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คำนำคำนำ
           การควบคุมพัสดุ มีความสำคัญและจำเป็นอย่างยิ่งต่อการบริหารพัสดุภาครัฐ ที่ช่วยให้การดำเนินการ

ของหน่วยงาน สามารถบริหารจัดการพัสดุเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความ

ครอบครอง ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่าและเกิดประโยชน์ต่อภารกิจของหน่วยงานภาครัฐ

มากที่สุด องค์การบริหารส่วนจังหวัดบุรีรัมย์ จึงจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการควบคุมพัสดุขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์

เพื่อสร้างความรู้ ความเข้าใจในการควบคุมพัสดุและใช้เป็นแนวทางสำหรับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ได้รับ

มอบหมายให้ควบคุม ดูแลและเก็บรักษาพัสดุตามหลักเกณฑ์ ระเบียบฯ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ให้สามารถนำไปใช้

ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ชัดเจนเป็นมาตรฐานเดียวกันก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการควบคุมพัสดุของ

หน่วยงาน
               

             องค์การบริหารส่วนจังหวัดบุรีรัมย์ โดยกองพัสดุและทรัพย์สิน หวังเป็นอย่างยิ่งว่า “คู่มือการปฏิบัติ

งานการควบคุมพัสดุ” ที่ได้รวบรวมข้อมูลฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อนำไปใช้

ในการดำเนินงานของหน่วยงานให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูงสุดต่อไป

กองพัสดุและทรัพย์สิน
องค์การบริหารส่วนจังหวัดบุรีรัมย์
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มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้ 

        

คู่มือการปฏิบัติงานการควบคุมพัสดุนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานพัสดุ โดยได้จัดทำวิธีปฏิบัติงาน

ในการบันทึกบัญชีพัสดุ ใบเบิกวัสดุ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน ซึ่งได้จัดทำรูปแบบ และตัวอย่างประกอบตามขั้นตอน

ที่กฎหมายและระเบียบกำหนดไว้ เพื่อประกอบการควบคุม ตรวจสอบและเป็นข้อมูลทางการบริหารพัสดุของ

หน่วยงาน

ความสำคัญข้อกฎหมาย ระเบียบฯ และคำนิยามที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญญติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

         มาตรา 4 ในพระราชบัญญัตินี้

      “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุม

งานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง

        “สินค้า” หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่

ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

        “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา

และการจำหน่ายพัสดุ 

        “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย

จากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ

หมวด 13 การบริหารพัสดุ

          มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้

และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด

          มาตรา 113 การดำเนินการตามมาตรา 112  ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม 

การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด

“ พัสดุ ”

สินค้า1

2

งานก่อสร้าง

งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง4

การดำเนินการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง5

งานบริการ
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บทนำระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

หมวด 1 ข้อความทั่วไป

            ส่วนที่ 1 นิยาม ข้อ 4 ในระเบียบนี้

            “หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่่า ผู้ดำรงตำแหน่งที่หัวหน้าสายงานซึ่่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ

จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ ตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด หรือผู้ที่

ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่

หมวด 9 การบริหารพัสดุ

             ส่วนที่ 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย

              ข้อ 202 การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้ดำเนินการตามหมวดนี้ เว้นแต่มีระเบียบของทาง

ราชการหรือกฎหมายกำหนดไว้อย่างอื่น

              การบริหารพัสดุในหมวดนี้ ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้าง

ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง

               การเก็บและการบันทึก

               ข้อ 203 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ ดังต่อไปนี้

               (1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่าง

ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย

               สำหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้

               (2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี

หรือทะเบียน

                การเบิกจ่ายพัสดุ

               ข้อ 204 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก

               ข้อ 205 การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ

               ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี

หรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย

               ข้อ 206 หน่วยงานของรัฐใดมีความจำเป็น จะกำหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอื่นให้อยู่

ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสำนักงานการตรวจเงิน

แผ่นดินทราบด้วย ฯลฯ
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ส่วนที่ 3 การบำรุงรักษา การตรวจสอบ

