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คํานํา 
 
 การจัดกระบวนการใน PM 5 สวนราชการตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของ
กระบวนการสรางคุณคา และกระบวนการสนับสนุนโดยมีวิธีการในการนํามาตรฐานการปฏิบัติงาน
ดังกลาว ใหบุคลากรนําไปปฏิบัติ เพื่อใหบรรลุตามผลตามขอกําหนดที่สําคัญ 
 กองพัสดุเปนหนวยงานหนึ่งที่สนับสนุนกระบวนการสรางคุณคา 3 กระบวนการ คือ 
กระบวนการพัฒนาแหลงน้ํา การบริหารจัดการน้ํา การปองกันและบรรเทาภัยทางน้ํา ซ่ึงคณะทํางาน
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ(ภาคบังคับ) หมวด 6 ตามคําสั่งกรมชลประทานที่ 
1076/2552  ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2552 และคําสั่งกองพัสดุที่ 21/2552 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2552 ได
จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมบัญชีพัสดุ  เพื่อใหเปนไปตามเกณฑการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) หมวด 6 การจัดการกระบวนการ  ซ่ึงกรมชลประทานมีแผน
ดําเนินการในปงบประมาณ 2553  

คูมือการปฏิบัติงาน : แนวทางการประกวดราคาดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสฉบับนี้   กอง
พัสดุ  ไดมีการสื่อสารใหผูเกี่ยวของนําไปปฏิบัติ   หากพบจุดออน หรือ มีการเปลี่ยนแปลงจากปจจยั
ภายนอกที่สงผลตอกระบวนการ เชน กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี หรือระเบียบที่เกี่ยวของ ก็จะ
ดําเนินการปรับปรุงกระบวนการใหเหมาะสมตอไป  
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คูมือการปฏบิัติงาน 
กระบวนงานการควบคุมบัญชีพัสดุ 

 
1. วัตถุประสงค 
 1.1 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการควบคุมบัญชีพัสดุ  เพื่อใหเจาหนาที่ในหนวยงานของกรม
ชลประทานที่ทําหนาที่เกี่ยวกับพัสดุ มีความเขาใจที่ชัดเจนในเรื่อง กระบวนการ แนวทาง หลักเกณฑ และวิธี
ปฏิบัติในการควบคุมบัญชีพัสดุ  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไข
เพิ่มเติม สวนที่ 2 การควบคุม ในหมวด 3 การควบคุมและการจําหนายพัสดุ  และคําสั่งกรมชลประทานที่ 
568/2546  ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2546  เร่ือง การบริหารงานพัสดุของกรมชลประทาน ขอ 31-49 ให
ดําเนินการเปนไปดวยความถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของ 
 1.2  เพื่อเปนคูมือการปฏิบัติงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม และพัฒนา
ผูปฏิบัติงานใหการทํางานเปนเจาหนาที่พัสดุอยางมืออาชีพ และเผยแพรใหกับบุคคลผูสนใจ 
 1.3  เพื่อใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนแนวทางเดียวกัน 
 
2. ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงานการควบคุมบัญชีพัสดุ  จะกลาวถึงการควบคุมบัญชีพัสดุซ่ึงเปนหนึ่งในวงจรการ
บริหารงานดานพัสดุ โดยตอเนื่องจากการดําเนินการดานคลังพัสดุที่ไดมีการเก็บรักษาพัสดุเพื่อจายพัสดุใหกับ
ผูใชงานตอไป  ในการควบคุมบัญชีพัสดุแบงเปนบัญชีวัสดุ และครุภัณฑ และเมื่อส้ินปงบประมาณจะตอง
จัดทํารายงานประจําปบัญชีพัสดุ   มีการแตงตั้งเจาหนาที่เพื่อทําการตรวจสอบรายงานประจําปบัญชีพัสดุ และ
การจัดสงรายงานประจําปบัญชีพัสดุใหหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 
3. คําจํากัดความ 

พัสดุ  หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง ที่กําหนดไวในหนังสือจําแนกประเภท
รายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ  หรือการจําแนกประเภทรายจายตามสัญญาเงินกูจาก
ตางประเทศ 
 เงินงบประมาณ หมายความวา งบประมาณรายจายประจําป งบประมาณรายจายเพิ่มเติม และเงินซึ่ง
สวนราชการไดรับไวโดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังใหไมตองสงคลังตามกฎหมายวา
ดวยวิธีการงบประมาณ แตไมรวมถึงเงินกู และเงินชวยเหลือ 

เงินกู หมายความวา เงินกูตามกฎหมายวาดวยการใหอํานาจกระทรวงการคลังกูเงินจากตางประเทศ 
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เงินชวยเหลือ หมายความวา  เงินที่ไดรับความชวยเหลือจากรัฐบาลตางประเทศ องคการระหวาง
ประเทศ สถาบันการเงินระหวางประเทศ องคการตางประเทศทั้งในระดับรัฐบาลและที่มิใชระดับรัฐบาล 

สินทรัพย (Asset) หมายความวา ทรัพยากรที่อยูในความควบคุมของหนวยงานซึ่งเปนผลจาก
เหตุการณในอดีตและคาดวาจะทําใหเกิดประโยชนเชิงเศรษฐกิจในอนาคต หรือศักยภาพในการใหบริการ
เพิ่มขึ้นในหนวยงาน 

สินทรัพยถาวร (Fixed Asset) หมายความวา สินทรัพยอันมีลักษณะคงทนที่ใชในการดําเนินงานงาน
และใชไดนานกวาหนึ่งรอบระยะเวลาการดําเนินงานตามปกติมิไดมีไวเพื่อขาย 

บัญชีวัสดุคงคลัง หรือวัสดุสิ้นเปลือง (SUPPLY) หมายความวา สินทรัพยที่หนวยงานมีไวเพื่อใชใน
การดําเนินงานตามปกติโดยทั่วไป มีมูลคาไมสูงและไมมีลักษณะคงทนถาวร ไดแก วัสดุสํานักงาน วัสดุใชใน
การโฆษณา วัสดุงานบานงานครัว เปนตน  ซ่ึงหนวยงานจะสั่งซื้อคราวละมาก ๆ โดยเก็บไวในคลัง เมื่อ
ตองการใชก็ทําใบเบิกวัสดุเพื่อเบิกของออกจากคลังวัสดุ 

 คาวัสดุ หมายความวา  รายจายเพื่อซ้ือ แลกเปลี่ยน จางทํา ทําเอง หรือกรณีอ่ืนใด เพื่อใหไดมาซึ่ง
กรรมสิทธิ์ในสิ่งของดังตอไปนี้ 

1. ส่ิงของซึ่งโดยสภาพเมื่อใชแลวยอมสิ้นเปลือง หมดไปเอง แปรสภาพ หรือไมคงสภาพเดิมอกีตอไป 
หรือ 

2. ส่ิงของที่มีลักษณะคงทนถาวร แตมีอายุการใชงานในระยะเวลาประมาณไมเกิน 1 ป หรือ 
3. ส่ิงของที่มีลักษณะคงทนถาวรและมีอายุการใชงานในระยะเวลาประมาณ 1 ป ขึ้นไป แตมีราคา

หนวยหนึ่งหรือชุดหนึ่งไมเกิน 5,000 บาท ยกเวนสิ่งของตามตัวอยางสิ่งของที่เปนครุภัณฑ หรือ 
4. ส่ิงของที่สวนราชการซื้อมาใชในการบํารุงรักษาหรือซอมแซมทรัพยสินเพื่อใหมีสภาพหรือมี

ประสิทธิภาพคงเดิม 
คาใชจาย (Expense) หมายความวา การลดลงของประโยชนเชิงเศรษฐกิจหรือศักยภาพในการ

ใหบริการในระหวางรอบระยะเวลาบัญชีในรูปของกระแสออก (Outflow) หรือการลดลงของสินทรัพยหรือ
การเพิ่มขึ้นของหนี้สิน  ซ่ึงมีผลทําใหสินทรัพยสุทธิลดลง  ทั้งนี้ไมรวมถึงการจัดสรรสวนทุนใหกับเจาของ 

หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  หมายความวา หัวหนาหนวยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกอง ซ่ึง
ปฏิบัติงานในสายงานที่เกี่ยวของกับการพัสดุตามที่องคการบริหารงานบุคคลกําหนด หรือขาราชการอื่นซึ่ง
ไดรับแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการใหเปนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ แลวแตกรณี 

เจาหนาท่ีพัสดุ  หมายความวา เจาหนาที่ซ่ึงดํารงตําแหนงที่มีหนาที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผูไดรับ
แตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการใหมีหนาที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ 
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4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
๏  ผูอํานวยการสํานัก/ผูอํานวยการกอง/ผูอํานวยการกลุม/ผูอํานวยการโครงการ พิจารณาแตงตั้งคณะ

