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¡Í§¾ÑÊ ǾáÅÐ·ÃÑ¾Â�ÊÔ¹

Í§¤�¡ÒÃºÃÔËÒÃÊ�Ç¹ Ñ̈§ËÇÑ´ºØÃÕÃÑÁÂ�



¤íÒ¹íÒ¤íÒ¹íÒ
           การควบคุมพัสดุ มีความสําคัญและจําเปนอยางย่ิงตอการบริหารพัสดุภาครัฐ ท่ีชวยใหการดําเนินการ

ของหนวยงาน สามารถบริหารจัดการพัสดุเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยูในความ

ครอบครอง ใหมีการใชและการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุมคาและเกิดประโยชนตอภารกิจของหนวยงานภาครัฐ

มากท่ีสุด องคการบริหารสวนจังหวัดบุรีรัมย จึงจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการควบคุมพัสดุข้ึน โดยมีวัตถุประสงค

เพ่ือสรางความรู ความเขาใจในการควบคุมพัสดุและใชเปนแนวทางสําหรับการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมายใหควบคุม ดูแลและเก็บรักษาพัสดุตามหลักเกณฑ ระเบียบฯ กฎหมายท่ีเก่ียวของ ใหสามารถนําไปใช

ในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง ชัดเจนเปนมาตรฐานเดียวกันกอใหเกิดประโยชนสูงสุดในการควบคุมพัสดุของ

หนวยงาน
               

             องคการบริหารสวนจังหวัดบุรีรัมย โดยกองพัสดุและทรัพยสิน หวังเปนอยางย่ิงวา “คูมือการปฏิบัติ

งานการควบคุมพัสดุ” ท่ีไดรวบรวมขอมูลฉบับน้ีจะเปนประโยชนแกผูปฏิบัติงานและผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือนําไปใช

ในการดําเนินงานของหนวยงานใหเกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูงสุดตอไป
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มาตรา 4 ในพระราชบญัญติันี� 

        

คูมือการปฏิบัติงานการควบคุมพัสดุน้ี เปนสวนหน่ึงของการบริหารงานพัสดุ โดยไดจัดทําวิธีปฏิบัติงาน

ในการบันทึกบัญชีพัสดุ ใบเบิกวัสดุ ทะเบียนคุมทรัพยสิน ซ่ึงไดจัดทํารูปแบบ และตัวอยางประกอบตามข้ันตอน

ท่ีกฎหมายและระเบียบกําหนดไว เพ่ือประกอบการควบคุม ตรวจสอบและเปนขอมูลทางการบริหารพัสดุของ

หนวยงาน

ความสําคัญขอกฎหมาย ระเบียบฯ และคํานิยามท่ีเก่ียวของ 

พระราชบัญญติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

         มาตรา 4 ในพระราชบัญญัติน้ี

      “พัสดุ” หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ หรือควบคุม

งานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง

        “สินคา” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน ส่ิงปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนใด รวมท้ังงานบริการท่ีรวมอยู

ในสินคาน้ันดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคาน้ัน 

        “การบริหารพัสดุ” หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา

และการจําหนายพัสดุ 

        “เจาหนาท่ี” หมายความวา ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย

จากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ

หมวด 13 การบริหารพัสดุ

          มาตรา 112 ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครองใหมีการใช

และการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากท่ีสุด

          มาตรา 113 การดําเนินการตามมาตรา 112  ซ่ึงรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม 

การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด

“ พัสดุ ”

สินคา1

2

งานกอสราง

งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ
หรือควบคุมงานกอสราง4

การดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง5

งานบริการ

3

บทนาํ
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บทนาํระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560

หมวด 1 ขอความท่ัวไป

            สวนท่ี 1 นิยาม ขอ 4 ในระเบียบน้ี

            “หัวหนาเจาหนาท่ี” หมายความวา ผูดํารงตําแหนงท่ีหัวหนาสายงานซ่ึงปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดซ้ือ

จัดจางหรือการบริหารพัสดุ ตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐน้ันกําหนด หรือผูท่ี

ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี

หมวด 9 การบริหารพัสดุ

             สวนท่ี 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย

              ขอ 202 การบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐใหดําเนินการตามหมวดน้ี เวนแตมีระเบียบของทาง

ราชการหรือกฎหมายกําหนดไวอยางอ่ืน

              การบริหารพัสดุในหมวดน้ี ไมใชบังคับกับงานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจาง

ออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง

               การเก็บและการบันทึก

               ขอ 203 เม่ือเจาหนาท่ีไดรับมอบพัสดุแลว ใหดําเนินการ ดังตอไปน้ี

               (1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการตามตัวอยาง

ท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย

               สําหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได

               (2) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญชี

หรือทะเบียน

                การเบิกจายพัสดุ

               ขอ 204 การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานท่ีตองใชพัสดุน้ันเปนผูเบิก

               ขอ 205 การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผูท่ีไดรับ

มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูส่ังจายพัสดุ

               ผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชี

หรือทะเบียนทุกคร้ังท่ีมีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย

               ขอ 206 หนวยงานของรัฐใดมีความจําเปน จะกําหนดวิธีการเบิกจายพัสดุเปนอยางอ่ืนใหอยู

ในดุลพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐน้ัน โดยใหรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสํานักงานการตรวจเงิน

แผนดินทราบดวย ฯลฯ
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สวนท่ี 3 การบํารุงรักษา การตรวจสอบ

              การบํารุงรักษา 

               ขอ 212 ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครองใหอยูในสภาพท่ีพรอม

ใชงานไดตลอดเวลา โดยใหมีการจัดทําแผนการซอมบํารุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการซอมบํารุงดวย

ขอ 212 ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครองใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงาน

ไดตลอดเวลา โดยใหมีการจัดทําแผนการซอมบํารุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการซอมบํารุงดวย

               ในกรณีท่ีพัสดุเกิดการชํารุด ใหหนวยงานของรัฐดําเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพพรอมใชงาน

โดยเร็ว
 

หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ท่ี มท 0407/ว 791 ลงวันท่ี 6 มิถุนายน 2529

               วัสดุ หมายความวา ส่ิงของซ่ึงโดยสภาพยอมส้ินเปลือง เปล่ียน หรือสลายตัวในระยะเวลาอันส้ัน 

หรือเปล่ียนสภาพเปนอยางอื่ืนเพราะการใชหรือการบริโภค และใหรวมถึงวัสดุตามความหมายในระเบียบท่ีเก่ียวกับ

วิธีการงบประมาณของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ิน และไมเปนพัสดุท่ีกําหนดไวในบัญชีเลขรหัสพัสดุครุภัณฑ

ปศุสัตวและสัตวพาหนะ

               

 หนังสือกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ท่ี มท 0808.2/ว 1095 ลงวันท่ี 28 พฤษภาคม 2564 

         ส่ิงของท่ีจัดเปนวัสดุ ใหแบงการพิจารณาออกเปน 3 ประเภท ดังน้ี 

               ก. ประเภทวัสดุคงทน ไดแก ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนแตตามปกติมีอายุการใชงานไมยืนนาน 

หรือเม่ือนําไปใชงานแลวเกิดความชํารุดเสียหาย ไมสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม หรือซอมแซมแลวไมคุมคา 

               ข. ประเภทวัสดุส้ินเปลือง ไดแก ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะเม่ือใชแลวยอมส้ินเปลืองหมดไป แปรสภาพ

หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ันหรือไมคงสภาพเดิม 

               ค. ประเภทวัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล ไดแกส่ิงของท่ีใชเปนอุปกรณประกอบ หรือ อะไหลสําหรับ

การซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหกลับคืนสภาพดังเดิมท่ีมีลักษณะเปนการซอมบํารุงปกติหรือ คาซอมกลาง        

   

มท 0808.2/ว 1095    การจําแนก ฯ
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          การควบคุม  หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพยสิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิกพัสดุ การจายพัสดุ

           การลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ หมายถึง การบันทึกรายละเอียดการรับหรือการจายในบัญชีหรือทะเบียน

โดยจําแนกแตละประเภท แตละรายการของพัสดุ

           การเก็บรักษาพัสดุ  หมายถึง การจัดเก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอบ ถูกตอง ครบถวน ตรงตามบัญชี

หรือทะเบียน

          การเบิกพัสดุ  หมายถึง การท่ีหนวยงานตองการใชพัสดุแจงความประสงคขอเบิกพัสดุ เพ่ือใชในราชการ

ตอหัวหนาหนวยพัสดุ

          การจายพัสดุ  หมายถึง การท่ีหัวหนาหนวยพัสดุอนุมัติจายใหแกหนวยงานท่ีแจงความประสงคขอเบิกพัสดุ