              การบำรุงรักษา 

               ข้อ 212 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อม

ใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบำรุงด้วย

ข้อ 212 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน

ได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบำรุงด้วย

               ในกรณีที่พัสดุเกิดการชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน

โดยเร็ว
 

หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0407/ว 791 ลงวันที่ 6 มิถุนายน 2529

               วัสดุ หมายความว่า สิ่งของซึ่งโดยสภาพย่อมสิ้นเปลือง เปลี่ยน หรือสลายตัวในระยะเวลาอันสั้น 

หรือเปลี่ยนสภาพเป็นอย่่างอื่ืนเพราะการใช้หรือการบริโภค และให้รวมถึงวัสดุตามความหมายในระเบียบที่เกี่ยวกับ

วิธีการงบประมาณของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น และไม่เป็นพัสดุที่กำหนดไว้ในบัญชีเลขรหัสพัสดุครุภัณฑ์

ปศุสัตว์และสัตว์พาหนะ

               

 หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ว 1095 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2564 

         สิ่งของที่จัดเป็นวัสดุ ให้แบ่งการพิจารณาออกเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 

               ก. ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 

หรือเมื่อนำไปใช้งานแล้วเกิดความชำรุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 

               ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ

หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 

               ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบ หรือ อะไหล่สำหรับ

การซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซ่อมบำรุงปกติหรือ ค่าซ่อมกลาง        

   

มท 0808.2/ว 1095    การจำแนก ฯ
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          การควบคุม  หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิกพัสดุ การจ่ายพัสดุ

           การลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ หมายถึง การบันทึกรายละเ้อียดการรับหรือการจ่ายในบัญชีหรือทะเบียน

โดยจำแนกแต่ละประเภท แต่ละรายการของพัสดุ

           การเก็บรักษาพัสดุ  หมายถึง การจัดเก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อบ ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามบัญชี

หรือทะเบียน

          การเบิกพัสดุ  หมายถึง การที่หน่วยงานต้องการใช้พัสดุแจ้งความประสงค์ขอเบิกพัสดุ เพื่อใช้ในราชการ

ต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุ

          การจ่ายพัสดุ  หมายถึง การที่หัวหน้าหน่วยพัสดุอนุมัติจ่ายให้แก่หน่วยงานที่แจ้งความประสงค์ขอเบิกพัสดุ

          ค่าครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้

งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้

          (หนังสือสำนักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0704/ว 68 ลงวันที่ 29 เมษายน 2558 เรื่อง การปรับปรุงหลักการ

จำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ)

           1. รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์

           2. รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 20,000.-บาท

           3. รายจ่ายเพื่อซ่อมแซมบำรุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องบิน เครื่องจักรกล

ยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบำรุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง

           4. รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษา ในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์

           5. รายจ่ายที่ต้องชำระพร้อมกับค่าครุภัณฑ์ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น

           ครุภัณฑ์  ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อชำรุดเสียหายแล้ว

สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม (หนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร 0708/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559)

           ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งที่ดิน และหรือสิ่งก่อสร้าง รวมถึงสิ่งต่างๆ 

ที่ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ดังต่อไปนี้ (หนังสือสำนักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0704/ว 68 ลงวันที่ 29

เมษายน 2558 เรื่องการปรับปรุงหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ)

            1. รายจ่ายเพื่อจัดหาที่ดิน สิ่งก่อสร้าง

            2. รายจ่ายเพื่อปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจ่ายเพื่อดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง ซึ่งทำให้

ที่ดินสิ่งก่อสร้าง มีมูลค่าเพิ่มขึ้น

            3. รายจ่ายเพื่อติดตั้งระบบไฟฟ้าหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ ซึ่งเป็นการติดตั้งครั้งแรกในอาคาร 

ทั้งที่เป็นการดำเนินการพร้อมกัน หรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร รวมถึงการติดตั้งครั้งแรกในสถานที่ราชการ

            4. รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้เอกชนหรือนิติบุคคล

            5. รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดิน และหรือสิ่งก่อสร้าง

            6. รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน ค่าชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน ค่าชดเชย