เจาหนาทีเ่พื่อทําการตรวจสอบรายงานประจําปบัญชีพัสดุ และรับทราบรายงานผลการตรวจสอบของคณะ
เจาหนาทีแ่ละรายงานประจําปพัสดุ 

๏  กลุมงานควบคุมพัสดุ กองพัสดุ  ตรวจสอบและเสนอกรมเพื่อทราบรายงานผลการตรวจสอบของ
คณะเจาหนาทีแ่ละรายงานประจําปพัสด ุ

๏  งานบัญชีพัสดุสํานัก/กอง/กลุม/โครงการ ดําเนินการควบคุมบัญชีพสัดุของหนวยงาน รวมถึงการ
จัดทํารายงานประจําปบัญชพีัสดุ 

๏ หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  ดําเนินการควบคุมการปฏิบัติงานดานพัสดุ และเสนอรายชื่อเจาหนาที่ที่
มิใชเจาหนาที่พัสดุใหผูมีอํานาจแตงตั้งคณะเจาหนาที่เพื่อทําการตรวจสอบรายงานประจําปบัญชีพัสดุภายใน
เดือนกันยายนของทุกป  ผานรายงานผลการตรวจสอบของคณะเจาหนาที่ รวมถึงจัดสงใหหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

๏ คณะเจาหนาที่ตรวจสอบรายงานประจําปพัสดุ  ดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรก
ของเดือนตุลาคมเปนตนไป  แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ 
นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
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5. Work Flow กระบวนการ 
 

5.1  การดําเนนิงานดานบัญชีวัสด ุ
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

2 วันทําการ 
 
 
 
 

  
 

  
 

 ดําเนินการ 
ในคราว
เดียวกัน 

หนวยงานจัดซื้อเอง 
งานบัญชีพัสดุรับหลักฐานการรับ 
จากคลังพัสดุของหนวยงาน 
กองพัสดุจัดซื้อใหสํานัก/กอง/กลุม 
งานบัญชีพัสดุรับหลักฐาน 
ใบรับสิ่งของ (พด.44) 
จากกลุมงานควบคุมพัสดุ 
กองพัสดุ 
รับแบบพิมพจากสวนกลาง 
งานบัญชีพัสดุรับหลักฐาน 
ใบรับสิ่งของ (พด.44) 
จากสํานักงานเลขานุการกรม 
 

- งานบัญชีพัสดุสํานัก/
กอง/กลุม/โครงการ 
-กลุมงานควบคุมพัสดุ 
- สํานักงานเลขานุการ
กรม 
 
 

2   นําเอกสารการสงมอบและ
หลักฐานการรับของจากหนวยงาน
อื่นบันทึกรายการในบัญชีวัสดุ 
(พด.43) โดยแยกประเภทของวัสดุ
ตามคําสั่งกรมที่ 568/2546  
ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2546 
และแยกประเภทเปน I K S 
บันทึกในชองหมายเหตุวาเปน
ทะเบียนรับประจําวัน เลมที่/
หนาที่ และใหหมายเหตุใน
เอกสารการสงมอบและหลักฐาน
การรับดวยวาลงบัญชีคุมแลว 
เมื่อใดพรอมลงนามผูปฏิบัติ 
 

- งานบัญชีพัสดุสํานัก/
กอง/กลุม/โครงการ 
 

 
 
 
 
 
 

      การรับวัสดุ 
เอกสารการสงมอบ 
-ใบสงของ/ใบสงงาน/ 
ใบรับสิ่งของ (พด.44) 
 

 

บัญชีวัสดุ (พด.43) 
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ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
  

 

   

3   

2 วันทําการ 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการ 
ในคราว
เดียวกัน 

- การจายวัสดุใชงานภายใน
หนวยงาน ใชแบบพิมพ  
ใบเบิก-จายพัสดุ (พด.32) 
- การจายวัสดุใชงาน สําหรับ
หนวยงานที่ไมมีการดําเนินการ
จัดซื้อ/จางใชแบบพิมพ  
ใบจายวัสดุ (พด.33) 
 - การจายพัสดุตางหนวยงานใช
แบบพิมพใบรับสิ่งของ (พด.44)  
- การจายยืมพสัดุ (การยืมพัสดุ
ระหวางหนวยงานรวมทั้งการ
สงคืนพัสดุจากการยืม) ใชแบบ
พิมพ ใบจายยืมพัสดุ (พด.45) 
 

- งานบัญชีพัสดุสํานัก/
กอง/กลุม/โครงการ 
 

4   นําหลักฐานการจายที่รับจากคลัง
พัสดุบันทึกรายการในบัญชีวัสดุ 
(พด.43) แยกประเภทเปน I K S 
 และบันทึกในชองหมาย เหตุวา
เปนทะเบียนจายประวัน   เลมที่/
หนาที่ ใหหมายเหตุในหลักฐาน
การจายดวยวาลงบัญชี  คุมแลว
เมื่อใดพรอมลงนามผูปฏิบัติ 
 

- งานบัญชีพัสดุสํานัก/
กอง/กลุม/โครงการ 
 

5  15 วันทําการ นํายอดรับ-จาย-เหลือ จากการปด
ยอดประจําปบัญชีวัสดุ (พด.43) 
มาจัดทํารายงานโดยแยกประเภท  
เปน I K S และเรียงลําดับประเภท
วัสดุตามคําสั่งกรมที่ 568/2546  
ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2546 

 

- งานบัญชีพัสดุสํานัก/
กอง/กลุม/โครงการ 
 

 
 
 
 
 

 

บัญชีวัสดุ (พด.43) 

 

การจายวัสดุ 

รายงานประจําปบัญชี
พัสดุประเภทวัสดุ 

(พด.48)  
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ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
  

 
   

6  
 
 
 
 
 

ภายในเดือน 
กันยายน 

-หัวหนาเจาหนาที่พัสดุเสนอ
รายช่ือเจาหนาที่ที่มิใชเจาหนาที่
พัสดุ ใหผูมีอํานาจแตงตั้งภายใน
เดือนกันยายนของทุกป   
เพื่อตรวจสอบการรับจายวัสดุ  
งวดตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม ปกอน 
จนถึงวันที่ 30 กันยายนปปจจุบัน  
และตรวจนับวัสดุประเภทที่ 
คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
กอง/กลุม 
 

7  
 
 
 
 
 

30 วันทําการ ใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุ
ในวันเปดทําการวันแรกของเดือน
ตุลาคมเปนตนไป  แลวใหเสนอ
รายงานผลการตรวจสอบดังกลาว
ตอผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ 
นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบ
พัสดุนั้น  

คณะเจาหนาที่
ตรวจสอบรายงาน
ประจําป 
 

8  
 
 
 
 
 

ภายในเดือน
พฤศจิกายน  

 

-สงสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน
หรือสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดินภูมิภาคแลวแตกรณี 1 ชุด 
-กองพัสดุ 1 ชุด  
 
 

-หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ
สํานัก/กอง/ กลุม/
โครงการ 
 
 

9  
 
 
 
 
 

3 วันทําการ 
  

-กองพัสดุเสนอกรมเพื่อทราบ
รายงานผลการตรวจสอบและ
รายงานประจําปบัญชีพัสดุ 
ประเภทวัสดุ (พด.48) ของ 
สํานัก/กอง/ กลุม/โครงการ 
- เมื่อกรมทราบแลว กองพัสดุ 
สงเรื่องทั้งหมดคืนสํานัก/กอง/ 
กลุม/โครงการเพื่อเก็บไวเปน
หลักฐาน 
 

-กลุมงานควบคุมพัสดุ 
กองพัสดุ 
 

รวม 52 วันทําการ 9 ขั้นตอน  (ไมนับรวมระยะเวลาขั้นตอนที่ 6 และ 8) 

 

ตรวจสอบรายงานประจําป
บัญชีพัสดุประเภทวัสดุ 
(พด.48) และรายงานผล 

การตรวจสอบ 

สงรายงานผลการตรวจ 
สอบและรายงานประจําป
บัญชีพัสดุประเภทวัสดุ 

 (พด.48) 

 

เสนอกรมเพื่อทราบรายงาน 
ผลการตรวจสอบและ 

รายงานประจําปบัญชีพัสดุ 
ประเภทวัสดุ (พด.48) 

 
การแตงตั้งเจาหนาที่

ตรวจสอบรายงานประจําป
บัญชีพัสดุประเภทวัสดุ 

              (พด.48) 
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5.2  การดําเนนิงานดานบัญชีครุภัณฑ 
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
 
ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

    2 วันทําการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สํานัก/กอง/กลุม 
- งานบัญชีพัสดุรับหลักฐาน 
การรับครุภัณฑ  ตามแบบพิมพ
ใบรับสิ่งของ (พด.44) จาก
สํานัก/กองผูควบคุมครุภัณฑ 
โครงการ สํานักงานกอสราง 
สํานักงานจัดรูที่ดินจังหวัด  
- งานบัญชีพัสดุรับหลักฐาน 
การรับครุภัณฑ  ตามแบบพิมพ 
ใบจายยืมพัสดุ (พด.45) จาก
สํานักชลประทาน  สํานัก
โครงการขนาดใหญ สํานักงาน
จัดรูปที่ดินกลาง 

- งานบัญชีพัสดุสํานัก/
กอง/กลุม/โครงการ 
 

2   

 
ดําเนินการ 

ในคราวเดียวกัน 

นําหลักฐานการรับครุภัณฑ  
ใบรับสิ่งของ (พด.44)   
ใบจายยืมพัสดุ (พด.45)   
บันทึกรายการในทะเบียน
ครุภัณฑ (พด.46)  และทะเบียน
คุมทรัพยสิน 
สําหรับครุภัณฑที่ซื้อหรือ 
ไดมาตั้งแตปงบประมาณ 2547  
เปนตนไป ใหบันทึกรายการใน
ทะเบียนคุมทรัพยสิน (พด.59) 
และหมายเหตุในหลักฐานการ
รับดวยวาลงบัญชีคุมแลวเลมที่ 
หนาที่พรอมลงนามผูปฏิบัติ 

- งานบัญชีพัสดุสํานัก/
กอง/กลุม/โครงการ 
 

3   เมื่อบันทึกรายการในทะเบียน 
ครุภัณฑ (พด.46)  หรือทะเบียน
คุมทรัพยสิน (พด.59)  เรียบรอย
แลวใหสํานัก/กอง จัดทํา 
บัตรงบหนาครุภัณฑ (พด.47) 

- งานบัญชีพัสดุ
สํานัก/กอง 

 
 

การรับครุภัณฑ 
ใบรับสิ่งของ (พด.44) 
ใบจายยืมพัสดุ (พด.45) 

ทะเบียนครุภัณฑ (พด.46) 
ทะเบียนคุมทรัพยสิน 
ทะเบียนคุมทรัพยสิน 
 (พด.59) 

บัตรงบหนาครุภัณฑ 
(พด.47) 
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ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
  

 
   

4  2 วันทําการ การจายครุภัณฑใชงานภายใน
หนวยงานใหใชแบบพิมพ 
ใบจายยืมพัสดุ (พด.45)    

- งานบัญชีพัสดุสํานัก/
กอง/กลุม/โครงการ 
 

5   
 
 

ดําเนินการใน
คราวเดียวกัน 

 

 

นําหลักฐานการจายใชงาน
ภายในหนวยงาน ใบจายยืมพัสดุ
(พด.45)  บันทึกรายการใน
ทะเบียนครุภัณฑ (พด.46)  
ทะเบียนคุมทรัพยสิน (พด.59) 
และหมายเหตุอางอิงในหลักฐาน
การจายดวยวาลงบัญชีคุมแลว
เลมที่ หนาที่พรอมลงนาม 
ผูปฏิบัติ 

- งานบัญชีพัสดุสํานัก/
กอง/กลุม/โครงการ 
 

6   เมื่อมีการจายครุภัณฑใชงาน
ภายในหนวยงานใหจัดทํา
ทะเบียนคุมบุคคลครุภัณฑ 
(จัดทําเพื่อใหทราบวาครุภัณฑ
อยูในความครอบครองของผูใด  
คําสั่งกรมไมไดกําหนดไว ) 

- งานบัญชีพัสดุสํานัก/
กอง/กลุม/โครงการ 
 

7  15 วันทําการ -สวนกลางใหงานบัญชีพัสดุของ
สํานัก/กอง หรือหนวยงานระดับ
กองเปนผูจัดทําบัญชีรายการ
ครุภัณฑทั้งหมดในนามของ
สํานัก/กอง หรือหนวยงาน 
ระดับกอง 
-ทางทองถิ่นใหงานบัญชีพัสดุ
ของสํานักชลประทานหรือ
สํานักโครงการขนาดใหญเปน
ผูจัดทําบัญชีรายการครุภัณฑ
ทั้งหมดในนามของสํานัก  
 

- งานบัญชีพัสดุสํานัก/
กอง//กลุม/โครงการ 
 

 
 
 
 
 

 

ทะเบียนครุภัณฑ(พด.46) 
ทะเบียนคุมทรัพยสิน 
(พด.59) 
 

 

การจายครุภัณฑ 

ทะเบียนคุมบุคคล
ครุภัณฑ 

รายงานประจําปบัญชี
พัสดุประเภทครุภัณฑ 

(พด.49)  
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ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
  

 
   

   -โครงการ/สํานักงานกอสราง/
สํานักงานจัดรูที่ดินจังหวัด 
จัดทํารายงานประจําปบัญชีพัสดุ
ประเภทครุภัณฑ (พด.49)  
สงใหสํานักชลประทาน/สํานัก
โครงการขนาดใหญ/สํานักงาน
จัดรูปที่ดินกลางเพื่อตรวจสอบ 
-ใชแบบพิมพรายงานประจําป
บัญชีพัสดุประเภทครุภัณฑ (พด.49) 
- แยกรายการครุภัณฑเปนแตละ
สํานัก/กองผูควบคุมครุภัณฑ 

- งานบัญชีพัสดุสํานัก/
กอง//กลุม/โครงการ 
 

8   
 
 
 

- เมื่อมีครุภัณฑชํารุดใหรายงาน
ในแบบรายงานประจําป  พัสดุ  
ครุภัณฑ ชํารุด (พด.50) 
 

- งานบัญชีพัสดุสํานัก/
กอง//กลุม/โครงการ 
 

9  
 
 
 
 
 

ภายในเดือน 
กันยายน 

-หัวหนาเจาหนาที่พัสดุเสนอ
รายช่ือเจาหนาที่ที่มิใชเจาหนาที่
พัสดุ ใหผูมีอํานาจแตงตั้งภายใน
เดือนกันยายนของทุกป   
เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุ  
งวดตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม ปกอน 
จนถึงวันที่ 30 กันยายนปปจจุบัน  
และตรวจนับพัสดุประเภทที่ 
คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น 

ผูอํานวยการสํานัก/กอง/
กลุม 
 
 

10  
 
 
 
 
 

30 วันทําการ ใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบ
พัสดุในวันเปดทําการวันแรก
ของเดือนตุลาคมเปนตนไป  
แลวใหเสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้ง
ภายใน 30 วันทําการ นับแตวัน
เริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุ
นั้น  

คณะเจาหนาที่
ตรวจสอบรายงาน
ประจําป 
 

 
 

แตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบ
รายงานประจําปบัญชีพัสดุ
ประเภทครุภัณฑ (พด.49) 

 

ตรวจสอบรายงานประจําป
บัญชีพัสดุประเภทครุภัณฑ 

(พด.49) และรายงานผล 
การตรวจสอบ 

รายงานประจําป พัสดุ
ครุภัณฑ ชํารุด (พด.50) 
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ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

  
 

   

11  
 
 
 
 
 

ภายในเดือน 
พฤศจิกายน  

 

-สงสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดินหรือสํานักงานการตรวจ
เงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณี 
1 ชุด 
-สงกองพัสดุ 1 ชุด  
-สํานัก/กอง หรือหนวยงาน
ระดับกองผูควบคุมครุภัณฑ  
1 ชุด 
 

-หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ
สํานัก/กอง//กลุม 
 

12  
 
 
 
 
 

3 วันทําการ 
  

-กองพัสดุเสนอกรมเพื่อทราบ
รายงานผลการตรวจสอบและ
รายงานประจําปบัญชีพัสดุ 
ประเภทครุภัณฑ (พด.49) ของ 
สํานัก/กอง//กลุม 
- เมื่อกรมทราบแลว กองพัสดุ 
สงตนฉบับคําสั่งแตงตั้ง 
เจาหนาที่ตรวจสอบรายงาน
ประจําป  และรายงานผลการ
ตรวจสอบคืนสํานัก/กอง//กลุม 
สําหรับรายงานประจําปบัญชี
พัสดุประเภทครุภัณฑ (พด.49)   
กลุมงานควบคุมพัสดุ กองพัสดุ 
เก็บไวเพื่อตรวจสอบ 
 

-กลุมงานควบคุมพัสดุ 
กองพัสดุ 
 

รวม   52 วันทําการ 12 ขั้นตอน (ไมนับรวมระยะเวลาขั้นตอนที่ 9 และ 11) 
 

 
 
 
 
 
 

 

เสนอกรมเพื่อทราบรายงาน 
ผลการตรวจสอบและ 

รายงานประจําปบัญชีพัสดุ 
ประเภทครุภัณฑ (พด.49) 