          คาครุภัณฑ หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงส่ิงของท่ีมีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช

งานยืนนาน ไมส้ินเปลือง หมดไป หรือเปล่ียนสภาพไปในระยะเวลาอันส้ัน รวมถึงรายจายดังตอไปน้ี

          (หนังสือสํานักงบประมาณ ดวนท่ีสุด ท่ี นร 0704/ว 68 ลงวันท่ี 29 เมษายน 2558 เร่ือง การปรับปรุงหลักการ

จําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ)

           1. รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ

           2. รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร ท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา 20,000.-บาท

           3. รายจายเพ่ือซอมแซมบํารุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ เชน เคร่ืองบิน เคร่ืองจักรกล

ยานพาหนะ เปนตน ซ่ึงไมรวมถึงคาซอมบํารุงปกติหรือคาซอมกลาง

           4. รายจายเพ่ือจางท่ีปรึกษา ในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ

           5. รายจายท่ีตองชําระพรอมกับคาครุภัณฑ เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คาติดต้ัง เปนตน

           ครุภัณฑ  ไดแก ส่ิงของท่ีโดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนาน เม่ือชํารุดเสียหายแลว

สามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม (หนังสือสํานักงบประมาณ ท่ี นร 0708/ว 37 ลงวันท่ี 6 มกราคม 2559)

           คาท่ีดินและส่ิงกอสราง  หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงท่ีดิน และหรือส่ิงกอสราง รวมถึงส่ิงตางๆ 

ท่ีติดตรึงกับท่ีดินและหรือส่ิงกอสราง ดังตอไปน้ี (หนังสือสํานักงบประมาณ ดวนท่ีสุด ท่ี นร 0704/ว 68 ลงวันท่ี 29

เมษายน 2558 เร่ืองการปรับปรุงหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ)

            1. รายจายเพ่ือจัดหาท่ีดิน ส่ิงกอสราง

            2. รายจายเพ่ือปรับปรุงท่ีดิน รวมถึงรายจายเพ่ือดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุงส่ิงกอสราง ซ่ึงทําให

ท่ีดินส่ิงกอสราง มีมูลคาเพ่ิมข้ึน

            3. รายจายเพ่ือติดต้ังระบบไฟฟาหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณตางๆ ซ่ึงเปนการติดต้ังคร้ังแรกในอาคาร 

ท้ังท่ีเปนการดําเนินการพรอมกัน หรือภายหลังการกอสรางอาคาร รวมถึงการติดต้ังคร้ังแรกในสถานท่ีราชการ

            4. รายจายเพ่ือจางออกแบบ จางควบคุมงานท่ีจายใหเอกชนหรือนิติบุคคล

            5. รายจายเพ่ือจางท่ีปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงท่ีดิน และหรือส่ิงกอสราง

            6. รายจายเก่ียวเน่ืองกับท่ีดินและหรือส่ิงกอสราง เชน คาเวนคืนท่ีดิน คาชดเชยกรรมสิทธ์ิท่ีดิน คาชดเชย

ผลอาสิน เปนตน
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การควบคุมวัสดุ    

          การควบคุมวัสดุใหควบคุมในระดับสํานัก/กอง โดยจัดทําบัญชีวัสดุ แสดงการรับ - จาย คงเหลือ

แยกตามประเกทและชนิดของวัสดุ ซ่ึงเปนข้ันตอนการดําเนินงานหลังจากมีการจัดหาพัสดุ มีรายละเอียด

การปฏิบัติงาน ดังตอไปน้ี

เอกสารประกอบการลงบัญชีรับ – จาย วัสดุ ไดแก

 1 เอกสาร/หลักฐานประกอบการรับวัสดุ เปนหลักฐานประกอบการลงบัญชีดานรับ โดยใหมีขอความชัดเจน

เก่ียวกับพัสดุ ชนิด ขนาด ลักษณะ จํานวนเทาใด ราคาตอหนวยไดแก 

   • ใบสงของ 

   • ใบตรวจรับพัสดุ 

   • ใบตรวจรับงานจาง 

   • ใบรับรองผลการจัดทําเอง 

   • หลักฐานการรับบริจาคพัสดุ หลักฐานการสง หรือรับพัสดุจากหนวยงานตางๆ 

 2 หลักฐานการจายวัสดุ เปนหลักฐานประกอบการลงบัญชีดานจาย ไดแก 

   • ใบเบิกพัสดุ 

   • ใบยืมพัสดุ
 

 ในการควบคุมการใชวัสดุน้ัน อยูในความรับผิดขอบของหัวหนาหนวยงานเจาของวัสดุ มีข้ันตอนการเบิกวัสดุ 