ผลอาสิน เป็นต้น
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การควบคุมวัสดุ    

          การควบคุมวัสดุให้ควบคุมในระดับสำนัก/กอง โดยจัดทำบัญชีวัสดุ แสดงการรับ - จ่าย คงเหลือ

แยกตามประเกทและชนิดของวัสดุ ซึ่งเป็นขั้นตอนการดำเนินงานหลังจากมีการจัดหาพัสดุ มีรายละเอียด

การปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้

เอกสารประกอบการลงบัญชีรับ – จ่าย วัสดุ ได้แก่

 1 เอกสาร/หลักฐานประกอบการรับวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านรับ โดยให้มีข้อความชัดเจน

เกี่ยวกับพัสดุ ชนิด ขนาด ลักษณะ จำนวนเท่าใด ราคาต่อหน่วยได้แก่ 

   • ใบส่งของ 

   • ใบตรวจรับพัสดุ 

   • ใบตรวจรับงานจ้าง 

   • ใบรับรองผลการจัดทำเอง 

   • หลักฐานการรับบริจาคพัสดุ หลักฐานการส่ง หรือรับพัสดุจากหน่วยงานต่างๆ 

 2 หลักฐานการจ่ายวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านจ่าย ได้แก่ 

   • ใบเบิกพัสดุ 

   • ใบยืมพัสดุ
 

 ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดขอบของหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของวัสดุ มีขั้นตอนการเบิกวัสดุ 

 ดังนี้

       1. ผู้ต้องการใช้วัสดุเขียนในใบเบิก (ตามตัวอย่าง)

       2. ให้ผู้เบิกเป็นผู้เบิก เช่น หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน หรือผู้ต้องการใช้อาจขอเบิกเอง

       3. หัวหน้าหน่วยงานเจ้าของวัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่า เหมาะสม

หรือไม่การจ่ายวัสดุเจ้าหน้าที่ต้องตรวจสอบใบเบิกของ ว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้างานเจ้าของหน่วยพัสดุ 

ก็ให้จ่ายตามรายการในใบเบิกและลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการลงบัญชีจ่าย

วัสดุต่อไป              
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การจัดทำบัญชีคุมวัสดุ  ใบเบิกวัสดุและทะเบียนคุมทรัพย์สิน

การควบคุมวัสดุ
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การจัดทำบัญชีคุมวัสดุ    

               1. บัญชีวัสดุให้จัดทำแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้ง หากมีวัสดุ 

คงเหลือให้ยกยอดคงเหลือจากปีก่อนเป็นยอดยกมาในปีปัจจุบัน 

               2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละประเภท/ชนิด) ให้ควบคุมวัสดุ 1 รายการ/ประเภท/ชนิด 

               3. การลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทุกครั้งที่มีการรับ หรือจ่าย ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ ข้อ 203 - 206 

               4. ราคาต่อหน่วย จะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว 

               5. การกำหนดหน่วยนับของวัสดุ ควรพิจารณาให้เหมาะสมกับการเบิกจ่ายวัสดุ เช่น ปากกา  ดินสอ         

สามารถกำหนดหน่วยนับเป็นโหลหรือแท่งก็ได้ ขึ้นอยู่กับจำนวนสั่งจ่ายแต่ละครั้งของหน่วยงาน 

               6. การลงบัญชีวัสดุ จะต้องลงรายการให้ครบถ้วน เพื่อให้ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง

               7. กรณีที่ซื้อวัสดุ ชนิดเดียวกันในเวลาต่างกัน ราคาวัสดุอาจไม่เท่ากัน เมื่อลงบัญชีจ่าย ให้ใช้ราคาวัสดุ

ที่ซื้อมาก่อนตัดออกจากบัญชีก่อน ราคาวัสดุคงเหลือ ณ วันสิ้นปีงบประมาณจะเป็นราคาที่มีการจัดซื้อครั้งหลังสุด

2ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ

   (1) จัดทำบัญชีวัสดุ ตามแบบที่ กวพ. กำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่กำหนดในหนังสือ