สงรายงานผลการตรวจ 
สอบและรายงานประจําป
บัญชีพัสดุประเภทครุภัณฑ 

 (พด.49) 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการควบคุมบัญชีพัสดุ                                                                               กรกฎาคม 2553 

                                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการควบคุมบัญชีพัสดุ 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 

11

6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1  การดําเนนิงานดานบัญชีวัสด ุ
        การควบคมุวัสดุในดานบัญชีใหควบคมุในระดับสํานัก กอง หนวยงานระดับกอง หรือโครงการ
ตามลักษณะการเบิกจายแตละระดับแลวแตกรณี  โดยใหสํานัก กอง หนวยงานระดับกอง โครงการหรือ
หนวยงานฝากที่มีการรับจายวัสดุใชงานจัดทําบัญชีวัสดุ (พด.43) แสดงการรับ-จาย-คงเหลือ โดยแยกประเภท
ของวัสดุตามคาํสั่งกรมชลประทานที่ 568/2546 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2546 ดังนี ้
        1.  วัสดุสํานักงาน 
        2.  วัสดุไฟฟาและวิทย ุ
        3.  วัสดุงานบานงานครัว 
        4.  วัสดุกอสราง 
        5.  วัสดุยานพาหนะและขนสง 
        6.  วัสดุเชือ้เพลิงและหลอล่ืน 
        7.  วัสดุวทิยาศาสตรหรือการแพทย 
        8.  วัสดุการเกษตร 
        9.  วัสดุโฆษณาและเผยแพร 
        10.  วัสดุเครื่องแตงกาย 
        11.  วสัดกุีฬา 
        12.  วัสดคุอมพิวเตอร 
        13.  วัสดสุนาม 
        14.  วัสดกุารศึกษา 
        15.  วัสดอ่ืุนๆ 
สําหรับขั้นตอนในการดําเนนิงานดานบัญชีวัสดุมีดังนี ้
        1. การรับวัสดุ  เมื่องานบัญชีพัสดุรับหลักฐานการรับเอกสารการสงมอบไดแก ใบสงของ/ใบสงงาน
จากคลังพัสดุของหนวยงาน (หนวยงานจัดซื้อเอง)  รับหลักฐานใบรับสิ่งของ (พด.44) จากกลุมงานควบคุมพัสดุ 
กองพัสดุ (กองพัสดุจัดซื้อใหสํานัก/กอง/กลุม) รับหลักฐานใบรับสิ่งของ (พด.44) จากสํานักงานเลขานุการ
กรม (แบบพิมพที่รับจากสวนกลาง) ใหเจาหนาที่พัสดุดําเนินการตรวจสอบความสมบูรณของเอกสารการรับ
วัสดุและตรวจสอบแตละรายการวารายการใดมีการเปดบัญชีวัสดุ (พด.43) ไวแลวหรือไม 
        2. นําการเอกสารการรับวัสดุ  ใบสงของ/ใบสงงาน/ใบรับสิ่งของ (พด.44บันทึกรายการในบัญชี
วัสดุ (พด.43) ใหครบถวนทุกรายการของแตละฉบับของเอกสารการรับวัสดุ โดยแยกประเภทของวัสดุตาม
คําสั่งกรมชลประทานที่ 568/2546 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2546  บัญชีวัสดุ (พด.43) แตละแผนใชลงรายการ
วัสดุที่เปนชนิด ขนาดเดียวกัน ไมวาจะไดมาตางวิธีกัน  ตางเวลา  ตางยี่หอ  หรือตางราคากันก็ตาม  การจัดเก็บ 
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ใหแยกเปนประเภทวัสดุ   การบันทึกบัญชีใหแยกประเภทตามการจัดซื้อ เชน จัดซื้อวัสดุโดยใชเงินหมวด 300  
400  500  900  งบรายจายอื่นและงบกลางบางรายการ เปนวัสดุคงคลัง  บัญชีแยกประเภททั่วไป (G/L) เปน
บัญชีวัสดุคงคลัง (I) ใหบันทึกบัญชีวัสดุ (พด.43)  ในชองประเภท I  จัดซื้อวัสดุโดยใชเงินหมวด 700 งบ
ลงทุน งบกลางสําหรับงานกอสราง ซ่ึงไมถือเปนตนทุนของสินทรัพย บัญชีแยกประเภททั่วไป (G/L) เปน
บัญชีคาใชจาย (K) ใหบันทึกบัญชีวัสดุ (พด.43)  ในชองประเภท K   และการจัดซื้อวัสดุโดยใชเงินหมวด  700  
งบลงทุน  งบกลางสําหรับงานกอสราง ซ่ึงถือเปนตนทุนของสินทรัพย   บัญชีแยกประเภททั่วไป (G/L) เปน
บัญชีพักสินทรัพย (S) ใหบันทึกบัญชีวัสดุ (พด.43) ในชองประเภท S  และบันทึกในชองหมายเหตุวาเปน
ทะเบียนรับประจําวัน เลมที่/หนาที่เทาใด เชน D 1/1 (D = Day Book 1 คือเลมของทะเบียนรับประจําวัน และ 
1 คือ หนาที่ 1 ของทะเบียนรับประจําวัน)  และใหหมายเหตุในเอกสารการสงมอบและหลักฐานการรับดวยวา
ลงบัญชีคุมแลวเมื่อใดพรอมลงนามผูปฏิบัติ      

3. งานบัญชีพัสดุสํานัก/กอง/กลุม/โครงการ ออกหลักฐานการจายวัสดุใชงานดังนี้ 
    - การจายวัสดุใชงานภายในสํานัก/กอง หนวยงานระดับกอง ใหใชหลักฐานการเบิกจายใบเบิก-

จายพัสดุ (พด.32) ใหหัวหนาหนวยงานผูตองการใชวัสดุ เปนผูลงนามในชอง  “ผู เบิก” และ “ผู รับ”  
ผูอํานวยการสวน หัวหนาฝายผูใชวัสดุ แลวแตกรณี เปนผูลงนามในชอง “ผูอนุมัติ”  หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
เปนผูลงนามในชอง  “ผูส่ังจาย”  และหัวหนาคลังพัสดุเปนผูลงนามในชอง  “ผูจาย”   
                       - การจายวัสดุใชงานภายในโครงการใหใชหลักฐานการเบิกจายใบเบิก-จายพัสดุ  (พด.32)  ให
หัวหนาหนวยงานที่ตองการใชวัสดุเปนผูลงนามในชอง “ผูเบิก” และ “ผูรับ” หัวหนาโครงการหรอืหวัหนาฝาย
ผูใชวัสดุ  เปนผูลงนามในชอง “ผูอนุมัติ”  ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุเปนผูลงนามในชอง “ผูส่ังจาย” และ
หัวหนาคลังพัสดุเปนผูลงนามในชอง “ผูจาย” 

    - การจายวสัดุใชงานสําหรับหนวยงานที่ไมมีการดําเนินการจดัซื้อ/จาง ใหใชหลักฐานการ
เบิกจายใบจายวัสดุ (พด.33) 

   - การจายพัสดุตางสํานัก กอง กลุม ใชแบบพิมพใบรับสิ่งของ (พด.44)  
   - การจายยืมพัสดุ (การยืมพัสดุระหวางหนวยงานรวมทั้งการสงคืนพัสดุจากการยมื) ใชแบบ