 ดังน้ี

       1. ผูตองการใชวัสดุเขียนในใบเบิก (ตามตัวอยาง)

       2. ใหผูเบิกเปนผูเบิก เชน หัวหนาฝาย หัวหนางาน หรือผูตองการใชอาจขอเบิกเอง

       3. หัวหนาหนวยงานเจาของวัสดุเปนผูส่ังจาย โดยพิจารณาวาผูเบิกใชโดยประหยัด คุมคา เหมาะสม

หรือไมการจายวัสดุเจาหนาท่ีตองตรวจสอบใบเบิกของ วาไดรับอนุมัติส่ังจายจากหัวหนางานเจาของหนวยพัสดุ 

ก็ใหจายตามรายการในใบเบิกและลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุ เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการลงบัญชีจาย

วัสดุตอไป              
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การจัดทําบัญชีคุมวัสดุ  ใบเบิกวัสดุและทะเบียนคุมทรัพย์สิน

การควบคมุวสัดุ



6

         

การจัดทําบัญชีคุมวัสดุ    

               1. บัญชีวัสดุใหจัดทําแตละปงบประมาณ เม่ือข้ึนปงบประมาณใหมใหข้ึนแผนใหมทุกคร้ัง หากมีวัสดุ 

คงเหลือใหยกยอดคงเหลือจากปกอนเปนยอดยกมาในปปจจุบัน 

               2. บัญชีวัสดุแตละบัญชี (แตละประเภท/ชนิด) ใหควบคุมวัสดุ 1 รายการ/ประเภท/ชนิด 

               3. การลงบัญชีวัสดุ ใหลงทุกคร้ังท่ีมีการรับ หรือจาย ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ ขอ 203 - 206 

               4. ราคาตอหนวย จะตองเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิมแลว 

               5. การกําหนดหนวยนับของวัสดุ ควรพิจารณาใหเหมาะสมกับการเบิกจายวัสดุ เชน ปากกา  ดินสอ         

สามารถกําหนดหนวยนับเปนโหลหรือแทงก็ได ข้ึนอยูกับจํานวนส่ังจายแตละคร้ังของหนวยงาน 

               6. การลงบัญชีวัสดุ จะตองลงรายการใหครบถวน เพ่ือใหยอดวัสดุคงเหลือถูกตองตามจริง

               7. กรณีท่ีซ้ือวัสดุ ชนิดเดียวกันในเวลาตางกัน ราคาวัสดุอาจไมเทากัน เม่ือลงบัญชีจาย ใหใชราคาวัสดุ

ท่ีซ้ือมากอนตัดออกจากบัญชีกอน ราคาวัสดุคงเหลือ ณ วันส้ินปงบประมาณจะเปนราคาท่ีมีการจัดซ้ือคร้ังหลังสุด

2ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ

   (1) จัดทําบัญชีวัสดุ ตามแบบท่ี กวพ. กําหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามท่ีกําหนดในหนังสือ

การจําแนกประเภทรายจายซ่ึงกําหนดไวในหนังสือกรมสงเสริมการปกครอง สวนทองถ่ิน เชนวัสดุสํานักงาน 

วัสดุคอมพิวเตอร วัสดุงานบานงานครัว เปนตน และแยกชนิดของวัสดุ เชน กระดาษถายเอกสาร กระดาษ

ปกสี เปนตน

    (2) ใหจัดทําสารบัญหรือดัชนีของบัญชีวัสดุแตละประเภท โดยแยกชนิดใหชัดเจน เพ่ือสะดวกแกการลงบัญชี

และการตรวจสอบ

    (3) เม่ือไดรับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแลว ใหเจาหนาท่ีพัสดุใหเลขท่ีเอกสารดานรับเลขรับท่ีเอกสารให

เรียงลําดับตามวันท่ี เวลาท่ีไดรับ เปนลําดับไป เชน ร.1 ร.2 ร.3 ตามลําดับแยกเปนปงบประมาณเพ่ือเปนเลขท่ี

อางอิงในการบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอางอิงเลขท่ีใบสงของหรือผูขายก็ได

    (4) บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุ ตามรายการในเอกสารประกอบการรับวัสดุ ไดแก วัน เดือน ป ท่ีไดรับวัสดุ 

ช่ือผูขาย เลขท่ีเอกสาร ราคาตอหนวย (ราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิม) และจํานวนวัสดุท่ีรับ

    (5) เม่ือจายวัสดุแลว ใหบันทึกจายวัสดุในบัญชีวัสดุ ตามรายการในใบเบิกของ ไดแก วัน เดือน ปท่ีจายวัสดุ

ช่ือผูเบิก และจํานวนท่ีจาย เพ่ือสะดวกในการคนหาและตรวจสอบได ในบัญชีวัสดุจะมีขอความ "แผนท่ี" ใหระบุ

เลขท่ีแผนท่ี ไวในชองหมายเหตุของหลักฐานการรับในแตละรายการดวย และเพ่ือใหทราบวารายการน้ีไดลง

บัญชีแลว



         

การเบิกวัสดุ    
                

                การควบคุมการใชวัสดุน้ัน อยูในความรับผิดชอบของหัวหนาหนวยงานเจาของวัสดุ โดยมีข้ันตอนการเบิก

วัสดุดังน้ี

                2.1 ผูตองการใชพัสดุเขียนใบเบิกวัสดุส่ิงของ

                2.2 ใหหัวหนางานเปนผูเบิก เชน หัวหนาฝาย หัวหนางาน หรือผูตองการใชอาจขอเบิกเองแลวเสนอใบเบิก

ผานหัวหนาฝาย หัวหนางาน

                2.3 หัวหนาหนวยเจาของวัสดุ เปนผูส่ังจาย โดยพิจารณาความเหมาะสมวาผูขอเบิกใช ตามวัตถุประสงค

โดยประหยัด คุมคา เหมาะสมหรือไม 
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การจายวัสดุ

               เจาหนาท่ีหนวยงานเจาของวัสดุ หรือผูรับผิดชอบในการควบคุมพัสดุ ตองตรวจสอบใบเบิกวัสดุ

ส่ิงของวาไดรับอนุมัติส่ังจายจากหัวหนาหนวยงานเจาของวัสดุแลว พรอมกับตรวจสอบรายการ และจํานวน

ปริมาณวัสดุท่ีขอเบิกวามีเพียงพอหรือไมแลว จึงใหจายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขท่ีเอกสารกํากับ

ในใบเบิกวัสดุ (ใหระบุเลขท่ีเอกสารเรียงลําดับตามปงบประมาณ) เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการลงบัญชี

จายวัสดุตอไป 

STEP 3
ผูต้้องการใชพ้สัดุ
เขยีนใบเบกิ
วสัดสุิ�งของ

ใหห้วัหนา้งานเป�นผูเ้บกิ 
เชน่ หวัหนา้ฝ�าย หวัหนา้งาน
หรอืผูต้้องการใชอ้าจขอเบกิ
เองแล้วเสนอใบเบกิผา่น
หวัหนา้ฝ�าย หวัหนา้งาน

หวัหนา้หนว่ยงานเจา้ของวสัดุ
เป�นผูส้ั �งจา่ย โดยพจิารณาความ
เหมาะสมวา่ผูข้อเบกิใช ้ตามวตัถปุระสงค์
โดยประหยดั คุ้มค่า เหมาะสมหรอืไม่

ระยะเวลา  1  วนั ระยะเวลา  1  วนั ระยะเวลา  1  วนั

กําหนดความต้องการ เสนอใบเบิกวัสดุ ผู้สั�งจ่าย



ลําดับ ผังขั้นตอน รายละเอียด
ระยะ

เวลา
ผูรับผิดชอบ

          เมื่อเจาหนาที่ไดรับพัสดุแลว ใหจัดทําบัญชี

วัสดุตามแบบที่ กนบ. กําหนด โดยแยกตามประเภท

และแยกชนิดของวัสดุ การบันทึกบัญชีวัสดุในบัญชี

วัสดุใชเอกสารอางอิงตามใบตรวจรับพัสดุ/ใบสงของ

/ใบแจงหนี้ วันเดือนป ชื่อผูขาย เลขที่เอกสาร ราคา

ตอหนวย ซึ่งรวมภาษีมูลคาเพิ่มแลว และจํานวนวัสดุ

ที่ไดรับมาใหครบถวน 

    1 

   วัน เจาหนาที่

รับใบเบิกวัสดุจากผูขอเบิกวัสดุ
    1 

   วัน
เจาหนาที่

     