การจำแนกประเภทรายจ่ายซึ่งกำหนดไว้ในหนังสือกรมส่งเสริมการปกครอง ส่วนท้องถิ่น เช่นวัสดุสำนักงาน 

วัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษ

ปกสี เป็นต้น

    (2) ให้จัดทำสารบัญหรือดัชนีของบัญชีวัสดุแต่ละประเภท โดยแยกชนิดให้ชัดเจน เพื่อสะดวกแก่การลงบัญชี

และการตรวจสอบ

    (3) เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุให้เลขที่เอกสารด้านรับเลขรับที่เอกสารให้

เรียงลำดับตามวันที่ เวลาที่ได้รับ เป็นลำดับไป เช่น ร.1 ร.2 ร.3 ตามลำดับแยกเป็นปีงบประมาณเพื่อเป็นเลขที่

อ้างอิงในการบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของหรือผู้ขายก็ได้

    (4) บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุ ตามรายการในเอกสารประกอบการรับวัสดุ ได้แก่ วัน เดือน ปี ที่ได้รับวัสดุ 

ชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) และจำนวนวัสดุที่รับ

    (5) เมื่อจ่ายวัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุ ตามรายการในใบเบิกของ ได้แก่ วัน เดือน ปีที่จ่ายวัสดุ

ชื่อผู้เบิก และจำนวนที่จ่าย เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ ในบัญชีวัสดุจะมีข้อความ "แผ่นที่" ให้ระบุ

เลขที่แผ่นที่ ไว้ในช่องหมายเหตุของหลักฐานการรับในแต่ละรายการด้วย และเพื่อให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลง

บัญชีแล้ว



         

การเบิกวัสดุ    
                

                การควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของวัสดุ โดยมีขั้นตอนการเบิก

วัสดุดังนี้

                2.1 ผู้ต้องการใช้พัสดุเขียนใบเบิกวัสดุสิ่งของ

                2.2 ให้หัวหน้่างานเป็นผู้เบิก เช่น หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน หรือผู้ต้องการใช้อาจขอเบิกเองแล้วเสนอใบเบิก

ผ่านหัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน

                2.3 หัวหน้าหน่วยเจ้าของวัสดุ เป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาความเหมาะสมว่าผู้ขอเบิกใช้ ตามวัตถุประสงค์

โดยประหยัด คุ้มค่า เหมาะสมหรือไม่ 
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การจ่ายวัสดุ

               เจ้าหน้าที่หน่วยงานเจ้าของวัสดุ หรือผู้รับผิดชอบในการควบคุมพัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุ

สิ่งของว่าได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยงานเจ้าของวัสดุแล้ว พร้อมกับตรวจสอบรายการ และจำนวน

ปริมาณวัสดุที่ขอเบิกว่ามีเพียงพอหรือไม่แล้ว จึงให้จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารกำกับ

ในใบเบิกวัสดุ (ให้ระบุเลขที่เอกสารเรียงลำดับตามปีงบประมาณ) เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการลงบัญชี

จ่ายวัสดุต่อไป 

STEP 3
ผู้ต้องการใช้พัสดุ
เขียนใบเบิก
วัสดุสิ่งของ

ให้หัวหน้างานเป็นผู้เบิก 
เช่น หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน
หรือผู้ต้องการใช้อาจขอเบิก
เองแล้วเสนอใบเบิกผ่าน
หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน

หัวหน้าหน่วยงานเจ้าของวัสดุ
เป็นผู้สั่ งจ่าย โดยพิจารณาความ
เหมาะสมว่าผู้ขอเบิกใช้ ตามวัตถุประสงค์
โดยประหยัด คุ้มค่า เหมาะสมหรือไม่