พิมพ ใบจายยมืพัสดุ (พด.45) 
        4. นําหลักฐานการจายที่รับจากคลังพัสดุบันทึกรายการในบัญชีวัสดุ (พด.43) ตามประเภทวัสดุที่
จายใชงานเชน วัสดุคงคลัง (I) คาใชจาย (K) พักสินทรัพย (S)  และบันทึกในชองหมายเหตุวาเปนทะเบียนจาย
ประจําวัน เลมที่/หนาที่เทาใด เชน D 1/1 (D = Day Book 1 คือเลมของทะเบียนจายประจําวัน และ 1 คือ 
หนาที่ 1 ของทะเบียนจายประจําวัน)  ใหหมายเหตุในหลักฐานการจายดวยวาลงบัญชีคุมแลวเมื่อใดพรอม     
ลงนามผูปฏิบัติ 
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        5. การจัดทํารายงานประจําปบัญชีพัสดุประเภทวัสดุ (พด.48)  
                       รายงานประจําปบัญชีพัสดุประเภทวัสดุ (พด.48) เปนบัญชีแสดงยอดรับ-จาย-คงเหลือของวัสดุ
ในรอบปงบประมาณ 
                      การจัดทํารายงานประจําปบัญชีพัสดุประเภทวัสดุ (พด.48) ใหนํายอดรับ-จาย-เหลือ จากการปด
ยอดประจําปบัญชีวัสดุ (พด.43) มาจัดทํารายงาน โดยยอดคงเหลือยกมาของปปจจุบันจะตองตรงกับยอด
คงเหลือยกไปของปกอนโดยแยกประเภทเปน I K S และเรียงลําดับประเภทวัสดุตามคําสั่งกรมชลประทานที่ 
568/2546 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2546  แตละประเภทตองจัดเปนกลุมวัสดุ แลวเรียงชื่อวัสดุตามตัวอักษรและ
ถาเปนชนิดเดียวกันใหเรียงจากขนาดเล็กไปหาขนาดใหญ ใหแยกเลมรายงานตามที่มาของแหลงเงิน เชน เงิน
งบประมาณ เงินกูและเงินชวยเหลือ เงินทุนหมุนเวียน เปนตน  และหัวหนาเจาหนาที่พัสดุจะตองลงนามกํากับ
ทุกแผน แผนสุดทายตองวงเล็บชื่อตัวบรรจงพรอมตําแหนงไวดวย 
                       สวนกลาง ใหสํานัก กอง หนวยงานระดับกอง กลุม แลวแตกรณีเปนผูจัดทํา 
                       สวนทองถิ่น ใหสํานักชลประทาน สํานักงานกอสราง สํานักงานจัดรูปที่ดินจังหวัด โครงการ 
หรือหนวยงานฝาก แลวแตกรณีเปนผูจัดทํา 
                       สํานักชลประทาน สํานักโครงการขนาดใหญ สํานักงานจัดรูปที่ดินกลาง เปนผูรวบรวมรายงาน
ของโครงการในสังกัดสงกองพัสดุ 
                       โครงการที่ขึ้นตรงตอสํานัก/กองทางสวนกลางและหนวยงานฝาก ใหสํานัก/กองเจาสังกัด
รวบรวมสงกองพัสดุ 
        6.  การแตงตั้งเจาหนาทีต่รวจสอบรายงานประจําปบญัชีพัสดุประเภทวัสดุ (พด.48 )  หัวหนา
เจาหนาทีพ่ัสดเุสนอรายชื่อเจาหนาที่ที่มิใชเจาหนาที่พัสดุ  ใหผูมีอํานาจแตงตั้งภายในเดือนกันยายนของทุกป   
เพื่อตรวจสอบการรบัจายวัสดุงวดตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม ปกอน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปปจจุบัน และตรวจนับ 
วัสดุประเภททีค่งเหลืออยูเพยีงวนัสิ้นงวดนั้น ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และ 
ที่แกไขเพิ่มเตมิ ขอ 155  และจะตองสงเรื่องการอนุมัติแตงตั้งใหเจาหนาที่ผูไดรับการแตงตั้งทราบอยางชา
ภายในวันที่ 30 กันยายน 

           สวนกลาง ใหผูอํานวยการสํานัก/กอง/กลุม หรือหนวยงานระดับกอง เปนผูแตงตั้งเจาหนาที่
เพื่อทําการตรวจสอบวัสดุ และรับทราบรายงานผลการตรวจสอบวัสดปุระจําป ตามระเบียบการพสัดุขอ 155 
                      สวนทองถิ่น ใหผูอํานวยการสํานักชลประทาน ผูอํานวยการสํานักโครงการขนาดใหญ 
ผูอํานวยการสํานักงานจัดรูปที่ดินกลาง เปนผูแตงตั้งเจาหนาที่เพื่อทําการตรวจสอบวัสดุของหนวยงาน 
โครงการ  และหนวยงานฝากในสังกัด  และรับทราบรายงานผลการตรวจสอบวัสดุประจําป ตามระเบียบการ
พัสดุขอ 155 
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7. คณะเจาหนาที่ตรวจสอบรายงานประจําปที่ไดรับแตงตั้งใหเร่ิมดําเนนิการตรวจสอบวัสดุใน
วันเปดทําการวันแรกของเดอืนตุลาคมเปนตนไปวาการรับ-จายถูกตองหรือไม วัสดุคงเหลือมีตัวของ อยูครบ
ตามบัญชีคุมหรือไม  มีวัสดุ ชํารุด เสื่อมสภาพหรือสูญหายเพราะเหตใุด  หรือไมจําเปนตองใชราชการตอไป
แลว    มีวัสดทุี่ไมเคลื่อนไหวหรือเคลื่อนไหวชาหรือไม    แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบรายงาน
ประจําปตอผูแตงตั้งทราบภายใน 30 วันทําการ  นับแตวนัเริ่มดําเนนิการตรวจสอบวสัดุนั้น   โดยจะตองเสนอ
รายงานผานหวัหนาเจาหนาที่พัสดุ   
        8.  หัวหนาเจาหนาที่พัสดุรวบรวมบันทึกรายงานผลการตรวจสอบ รายงานประจําปบัญชีพัสดุ
ประเภทวัสดุ (พด.48)  (พรอมรายงานวัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชราชการ ถามี)
และตนฉบับคําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบรายงานประจําป  สงใหกองพัสดุ 1 ชุด   สวนสําเนาสงให
สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน หรือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณี 1 ชุด ภายในเดือน
พฤศจิกายน  
        9. กลุมงานควบคุมพัสดุ กองพัสดุ ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของคําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่
ตรวจสอบรายงานประจําป รายงานผลการตรวจสอบ และรายงานประจําปบัญชีพัสดุประเภทวัสดุ (พด.48)   
ของสํานัก กอง กลุม โครงการ   และเสนอกรมเพื่อทราบ  เมื่อกรมทราบแลว กองพัสดุสงเรื่องทั้งหมดคืน
หนวยงานเพื่อเก็บไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบของผูมีหนาที่  
 

 6.2  การดําเนนิงานดานบัญชีครุภัณฑ 
                   การควบคุมครุภัณฑใหควบคุมในระดับสํานัก  กอง  หนวยงานระดับกอง โดยใหสํานัก  กอง  
หนวยงานระดับกองหรือโครงการทุกแหงที่ไดเบิกหรือรับครุภัณฑไปใชงาน จัดทําสมุดทะเบียนครุภัณฑ 
(พด.46)  ทะเบียนคุมทรัพยสิน ทะเบียนคุมทรัพยสิน (พด.59)  โดยแยกประเภทตามที่สํานัก/กอง หรือ
หนวยงานระดับกองผูควบคุมครุภัณฑกําหนด และระบุประเภทครุภัณฑตามที่กําหนดไวในหนังสือการจําแนก
ประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ สํานัก/กอง หรือหนวยงานระดับกอง ผูควบคุมครุภัณฑ และสํานัก/
กองเจาสังกัด ใหจัดทําบัตรงบหนาครุภัณฑ (พด.47) ดวย สําหรับครุภัณฑที่จัดซื้อจัดหามาใหมตั้งแตปงบประมาณ 
พ.ศ. 2547 เปนตนไปใหจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน (พด.59) ตามบันทึกกลุมงานพัฒนาระบบพัสดุ กองพัสดุที่ ผอ.กพ.
6572/2546  ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2546 

สํานัก กอง หรือหนวยงานระดับกองผูควบคุมครุภัณฑมดีังนี ้

1. สํานักงานเลขานุการกรม ควบคุมครุภัณฑประเภทการพิมพ  ถายภาพ  และถอดจําลอง  เครื่อง
ฉายภาพขามศรีษะ  เครื่องวี.ดี.โอ. โทรทัศน  อาวุธปน  เครื่องดับเพลิง (ชนิดผงเคมีแหง)  เตยีงเหล็ก   (อยูเวร
ยาม) นาฬิกาแขวน  ตูติดประกาศ ฯลฯ 
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2. สํานักเคร่ืองจักรกล ควบคุมครุภัณฑประเภท 
                        2.1 เครื่องจักรกลกอสรางทุกชนิด 
                       2.2 เครื่องจักรไฟฟาทุกชนดิและอุปกรณ เครื่องอัดลมชนิดขับดวยมอเตอรไฟฟา ยกเวน เครื่อง
กําเนิดไฟฟาสาํหรับเครื่องรับ-สงวิทยุ  

2.3 เครื่องสูบน้ําทุกชนดิ รถนาค เรือนาค และอุปกรณของเครื่องสูบน้ํา 
2.4 เรือขุดทุกชนิดและอุปกรณ รวมทั้งเครือ่งจักรกลที่มลัีกษณะใกลเคียง 
2.5 รถขุดและอุปกรณตางๆของรถขุด ฯลฯ 
2.6 รถแทรกเตอร สแคปเปอร มอเตอรเกรดเดอร  เครื่องบดทับดิน รถบรรทุกเททาย 