          เจาหนาที่ที่รับผิดชอบการควบคุมวัสดุ

ตองตรวจสอบตามใบเบิกของและตรวจสอบวัสดุ

ที่ขอเบิกตามบัญชีวัสดุและวัสดุคงคลังวามีวัสดุ

อยูเพียงพอตอการเบิกจายหรือไม

    1 

   วัน
เจาหนาที่

อนุมัติ

        - เสนอตอหัวหนาหนวยงานที่ตองการใชพัสดุ

พิจารณาอนุมัติตาม ขอ 205

        - กรณีที่ไมอนุมัติ ใหแจงผูขอเบิกวัสดุทราบ

เหตุผลในการไมอนุมัติดวย เชน วัสดุที่ขอเบิกไมมี

อยูในคลังพัสดุ

    1 

   วัน

- เจาหนาที่

- หัวหนา

เจาหนาที่

ตรวจสอบ
บัญชีวัสดุ/
วัสดุคงคลัง

ตรวจสอบ
บัญชีวัสดุ/วัสดุ

คงคลัง

¢Ñé¹µÍ¹¡ÒÃ¤Çº¤ØÁÇÑÊ Ǿ¢Ñé¹µÍ¹¡ÒÃ¤Çº¤ØÁÇÑÊ Ǿ

เม่ือรับวัสดุ
และ

บันทึก
บัญชีวัสดุ

รับเบิกวัสดุ/ใบเบิกวัสดุ

1

2

3

4
อนุมัติ

หรือไมอนุมัติ
ดําเนินการ

แจงผูขอเบิก
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ลําดับ ผังข้ันตอน รายละเอียด
ระยะ

เวลา

ผู รับผิด

ชอบ

          ใหเจาหนาท่ี จายวัสดุตามรายการ

ท่ีไดรับอนุมัติ ตามเลขท่ีเอกสารใบเบิกและ

ลงบัญชีใหครบถวนตามรายการท่ีขอเบิก      1 

    วัน เจาหนาท่ี

     ผูขอเบิกวัสดุและตรวจนับวัสดุใหถูกตอง

ครบถวนตามท่ีไดรับอนุมัติและลงลายมือข่ือ

ในใบเบิกของเพ่ือไวเปนหลักฐาน

     1 

    วัน
เจาหนาท่ี

ทุกส้ินปงบประมาณ ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ

ควบคุมพัสดุทํารายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุป

การรับ - จาย จํานวนคงเหลือและมูลคาของ

วัสดุคงเหลือในแตละรายการท่ีมีจากบัญชีวัสดุ

ณ วันส้ินงวดบัญชี ใหคณะกรรมการตรวจ

สอบพัสดุประจําปตรวจสอบ

     1 

    วัน

- เจาหนาท่ี

  - คณะกรรม

 การตรวจสอบ

     ประจําป

¢Ñé¹µÍ¹¡ÒÃ¤Çº¤ØÁÇÑÊ Ǿ¢Ñé¹µÍ¹¡ÒÃ¤Çº¤ØÁÇÑÊ Ǿ

จายวัสดุ
และ

บันทึก
บัญชีวัสดุ

ผูขอเบิกรับวัสดุ
และตรวจนับวัสดุ
ตามท่ีไดรับอนุมัติ

5

6

ตรวจสอบ
พัสดุประจําป
และรายงาน

วัสดุคงเหลือ

7

9



ใบเบิกวสัดุ

*ผู้เบิก หมายถึงผู้อํานวยการกอง หร �อหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของพัสดุ
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คําอธิบายตัวอยางบัญชีวัสดุ

(1) ใหกรอกเลขแผนท่ีตามลําดับชนิดวัสดุ และทับดวยลําดับหนาบัญชีของวัสดุชนิดน้ัน ๆ ในกรณีแผนเดียว

    ไมพอ เชน มีวัสดุ 100 ชนิด ควรใหลําดับเลขท่ีแผนท่ี 1 ถึง 100 วัสดุชนิดใดลงบัญชีหนาเดียวไมพอ

    ใหทําเคร่ืองหมาย “ทับ ( / )” เชน แผนท่ี 1 หนา 1 ก็กรอกวา 001/1 หนา 2 ก็กรอกวา 002/2 เปนตน