ระยะเวลา  1  วัน ระยะเวลา  1  วัน ระยะเวลา  1  วัน

กำหนดความต้องการ เสนอใบเบิกวัสดุ ผู้สั่งจ่าย



ลำดับ ผังขั้นตอน รายละเอียด
ระยะ

เวลา
ผู้รับผิดชอบ

          เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับพัสดุแล้ว ให้จัดทำบัญชี

วัสดุตามแบบที่ กนบ. กำหนด โดยแยกตามประเภท

และแยกชนิดของวัสดุ การบันทึกบัญชีวัสดุในบัญชี

วัสดุใช้เอกสารอ้างอิงตามใบตรวจรับพัสดุ/ใบส่งของ

/ใบแจ้งหนี้ วันเดือนปี ชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคา

ต่อหน่วย ซึ่งรวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว และจำนวนวัสดุ

ที่ได้รับมาให้ครบถ้วน 

    1 

   วัน เจ้าหน้าที่

รับใบเบิกวัสดุจากผู้ขอเบิกวัสดุ
    1 

   วัน
เจ้าหน้าที่

     

          เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบการควบคุมวัสดุ

ต้องตรวจสอบตามใบเบิกของและตรวจสอบวัสดุ

ที่ขอเบิกตามบัญชีวัสดุและวัสดุคงคลังว่ามีวัสดุ

อยู่เพียงพอต่อการเบิกจ่ายหรือไม่

    1 

   วัน
เจ้าหน้าที่

อนุมัติ

        - เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานที่ต้องการใช้พัสดุ

พิจารณาอนุมัติตาม ข้อ 205

        - กรณีที่ไม่อนุมัติ ให้แจ้งผู้ขอเบิกวัสดุทราบ

เหตุผลในการไม่อนุมัติด้วย เช่น วัสดุที่ขอเบิกไม่มี

อยู่ในคลังพัสดุ

    1 

   วัน

- เจ้าหน้าที่

- หัวหน้า

เจ้าหน้าที่

ตรวจสอบ
บัญชีวัสดุ/
วัสดุคงคลัง

ตรวจสอบ
บัญชีวัสดุ/วัสดุ

คงคลัง

ขั้นตอนการควบคุมวัสดุขั้นตอนการควบคุมวัสดุ

เมื่อรับวัสดุ
และ

บันทึก
บัญชีวัสดุ

รับเบิกวัสดุ/ใบเบิกวัสดุ

1

2

3

4
อนุมัติ

หรือไม่อนุมัติ
ดำเนินการ

แจ้งผู้ขอเบิก

8



ลำดับ ผังขั้นตอน รายละเอียด
ระยะ

เวลา

ผู้รับผิด

ชอบ

          ให้เจ้าหน้าที่ จ่ายวัสดุตามรายการ

ที่ได้รับอนุมัติ ตามเลขที่เอกสารใบเบิกและ

ลงบัญชีให้ครบถ้วนตามรายการที่ขอเบิก      1 

    วัน เจ้าหน้าที่

     ผู้ขอเบิกวัสดุและตรวจนับวัสดุให้ถูกต้อง

ครบถ้วนตามที่ได้รับอนุมัติและลงลายมือขื่อ

ในใบเบิกของเพื่อไว้เป็นหลักฐาน

     1 

    วัน
เจ้าหน้าที่

ทุกสิ้นปีงบประมาณ ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ

ควบคุมพัสดุทำรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุป

การรับ - จ่าย จำนวนคงเหลือและมูลค่าของ

วัสดุคงเหลือในแต่ละรายการที่มีจากบัญชีวัสดุ

ณ วันสิ้นงวดบัญชี ให้คณะกรรมการตรวจ

สอบพัสดุประจำปีตรวจสอบ

     1 

    วัน

- เจ้าหน้าที่

  - คณะกรรม

 การตรวจสอบ

     ประจำปี

ขั้นตอนการควบคุมวัสดุขั้นตอนการควบคุมวัสดุ

จ่ายวัสดุ
และ

บันทึก
บัญชีวัสดุ

ผู้ขอเบิกรับวัสดุ
และตรวจนับวัสดุ
ตามที่ได่้รับอนุมัติ

5

6

ตรวจสอบ
พัสดุประจำปี
และรายงาน

วัสดุคงเหลือ

7

9



ใบเบิกวัสดุ

*ผู้เบิก หมายถึงผู้อำนวยการกอง หรื อหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ
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คำอธิบายตัวอย่างบัญชีวัสดุ