ขนาดตั้งแต 10 ลบ.หลาขึ้นไป  และอุปกรณของเครื่องจกัรกลดังกลาว ฯลฯ 
2.7 รถสนับสนุนและอุปกรณ ฯลฯ 
2.8 ครุภัณฑเบด็เตล็ด ไดแก สายพานสงวัสดุ บุงกี๋สงวัสด ุเครื่องตัดหญา รถเข็น  เครื่องยนต 

รถดูดเลน แพพักอาศัย  เครือ่งบดเนื้อดวยไฟฟา เครื่องปดถุงพลาสติก ฯลฯ 
2.9 เครื่องมือกลหนัก เชน เครื่องกลึงโลหะ  เครื่องเจาะและควานโลหะ เครื่องเจียระไนโลหะ 

เครื่องกัดเฟองและเกลยีว เครื่องกัดโลหะ เครื่องไส เครื่องตัดโลหะ   เครื่องควานและเจียระไนอุปกรณ  
เกียรมอเตอร ฯลฯ 

2.10 เครื่องมืองานโลหะกรรม ไดแก เตาหลอม เครื่องผสมทรายหลอ เครื่องทําแบบหลอ ฆอน
กล เครื่องอัดขึ้นรูปรอน  เครื่องอบชบุโลหะ เครื่องมือหองปฏิบัติการงานหลอ  เครื่องมือวัดอุณหภูมแิละ            
ชุดบันทึก ฯลฯ 

2.11 เครื่องมือโลหะแผน ไดแก เครื่องตัดเหล็กแผนและเจาะรู เครื่องมวนเหล็กแผน  เครื่องอัด
ขึ้นรูป เครื่องเชื่อมและตัดโลหะ  ทอสําหรับบรรจุแกสออกซิเจนและอะเซทิลีน ฯลฯ 

2.12 เครื่องมืองานชางไม ไดแก เครื่องเล่ือยไม เครื่องกลึงไม เครื่องไสไม เครื่องเพลาะไม 
เครื่องเจาะไม  เครื่องขัดไม ฯลฯ 

2.13 เครื่องมือทั่วไป ไดแก เครื่องมือวัดสําหรับงานชางกล เครื่องมือชุดซอมทั่วไป เครื่องมือ
ใชไฟฟาหรือลม  เครื่องพนสี   เครื่องมือปองกันเพื่อความปลอดภัย ฯลฯ 

2.14 เครื่องมือชวยงาน ไดแก เครื่องยกขนยายใชในโรงงาน แมแรงยก เครื่องมือจับ  และ
รองรับ ฯลฯ 

2.15 ครุภัณฑอ่ืนๆ ไดแก เครื่องประดาน้ํา  เครื่องมนุษยกบ  นาฬกิาประทับเวลาทํางาน 
ทอบรรจุกาซ  จักรเย็บผา  เครื่องอัดแหนมและไสกรอก  โครงเตนทสนามชนิดทําดวยแปปเหล็กพรอมผาใบ
คลุม เตาแกส เตาฟูชนิดใชน้าํมันกาด  บนัไดอลูมิเนียม  ถังน้ําแบบถังเหล็กหรือแบบไฟเบอรกลาส พัดลม 
ดูดอากาศชนดิติดหลังคา  ฯลฯ 
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2.16 รถ ไดแก รถยนตนั่ง รถจี๊บ รถโดยสาร รถบรรทุก  รถบรรทุกเททายขนาดต่ํากวา 
10 ลบ.หลา รถลากจูงและพวง รถยกและปนจั่น รถจักรยานยนต รถปฏิบัติงานในสนาม รถสนับสนุนงาน 
เบ็ดเตล็ด ฯลฯ 

2.17 เรือ ไดแก เรือโดยสาร เรือยนตมีระวางบรรทุก  เรือลากจูงดันทายและพวง เรือสนับสนุน
เฉพาะงานเบ็ดเตล็ด ฯลฯ 

2.18 เครื่องมืองานซอมเครื่องยนตและอุปกรณ ไดแก   เครื่องตรวจสอบเครื่องยนต  และ
อุปกรณ  เครื่องลางและทําความสะอาดเครื่องยนตและอุปกรณ เครื่องอัดและเติมน้ํามัน  เครื่องตรวจสอบลอ
และยาง  เครื่องมือชุดซอมเครื่องยนตและอุปกรณ ฯลฯ 

3. สํานักสํารวจดานวิศวกรรมและธรณีวิทยา ควบคุมครภุัณฑประเภท 
3.1 เครื่องมือและเครื่องใชในกิจการสํารวจทําแผนที่ภูมิประเทศไดแก กลองสํารวจ กลอง

ระดับ  เครื่องวัดพิกัดดวยสัญญาณดาวเทียม  เครื่องแปรภาพถายทางอากาศ  และครุภัณฑที่ใชในสนามไดแก 
ผาใบ ตะเกียงเจาพายุ ฯลฯ 

3.2 เครื่องมืองานปฐพีและธรณีวิทยา รวมทั้งเครื่องมือสํารวจงานประเภทนี้ดวย ไดแก รถเจาะ
น้ําบาดาล  เครื่องเจาะหินใตดิน  เครื่องฉีดน้ําปูนฐานรากเขื่อน  กลองจลุทรรศนธรณี ฯลฯ 

4. สํานักวิจัยและพัฒนา ควบคุมครุภัณฑประเภท  เครื่องมือวิเคราะหวิจัยทกุชนดิ ไดแก  เครื่อง
กล่ันน้ําไฟฟาอัตโนมัติ  เครื่องมือทดสอบดิน  แบบหลอซีเมนต  เครื่องวัดฟองอากาศ ฯลฯ 

5. สํานักออกแบบวิศวกรรมและสถาปตยกรรม ควบคุมครุภัณฑประเภท 
                        5.1 เครื่องมือเครื่องใชในการคํานวณออกแบบ  เขียนแบบทุกชนิด 
                        5.2 เครื่องใชสํานักงานไดแก โตะทํางานพรอมเกาอี้ ตูเก็บเอกสาร ช้ันวางของและเอกสาร ฯลฯ 
                        5.3 เครื่องเรือนและเครื่องครัว เชน ตูเสื้อผา  โตะเครื่องแปงพรอมเกาอี้  โตะอาหารพรอมเกาอี้  
ตูอาหาร  ตูเกบ็เครื่องครัว ที่ลางจานชาม ฯลฯ 
                        5.4 เครื่องประดับตกแตง เชน  ภาพวาด  ภาพฉลุ   ภาพแกะสลัก ฯลฯ 

6. สํานักอุทกวิทยาและบริหารน้ํา ควบคุมครุภัณฑประเภท 
                        6.1 เครื่องมือเครื่องใชทางอุทกวิทยา รวมทั้งเครื่องมือสํารวจงานประเภทนี้ ไดแก เครื่องวัดการ
ระเหยของน้ําพรอมอุปกรณ   เครื่องวัดอุณหภูมิสูงสุด-ต่ําสุด   เครื่องวัดอุณหภูมิผิวน้ํา ฯลฯ 
                        6.2 เครื่องจักรกลและเครื่องมือทดลองเกีย่วกับเกษตร ไดแก  เครื่องหวานปุย  เครื่องสีขาว  
เครื่องอบเมล็ดพืช  เครื่องพรวนระหวางแถว ฯลฯ 

7. ศูนยสารสนเทศ ควบคุมครุภัณฑประเภท 
                        7.1 คอมพิวเตอรและอุปกรณการประมวลผลพรอมทั้งเครื่องถายทอดสัญญาณฉายภาพ (LCD 
Projector) ยกเวนเครื่องคอมพิวเตอรและอปุกรณการประมวลผลที่ใชเปนสวนประกอบครุภัณฑอ่ืน ๆ  
โดยเฉพาะ 
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                       7.2 เครื่องวิทยส่ืุอสารโทรคมนาคม  ไดแก  เครื่องรับ-สงวิทยแุละอุปกรณ  เสาอากาศวิทยุ  
เครื่องกําเนิดไฟฟาสําหรับเครื่องรับ-สงวิทยุ  เครื่องโทรศัพทเคลื่อนที่แบบมือถือ  เครื่องวิทยุตดิตามตัว 
(PAGER)  เครื่องสื่อสารสัญญาณดาวเทยีม  เครื่องรายงานขอมูลระยะไกลหรือโทรมาตร (TELEMETERING  
SYSTEM)   เครื่องควบคุมระยะไกล  (TELECONTROL SYSTEM)  เครื่องประชุมระยะไกล 
(TELECONFERENCE SYSTEM)  เครื่องโทรทัศนวงจรปด  (CCTV)  ฯลฯ 

7.3 ตูสาขาโทรศัพท  ไดแก  ตูสาขาโทรศัพทระบบธรรมดา  ตูสาขาโทรศัพทระบบอัตโนมัติ  
เครื่องโทรศัพท  เครื่องโทรสาร  เครื่องพูดติดตอภายใน  ฯลฯ 

