน
-เม่ือครบก าหนดยมื จนท.พสัดุติดตามทวงพสัดุใหส่้งคืน ภายใน 7 วนั

1.พสัดุประเภทคงรุปผูย้มืตอ้งส่งคืนใน
สภาพท่ีใชก้ารไดเ้รียบร้อย หากเกิดช ารุด
เสียหายหรือสูญหาย ใหแ้กไ้ข ซ่อมแซม
ใหส้ภาพเดิม หรือชดเชยตามมูลค่าความ
เสียหาย

1.พสัดุประเภทส้ินเปลือง ผูย้มืตอ้งคืน
ประเภท ชนิด เดียวกนั ปริมาณเดียวกนั ใน
เวลาท่ีก าหนด หรือชดใชเ้ป็นเงินเท่ามูลค่า
วสัดุท่ียมื



5.การบ ารุงรกัษา

ออกค าสั่งมอบหมายหนา้ท่ีดูแล
รับผดิชอบทรัพยสิ์นส่วนกลาง

ของราชการ

เจา้หนา้ท่ีพสัดุ หรือ เจา้หนา้ท่ีดูแล
รับผดิชอบทรัพยสิ์นของทาง

ราชการปฏิบติัตามแนวทาง ดงัน้ี

บ ารุงรักษาแบบป้องกนัความ
เสียหาย

-การท าความสะอาดประจ าเดือน/
ปี

-การตรวจสอบสภาพตามระยะ
การใชง้าน

-การใชง้านใหถู้กตอ้งตามคู่มือ
การใชโ้ดยเจา้หนา้ท่ีพสัดุเป็น
ผูด้  าเนินการ หรือใหผู้ข้าย/ผูรั้บ
จา้ง ดูแลตามจอ้ก าหนดในสัญญา

บ ารุงรกัษาแบบซอ่มแซมแกไ้ข
-หากเสียหายนอ้ย ใหร้บีด าเนินการ

แกไ้ขโดยดว่น
-หากเสียหายมาก ใหต้ิดต่อผูร้บั

ประกนั(ผูข้าย/ผูร้บัจา้ง)
-ในกรณีไมมี่หรอืหมดระยะประกนั 
ใหด้  าเนินการจดัจา้งซอ่มแซม ตาม

ความจ าเป็น



6.การตรวจสอบ

1.การตรวจสอบพสัดปุระจ าปี

ก่อนสิน้เดือนกนัยายน
-แต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีตรวจสอบการรับ-จ่าย พสัดุและตรวจ
นบัพสัดุประเภทท่ีคงเหลือ งวดตั้งแต่วนัท่ี 1 ตุลาคมปี

ก่อน จนถึง 30 กนัยายนปีปัจจุบนั

วนัท าการแรก เดือนตุลาคมด าเนินการตรวจสอบพสัดุ
-รับ/จ่ายพสัดุ ถูกตอ้งหรือไม่

-พสัดุคงเหลือมีอยู ่ตรงตามบญัชีหรือทะเบียนไม่ พสัดุใด
ช ารุด เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด
-พสัดุใดไม่จ าเป็นตอ้งใชใ้นราขการต่อไป

-รับรายงานผลการตรวจพสัดุประจ าปีและ
เสนอไปยงั บก.

-ส่งส าเนารายงานไปยงั ส านกังานตรวจ
เงินแผน่ดิน 1 ชุด

2.การตรวจสอบพสัดรุะหวา่งปี
กรณีมีครุภณัฑ ์วสัดุ ท่ีเส่ือมสภาพ ใชก้ารไม่ได ้หรือเส่ือมตุณภาพ ในช่วงเวลาระหวา่งปี สามารถด าเนินการจ าหน่ายพสัดุดงักล่าวได ้โดยมีขั้นตอนดงัน้ี

1.ท าหนงัสือถึง บก. เพ่ือขออนุมติัจ าหน่ายพสัดุ โดยบอกเหตุผลท่ีขอจ าหน่าย ระบุรายละเอียด ยีห่อ้ รุ่น หมายเลขเคร่ือง หมายเหตุครุภณัฑ(์แบบหอร์มเหมือนกบั
ตรวจสอบประจ าปี)

2.หน่วยงานส่งรายช่ือคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริง จ านวน 3 คน (ท่ีไม่ใช่เจา้หนา้ท่ีพสัดุ ใหก้บังานพสัดุ บก.)

3.เม่ือแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาขอ้เทจ็จริงแลว้ ใหค้ณะกรรมการรายงานผลการสอบหาขอ้เทจ็จริงเสนอหวัหนา้ส่วนราชการ เพ่ืออนุมติัใหด้ าเนินตามระเบียบพสัดุ

ผูก้  ากบัการสถานีผูก้  ากบัการสถานี คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุ



7.การจ าหน่าย

เจา้หนา้ท่ีพสัดุลงจ่ายออก
จากบญัชี/ทะเบียน ทนัที

กรณี
พบวสัด/ุซากพสัดุ

ขาย
-ขายทอดตลาด

-ตกลงราคา (ไม่เกิน 5 แสนบาท)

แปรสภาพ/ท าลาย
ด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการ

ท่ีตร.ก าหนด

เจา้หนา้ท่ีพสัดุเสนอรายงานการ
ตรวจสอบพสัดุต่อผูก้  ากบัสถานี

แลกเปล่ียน
ครุภณัฑ ์วสัดุ

จ าหน่ายเป็นสญู

ผกก อนุมติัจ าหน่ายพสัดุราคาท่ี
ไดม้าไม่เกิน 5 แสนบาท

ถา้เกินตอ้งเสนอ บก. อนุมติั

ไมมี่ผูร้บัผิด/มีผูร้บัผิดแต่
ไมส่ามรถชดใชไ้ด้

กรณี
ไมพ่บพสัดุ

ราคาซ้ือมา
รวมกนัไม่เกิน 

1 ลา้นบาท

ราคาซ้ือมา
รวมกนัเกิน 1 
ลา้นบาท

ผบ.ตร.เป็น
ผูพ้ิจารณา

กระทรวงการ
คลงัเป็นผู ้
พิจารณา
อนุมติั

1.แจง้ส านกังานตรวจเงินแผน่ดิน 
ภายใน 30 วนั

2.แจง้กระทรวงการคลงั ภายใน 30 
วนั (เฉพาะจ าหน่ายเป็นสูญ)

3.พสัดุซ่ึงตอ้งจดทะเบียนให้แจง้
นายทะเบียนในเวลาก าหนดตาม

กฏหมาย

โอน
โอนใหแ้ก่ส่วนราช/หน่วยงานทอ้งถ่ิน/

รัฐวสิาหกิจ