(1) ให้กรอกเลขแผ่นที่ตามลำดับชนิดวัสดุ และทับด้วยลำดับหน้าบัญชีของวัสดุชนิดนั้น ๆ ในกรณีแผ่นเดียว

    ไม่พอ เช่น มีวัสดุ 100 ชนิด ควรให้ลำดับเลขที่แผ่นที่ 1 ถึง 100 วัสดุชนิดใดลงบัญชีหน้าเดียวไม่พอ

    ให้ทำเครื่องหมาย “ทับ ( / )” เช่น แผ่นที่ 1 หน้า 1 ก็กรอกว่า 001/1 หน้า 2 ก็กรอกว่า 002/2 เป็นต้น

    สำหรับหน่วยงานที่มีวัสดุจำนวนมากชนิด ควรให้ลำดับประเภท ชนิดและหน้า เพื่อทราบว่าประเภทใด

     มีกี่ชนิด เช่น ประเภทลำดับที่ 1 ชนิดที่ 33 หน้า 1 ก็กรอกว่า 01/099/1

(2) ให้ระบุชื่อส่วนราชการซึ่งทำหน้าที่ควบคุมหรือเก็บรักษาวัสดุเพื่อจ่ายให้แก่หน่วยงาน

(3) ให้ระบุประเภทของวัสดุตามที่กำหนดในหนังสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของ

     สำนักงบประมาณ

(4) ให้ระบุชื่อหรือชนิดของวัสดุ เช่น ดินสอดำ ดินสอเขียนแบบ เป็นต้น และหากส่วนราชการใดต้องการ

     แยกชนิดย่อยลงไปอีก โดยจัดทำบัญชีควบคุมย่อยลงไปอีกก็ได้ เช่น ดินสอดำ 2 บี ดินสอดำ 4 บี 

     หรือดินสอสีแดง ดินสอสีเขียว เป็นต้น

(5) ให้ระบุรหัสของวัสดุนั้น ๆ ตามที่กำหนดไว้ (ถ้ามี) อาจกำหนดโดยหน่วยงานเองก็ได้ “รหัส” หมายถึงรหัส   

     ทั่วไปซึ่งอาจกำหนดโดยหน่วยงานเจ้าของงบประมาณ หรือหน่วยงานอื่นใด ที่มีหน้าที่กำหนดรหัสหรือเป็น  

     รหัสของผู้ผลิตหรือผู้ขาย ซึ่งกำหนดเป็นสากลเพื่อสะดวกในการจัดหาก็ได้

(6) ให้ระบุหน่วย ตามลักษณะของวัสดุและปริมาณที่ใช้ เช่น หน่วยพัสดุกลาง อาจใช้หน่วยนับดินสอเป็นโหล

     หน่วยงานย่อยอาจใช้หน่วยนับของดินสอเป็นแท่ง แต่ทั้งนี้หน่วยนับสำหรับช่องรับ ช่องจ่าย ช่องคงเหลือ 

     ต้องเป็นอย่างเดียวกัน

(7) ให้ระบุจำนวนอย่างสูงที่สมควรจะเก็บไว้ในคลังพัสดุ และจำนวนอย่างต่ำที่หากไม่จัดหาเพิ่มเติมทำให้

     งานของทางราชการเสียหาย    

(8) ให้ลงเลขที่เอกสารตามลำดับที่รับหรือจ่าย แล้วแต่กรณี โดยควรแยกเป็นเอกสารฝ่ายรับ (ร.) และ

     เอกสารฝ่ายจ่าย (จ.) และให้ลงเลขที่ล าดับที่ 1 ใหม่ เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ ฝ่ายรับเริ่มตั้งแต่ลำดับ 

     ร.1 ร.2 ร.3 ฯลฯ ฝ่ายจ่ายเริ่มตั้งแต่ลำดับ จ.1 จ.2 จ.3 ฯลฯ และควรใช้กระดาษฝ่ายจ่ายเป็นสีอื่นต่างไป  