7.4 เครื่องเสียงพรอมอุปกรณประกอบ ไดแก เครื่องขยายเสียง   เครื่องบันทึกเสียง วทิยุเทป  
ไมโครโฟน  ลําโพง  เครื่องเสียงสําหรับหองประชุม  เครื่องอัดสําเนาเทป  ฯลฯ 

7.5 เครื่องมือตรวจสอบและตรวจวดัเครื่องมือส่ือสาร ไดแก เครื่องตรวจสอบและตรวจวัด
เครื่องรับ-สงวิทยุ   เครื่องตรวจสอบและตรวจวดัระบบโทรศัพท  เครื่องกําเนิดสัญญาณเสียง  เครื่องกําเนิด
สัญญาณวิทยุ   เครื่องตรวจระดับสัญญาณไฟฟา  เครื่องวัดคาความเบีย่งเบนของสัญญาณไฟฟา  เครื่องวัด
ความเขมสนามแมเหล็กไฟฟา  เครื่องวัดกําลังสง  เครื่องเชื่อมตอสัญญาณโทรคมนาคม  ฯลฯ 

ขั้นตอนในการดําเนินงานดานบัญชีครุภัณฑมีดังนี ้
1.  การรับครุภัณฑ  เมื่องานบัญชีพัสดุสํานัก/กอง/กลุมรับหลักฐานการรับครุภัณฑ  ตามแบบ

พิมพใบรับสิ่งของ (พด.44)  จากสํานัก/กองผูควบคุมครุภัณฑ  สวนงานบัญชีพัสดุโครงการ/สํานักงาน
กอสราง/สํานักงานจัดรูปที่ดินจังหวัดรับหลักฐานการรับครุภัณฑ  ตามแบบพิมพใบจายยืมพัสดุ (พด.45) จาก
สํานักชลประทาน/สํานักโครงการขนาดใหญ/สํานักงานจัดรูปที่ดินกลาง ใหเจาหนาที่พัสดุตรวจสอบความ
สมบูรณถูกตองของเอกสารการรับ  

2.  นําหลักฐานการรับครุภัณฑ ใบรับสิ่งของ (พด.44)  ใบจายยืมพัสดุ (พด.45)  บันทึกรายการใน
ทะเบียนครุภัณฑ (พด.46)  และทะเบียนคุมทรัพยสิน สําหรับครุภัณฑที่ซ้ือหรือไดมาตั้งแตปงบประมาณ 2547  
เปนตนไป ใหบันทึกรายการในทะเบียนคุมทรัพยสิน (พด.59) โดยแยกรายการครุภัณฑแตละสํานัก/กอง            
ผูควบคุมครุภัณฑ   และแตละสํานัก/กองผูควบคุมครุภัณฑใหแยกประเภทหมวดหมูตามที่สํานัก/กอง            
ผูควบคุมครุภัณฑกําหนด  เมื่อลงทะเบียนคุมเรียบรอยแลวใหหมายเหตุอางอิงในหลักฐานการรับดวยวา
ลงบัญชีคุมแลวเมื่อใด พรอมลงนามผูปฏิบัติไวดวย 

3. เมื่อบันทึกรายการในทะเบียนครุภัณฑ (พด.46)  หรือทะเบียนคุมทรัพยสิน (พด.59)  เรียบรอย
แลวใหสํานัก/กอง หรือหนวยงานระดับกอง ผูควบคุมครุภัณฑ และสํานัก/กองเจาสังกัด จัดทําบัตรงบหนาครุภัณฑ 
(พด.47) ดวย  โดยแตละแผนใชสําหรับครุภัณฑที่เปนประเภท ชนิด ขนาดเดียวกัน ไมวาครุภัณฑตางกันใน
เร่ืองยี่หอ ราคาการไดมา และวิธีการไดมาก็ตาม  เมื่อลงบัตรงบหนาครุภัณฑเรียบรอยแลวใหหมายเหตุอางอิงใน
หลักฐานการรับดวยวาลงบัตรงบหนาครุภัณฑแลวเมื่อใด พรอมลงนามผูปฏิบัติไวดวย 
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4. การจายครุภัณฑใชงานภายในสํานัก กอง หนวยงานระดับกอง ใหใชหลักฐานการเบิกจายใบ
จายยืมพัสดุ (พด.45) ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุเปนผูลงนามในชอง “ผูส่ังจาย” หัวหนาคลังพัสดุ เปนผูลงนาม
ในชอง  “ผูจาย” และหัวหนาฝาย หัวหนากลุมงาน หรือหัวหนาหนวยงานผูใชครุภัณฑ เปนผูลงนามในชอง 
“ผูรับ” ในกรณีที่จายใหโครงการในสังกัดที่อยูทางทองถ่ินใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุโครงการ เปนผูลงนามใน
ชอง “ผูรับ” 

การจายครุภัณฑใชงานภายในโครงการ ใหใชหลักฐานการเบิกจายใบจายยืมพัสดุ (พด.45) ให
หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ เปนผูลงนามในชอง “ผูส่ังจาย” หัวหนาคลังพัสดุเปนผูลงนามในชอง  “ผูจาย”  และ
หัวหนาฝาย หัวหนากลุมงาน  หรือหัวหนาหนวยงานผูใชครุภัณฑเปนผูลงนามในชอง “ผูรับ” 

กรณีจายขาดหมดความรับผิดชอบ (จายโอน จําหนายบัญชี)ใหใชหลักฐานการเบิกจายใบ 

รับสิ่งของ (พด.44) 

5. นําหลักฐานการจายใชงานภายในหนวยงาน ใบจายยืมพัสดุ (พด.45) บันทึกรายการในทะเบียน
ครุภัณฑ (พด.46) ทะเบยีนคมุทรัพยสิน (พด.59)  และหมายเหตุอางอิงในหลักฐานการจายดวยวาลงบัญชีคุม
แลวเมื่อใด  พรอมลงนามผูปฏิบตัิไวดวย 

6. เมื่อมีการจายครุภัณฑใชงานภายในหนวยงานใหจัดทําทะเบียนคุมบุคคลครุภัณฑ ในทาง
ปฏิบัติมีการควบคุมดานบัญชีครุภัณฑ โดยจัดทําทะเบียนคุมบุคคลครุภัณฑเพิ่มขึ้นเพื่อความสะดวกในการ
ควบคุมครุภัณฑ  ทําใหทราบวาครุภัณฑที่จายออกใชงานแลวนั้นอยูในความครอบครองของผูใด  ซ่ึงไมได
กําหนดไว ในคําสั่งกรมใหตองจัดทํา 

7. การจัดทํารายงานประจําปบัญชีพัสดุประเภทครุภัณฑ (พด.49)  
    รายงานประจําปบัญชีพัสดุประเภทครุภัณฑ (พด.49) เปนรายการสรุปจํานวนครุภัณฑแตละ

ประเภท 
    การจัดทํารายงานประจําปบัญชีพัสดุประเภทครุภัณฑ (พด.49) ตองแยกรายงานตามประเภท

เงิน เชน ครุภัณฑเงินงบประมาณ ครุภัณฑเงินกูและเงินชวยเหลือ ครุภัณฑเงินทุนหมุนเวียน เปนตน  และให
แยกรายการครุภัณฑแตละสํานัก/กองผูควบคุมครุภัณฑ   และแตละสํานัก/กองผูควบคุมครุภัณฑใหแยก
ประเภทหมวดหมูตามที่สํานัก/กองผูควบคุมครุภัณฑกําหนด  และหัวหนาเจาหนาที่พัสดุจะตองลงนามกํากับ
ทุกแผน แผนสุดทายตองวงเล็บชื่อตัวบรรจงพรอมตําแหนงไวดวย 

    สวนกลางใหงานบัญชีพัสดุของสํานัก/กอง หรือหนวยงานระดับกอง เปนผูจัดทําบัญชีรายการ
สรุปจํานวนครุภัณฑแตละประเภททั้งหมดในนามของสํานัก/กอง หรือหนวยงานระดับกอง 
                         ทางทองถ่ินใหงานบัญชีพัสดุของสํานักชลประทานหรอืสํานักโครงการขนาดใหญเปนผูจัดทํา
บัญชีรายการสรุปจํานวนครภุัณฑแตละประเภททั้งหมดในนามสํานัก 
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โครงการ/สํานักงานกอสรางจัดทําบัญชีรายการสรุปจํานวนครุภัณฑแตละประเภทสงใหสํานัก
เจาสังกัดเพื่อตรวจสอบ  สําหรับหนวยงานโครงการที่ออกไปปฏิบัติงานทางทองถ่ิน ซ่ึงมีสํานักหรือกองเจา
สังกัดอยูทางสวนกลางจะตองจัดทําเฉพาะสวนที่ไดรับดวยแลวรายงานสํานักหรือกองเจาสังกัด 