    สําหรับหนวยงานท่ีมีวัสดุจํานวนมากชนิด ควรใหลําดับประเภท ชนิดและหนา เพ่ือทราบวาประเภทใด

     มีก่ีชนิด เชน ประเภทลําดับท่ี 1 ชนิดท่ี 33 หนา 1 ก็กรอกวา 01/099/1

(2) ใหระบุช่ือสวนราชการซ่ึงทําหนาท่ีควบคุมหรือเก็บรักษาวัสดุเพ่ือจายใหแกหนวยงาน

(3) ใหระบุประเภทของวัสดุตามท่ีกําหนดในหนังสือการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของ

     สํานักงบประมาณ

(4) ใหระบุช่ือหรือชนิดของวัสดุ เชน ดินสอดํา ดินสอเขียนแบบ เปนตน และหากสวนราชการใดตองการ

     แยกชนิดยอยลงไปอีก โดยจัดทําบัญชีควบคุมยอยลงไปอีกก็ได เชน ดินสอดํา 2 บี ดินสอดํา 4 บี 

     หรือดินสอสีแดง ดินสอสีเขียว เปนตน

(5) ใหระบุรหัสของวัสดุน้ัน ๆ ตามท่ีกําหนดไว (ถามี) อาจกําหนดโดยหนวยงานเองก็ได “รหัส” หมายถึงรหัส   

     ท่ัวไปซ่ึงอาจกําหนดโดยหนวยงานเจาของงบประมาณ หรือหนวยงานอ่ืนใด ท่ีมีหนาท่ีกําหนดรหัสหรือเปน  

     รหัสของผูผลิตหรือผูขาย ซ่ึงกําหนดเปนสากลเพ่ือสะดวกในการจัดหาก็ได

(6) ใหระบุหนวย ตามลักษณะของวัสดุและปริมาณท่ีใช เชน หนวยพัสดุกลาง อาจใชหนวยนับดินสอเปนโหล

     หนวยงานยอยอาจใชหนวยนับของดินสอเปนแทง แตท้ังน้ีหนวยนับสําหรับชองรับ ชองจาย ชองคงเหลือ 

     ตองเปนอยางเดียวกัน

(7) ใหระบุจํานวนอยางสูงท่ีสมควรจะเก็บไวในคลังพัสดุ และจํานวนอยางต่ําท่ีหากไมจัดหาเพ่ิมเติมทําให

     งานของทางราชการเสียหาย    

(8) ใหลงเลขท่ีเอกสารตามลําดับท่ีรับหรือจาย แลวแตกรณี โดยควรแยกเปนเอกสารฝายรับ (ร.) และ

     เอกสารฝายจาย (จ.) และใหลงเลขท่ีล าดับท่ี 1 ใหม เม่ือข้ึนปงบประมาณใหม ฝายรับเร่ิมต้ังแตลําดับ 

     ร.1 ร.2 ร.3 ฯลฯ ฝายจายเร่ิมต้ังแตลําดับ จ.1 จ.2 จ.3 ฯลฯ และควรใชกระดาษฝายจายเปนสีอ่ืนตางไป  

     จากเอกสารฝายรับเพ่ือสะดวกแกเจาหนาท่ีพัสดุย่ิงข้ึน
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กรณี  ที�  22

2

3

3

4

การลงทะเบยีนพสัด ุตามแบบ พ.ด.1,2,3 
แบง่ออกเป�น 2 กรณี ดังนี�

ขัน้ตอนการควบคมุครภุณัฑ�

ขั�นตอนที�  2   กองพัสดุและทรัพย์สินกําหนดเลขครุภัณฑ์

หน่วยงานจัดซื� อ/จัดจ้าง
ตามข้อบัญญัติ

การควบคมุครุภัณฑ์

กรณี  ที�  1

หน่วยงานรับโอน
จากหน่วยงานอื� น

ขั�นตอนที�  1  นาํเอกสารการตรวจรับพัสดุ/ ใบส่งของ
มอบแก่เจ้าหน้า ที�ผู้ปฏิบั ติงานด้านพัสดุ เจ้าหน้า ที�
ของส่วนราชการเจ้าของพัสดุ

ขั�นตอนที�  1  นาํเอกสารหนังสือแจ้งการรับโอน
ครุ ภัณฑ์มาแจ้งแก่กองพัสดุและทรัพย์สิน