     จากเอกสารฝ่ายรับเพื่อสะดวกแก่เจ้าหน้าที่พัสดุยิ่งขึ้น
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กรณี  ที่  22

2

3

3

4

การลงทะเบียนพัสดุ ตามแบบ พ.ด.1,2,3 
แบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี้

ขั้นตอนการควบคุมครุภัณฑ์

ขั้นตอนที่  2   กองพัสดุและทรัพย์สินกำหนดเลขครุภัณฑ์

หน่วยงานจัดซื้ อ/จัดจ้าง
ตามข้อบัญญัติ

การควบคุมครุภัณฑ์

กรณี  ที่  1

หน่วยงานรับโอน
จากหน่วยงานอื่ น

ขั้นตอนที่  1  นำ เอกสารการตรวจรับพัสดุ/ ใบส่งของ
มอบแก่ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ เจ้าหน้าที่
ของส่วนราชการเจ้าของพัสดุ

ขั้นตอนที่  1  นำ เอกสารหนังสือแจ้งการรับโอน
ครุภัณฑ์มาแจ้งแก่กองพัสดุและทรัพย์สิน

ขั้นตอนที่  3  แจ้งเจ้าของงบประมาณแล้วให้ส่งไฟล์ภาพที่ ลงเลขครุภัณฑ์ ให้กองพัสดุและทรัยพ์สิน

ขั้นตอนที่  4  ลงทะเบียนครุภัณฑ์

ขั้นตอนที่  5  ส่งสำเนาทะเบียนครุภัณฑ์คืนเจ้าของงบประมาณ   
                    เพื่ อลงประวัติการซ่อมบำรุง

6 ขั้นตอนที่  6  จัดทำทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑ์

1

14
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การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

        ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213 

ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปีให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205

แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ  ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ในงวด 1 ปีที่ผ่านมา

และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

         ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของเดือนตุลาคม

เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด 

เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไปแล้ว ให้เสนอรายงาน

ผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น

          เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบแล้ว ให้ส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานตรวจเงิน

แผ่นดินหรือสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินส่วนภูมิภาค แล้วแต่กรณี 1 ชุด 

           หมายเหตุ  โดยให้คณะกรรมการตรวจพัสดุ แยกทำบัญชีประเภทพัสดุ/ ชนิด ให้ชัดเจน

           ระเบียบพัสดุฯข้อ  214  เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ตามข้อ  213  

และปรากฏว่ามี พัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการ

สอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้นำความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่ กรณีที่เห็นได้

อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าฝ่ายบริหาร

ของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่นพิจารณาสั่งการให้ ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได้ 

          ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าฝ่ายบริหารของหน่วยการบริหารราชการ

ส่วนท้องถิ่น ดำเนินการตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวข้องต่อไป

          โดยให้คณะกรรมการฯ  จัดทำบัญชีแยกประเภท ให้ชัดเจน เช่น ประเภทสำนักงาน/ ประเภททั่วไป 

หรือประเภทยานพาหนะและขนส่งพร้อมระบุ สภาพที่ตรวจพบ เช่น ชำรุด/ เสื่อมสภาพ/ หมดความจำเป็นที่จะใช้

ในราชการ มีตัวตน ตามบัญชีสมบูรณ์ /เป็นซาก/ ระบุ ว่าสามารถประเมินราคาขายได้ หรือไม่สามารถประเมิน

ราคาขาย / หรือสูญหาย หรือเสื่อมสภาพจากการใช้งานปกติ หรือตามธรรมชาติเป็นต้น

28



ผลจากการตรวจสอบพัสดุประจำปี

(ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ/การรับจ่ายสิ้นปี)

คณะกรรมการขายทอดตลาด 

(ดำเนินการประมูลโดยวิธีประมูลโดยวาจา/เคาะไม้)

คณะกรรมการประเมินราคาทรัพย์สิน

(กำหนดราคาประเมินทรัพย์สิน)

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จริง

(ตรวจสอบทรัพย์สินที่ขอจำหน่ายเท่านั้น)

ขั้นตอนการจำหน่ายทรัพย์สิน
ของทางราชการ

1

2

3

4
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