ขั�นตอนที�  3  แจ้งเจ้าของงบประมาณแล้วให้ส่งไฟล์ภาพที�ลงเลขครุภัณฑ์ให้กองพัสดุและทรัยพ์สิน

ขั�นตอนที�  4  ลงทะเบียนครุภัณฑ์

ขั�นตอนที�  5  ส่งสาํเนาทะเบียนครุภัณฑ์คืนเจ้าของงบประมาณ   
                    เพื� อลงประวัติการซ่อมบาํรุง

6 ขั�นตอนที�  6  จัดทําทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑ์

1

14
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การตรวจสอบพัสดุประจําป 

        ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 213 

ภายในเดือนสุดทายกอนส้ินปงบประมาณของทุกปใหหัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหัวหนาหนวยพัสดุตามขอ 205

แตงต้ังผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ  ซ่ึงมิใชเจาหนาท่ีเพ่ือตรวจสอบการรับจายพัสดุ ในงวด 1 ปท่ีผานมา

และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันส้ินงวดน้ัน 

         ในการตรวจสอบตามวรรคหน่ึง ใหเร่ิมดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรกของเดือนตุลาคม

เปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีพัสดุใดชํารุด 

เส่ือมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไปแลว ใหเสนอรายงาน

ผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงต้ังภายใน 30 วันทําการ นับแตวันเร่ิมดําเนินการตรวจสอบพัสดุน้ัน

          เม่ือผูแตงต้ังไดรับรายงานจากเจาหนาท่ีผูตรวจสอบแลว ใหสงสําเนารายงานไปยังสํานักงานตรวจเงิน

แผนดินหรือสํานักงานตรวจเงินแผนดินสวนภูมิภาค แลวแตกรณี 1 ชุด 

           หมายเหตุ  โดยใหคณะกรรมการตรวจพัสดุ แยกทําบัญชีประเภทพัสดุ/ ชนิด ใหชัดเจน

           ระเบียบพัสดุฯขอ  214  เม่ือผูแตงต้ังไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ตามขอ  213  

และปรากฏวามี พัสดุชํารุด เส่ือมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป ก็ใหแตงต้ังคณะกรรมการ

สอบหาขอเท็จจริงข้ึนคณะหน่ึง โดยใหนําความในขอ 26 และขอ 27 มาใชบังคับโดยอนุโลม เวนแต กรณีท่ีเห็นได

อยางชัดเจนวา เปนการเส่ือมสภาพเน่ืองมาจากการใชงานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ใหหัวหนาฝายบริหาร

ของหนวยการบริหารราชการสวนทองถ่ินพิจารณาส่ังการให ดําเนินการจําหนายตอไปได 

          ถาผลการพิจารณาปรากฏวาจะตองหาตัวผูรับผิดดวย ใหหัวหนาฝายบริหารของหนวยการบริหารราชการ

สวนทองถ่ิน ดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการท่ีเก่ียวของตอไป

          โดยใหคณะกรรมการฯ  จัดทําบัญชีแยกประเภท ใหชัดเจน เชน ประเภทสํานักงาน/ ประเภทท่ัวไป 

หรือประเภทยานพาหนะและขนสงพรอมระบุ สภาพท่ีตรวจพบ เชน ชํารุด/ เส่ือมสภาพ/ หมดความจําเปนท่ีจะใช

ในราชการ มีตัวตน ตามบัญชีสมบูรณ /เปนซาก/ ระบุ วาสามารถประเมินราคาขายได หรือไมสามารถประเมิน

ราคาขาย / หรือสูญหาย หรือเส่ือมสภาพจากการใชงานปกติ หรือตามธรรมชาติเปนตน

28



ผลจากการตรวจสอบพัสดุประจําปี

(ตรวจสอบพัสดุคงเหลือ/การรับจ่ายสิ�นป�)

คณะกรรมการขายทอดตลาด 

(ดาํเนินการประมูลโดยวิธีประมูลโดยวาจา/เคาะไม้)

คณะกรรมการประเมินราคาทรัพยสิน

(กําหนดราคาประเมินทรัพย์สิน)

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จริง

(ตรวจสอบทรัพย์สินที�ขอจาํหน่ายเท่านั�น)

¢Ñé¹µÍ¹¡ÒÃ í̈ÒË¹�ÒÂ·ÃÑ¾Â�ÊÔ¹
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4
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