โครงการใดปดงานกอสรางระหวางปงบประมาณใหดําเนินการตรวจสอบและรายงานตาม
ระเบียบการพสัดุขอ 155 โดยอนุโลม เชนเดียวกับรายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป 

      8.  เมื่อมีครุภัณฑชํารุดใชงานไมไดใหรายงานในแบบรายงานประจําป  พัสดุ  ครุภัณฑ ชํารุด 
(พด.50)   หากครุภัณฑที่อยูในขั้นดําเนินการขอจําหนาย หากยังมิไดลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบยีน
ตามระเบียบการพัสดุขอ 160  จะตองถือปฏิบัติตามระเบียบการพัสดุ ขอ 155 ดวย 

9. การแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบรายงานประจําปบัญชีพัสดุประเภทครุภัณฑ (พด.49 ) หัวหนา
เจาหนาที่พัสดุเสนอรายชื่อเจาหนาที่ที่มิใชเจาหนาที่พัสดุ   ใหผูมีอํานาจแตงตั้งภายในเดือนกันยายนของทุกป   
เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุงวดตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม ปกอน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปปจจุบัน และตรวจนับ
พัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535  และ 
ที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 155  และจะตองสงเรื่องการอนุมัติแตงตั้งใหเจาหนาที่ผูไดรับการแตงตั้งทราบอยางชา
ภายในวันที่ 30 กันยายน 

           สวนกลาง ใหผูอํานวยการสํานัก/กอง/กลุม หรือหนวยงานระดับกอง เปนผูแตงตั้งเจาหนาที่
เพื่อทําการตรวจสอบครุภัณฑ และรับทราบรายงานผลการตรวจสอบครุภัณฑประจําป ตามระเบียบการพัสดุ
ขอ 155 
                      สวนทองถิ่น ใหผูอํานวยการสํานักชลประทาน ผูอํานวยการสํานักโครงการขนาดใหญ 
ผูอํานวยการสํานักงานจัดรูปที่ดินกลาง เปนผูแตงตั้งเจาหนาที่เพื่อทําการตรวจสอบครุภัณฑของหนวยงาน 
โครงการ  และหนวยงานฝากในสังกัด  และรับทราบรายงานผลการตรวจสอบครุภัณฑประจําป ตามระเบียบ
การพัสดุขอ 155 

10. คณะเจาหนาที่ตรวจสอบรายงานประจําปที่ไดรับแตงตั้งใหเร่ิมดําเนินการตรวจสอบพัสดุใน
วันเปดทําการวันแรกของเดือนตุลาคมเปนตนไปวาการรับ-จายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวของอยูครบ
ตามบัญชีคุมหรือไม  มีพัสดุ ชํารุด เสื่อมสภาพหรือสูญหายเพราะเหตุใด  หรือไมจําเปนตองใชราชการตอไป
แลว  มีพัสดุที่ไมเคลื่อนไหวหรือเคล่ือนไหวชาหรือไม   แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบรายงาน
ประจําปตอผูแตงตั้งทราบภายใน 30 วันทําการ  นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น โดยจะตองเสนอ
รายงานผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ   
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 11. หัวหนาเจาหนาที่พัสดุรวบรวมบันทึกรายงานผลการตรวจสอบ รายงานประจําปบัญชีพัสดุ
ประเภทครุภัณฑ (พด.49)  (พรอมรายงานครุภัณฑชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชราชการ 
ถามี) และตนฉบับคําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบรายงานประจําป  สงใหกองพัสดุ 1 ชุด   สวนสําเนาสงให
สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน หรือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณี 1 ชุด ภายในเดือน
พฤศจิกายน สํานัก/กอง หรือหนวยงานระดับกองผูควบคุมครุภัณฑอีก 1 ชุด ภายในเดือนพฤศจิกายน 

 12.  กลุมงานควบคุมพัสดุ กองพัสดุ ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของคําสั่งแตงตั้ง
เจาหนาที่ตรวจสอบรายงานประจําป รายงานผลการตรวจสอบ และรายงานประจําปบัญชีพัสดุประเภท
ครุภัณฑ (พด.49)  ของสํานัก กอง กลุม   และเสนอกรมเพื่อทราบ  เมื่อกรมทราบแลว กองพัสดุสงตนฉบับ
คําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบรายงานประจําปและรายงานผลการตรวจสอบ คืนสํานัก กอง กลุม  สําหรับ
รายงานประจําปบัญชีพัสดุประเภทครุภัณฑ (พด.49) กลุมงานควบคุมพัสดุ กองพัสดุเก็บไวเพื่อตรวจสอบ  

 
7. มาตรฐานงาน 
 มาตรฐานของงานเปนไปตาม Work Flow  กระบวนการคูมือการปฏิบัติงานการควบคุมบัญชีพัสดุ
โดยไดระบุระยะเวลาในแตละขั้นตอนที่ผูปฏิบัติควรปฏิบัติใหแลวเสร็จ 
 
8. ระบบติดตามประเมินผล 

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการคูมือการปฏิบัติงานการควบคุมบัญชีพัสดุนั้น  
ผูรับผิดชอบในการติดตามคือ หนวยงานเจาของงาน ในที่นี้ควรเปนหัวหนาหนวยงานซึ่งไดแก ผูอํานวยการ
สํานัก ผูอํานวยการกอง ผูอํานวยการโครงการ หัวหนาเจาหนาที่พัสดุและเจาหนาที่พัสดุ จะตองติดตามการ
ดําเนินงานอยูตลอดเวลา ตามวันที่กําหนดในมาตรฐานงานซึ่งไดกําหนดระยะเวลาในแตละขั้นตอนไวแลว 

 
9. เอกสารอางอิง 
 ๏ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม 

๏ คําสั่งกรมชลประทานที่ 568/2546  ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2546 
๏ ผังบัญชีมาตรฐาน กรมชลประทาน จัดทําโดยกลุมงานบัญชี กองการเงินและบัญชี กันยายน 2552 

 
 
 
 
 
 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการควบคุมบัญชีพัสดุ                                                                               กรกฎาคม 2553 

                                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการควบคุมบัญชีพัสดุ 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 

21

10. แบบฟอรมท่ีใช 
 ๏  บัญชีวัสดุ (พด.43) 
 ๏ ใบรับสิ่งของ (พด.44) 
 ๏ ใบจายยืมพัสดุ (พด.45) 

๏ ใบเบิก-จายพัสดุ (พด.32) 
๏ ใบจายวัสดุ (พด.33) 
๏ ทะเบียนครุภัณฑ (พด.46) 

 ๏ บัตรงบหนาครุภัณฑ (พด.47) 
 ๏ รายงานประจําปบัญชีพัสดุประเภทวัสดุ (พด.48) 

๏ รายงานประจําปบัญชีพัสดุประเภทครภุัณฑ (พด.49) 
๏ แบบรายงานประจําป พัสดุ ครุภัณฑ ชํารุด (พด.50) 
๏ ทะเบียนคุมทรัพยสิน 

 ๏ ทะเบียนคุมทรัพยสิน (พด.59) 
๏ ตัวอยางคําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบวัสดุ 
๏ ตัวอยางคําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบครุภัณฑ 

 ๏ ตัวอยางรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปประเภทวัสดุ 
๏ ตัวอยางรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปประเภทครุภัณฑ 
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                  ภาคผนวก    

 
 ๏ กฎระเบยีบ/คําสั่ง 
 ๏ ตัวอยางแบบฟอรม 
 ๏ รายช่ือผูจัดทํา 
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คําอธิบาย  การกรอกรายละเอียด พด. 43 
 
ชอง “แผนที่”  ระบุเลขแผนทีต่ามลําดับชนดิของวัสด ุ
ชอง “หนวยงาน” ระบุช่ือหนวยงานซึ่งทําหนาที่ควบคุมหรือเก็บรักษาวัสดเุพื่อจายใหแก

หนวยงานอืน่ 
ชอง “ประเภท” ระบุช่ือประเภทของวัสด ุเชน วัสดุสํานักงาน วัสดุไฟฟาและวิทยุ วัสดุ

กอสราง เปนตน  
ชอง “ช่ือหรือชนิดวัสด”ุ ระบุช่ือหรือชนิดของวัสดุ เชน กระดาษถายเอกสาร   
ชอง “รหัส” ระบุรหัสของวัสดุนั้น ตามทีก่ําหนดไว (ถามี) 
ชอง “ขนาดหรือลักษณะ” ระบุรายละเอยีดของวัสดุนัน้ๆ เชน ขนาด (ถามี) 
ชอง “หนวยทีน่ับ” ระบุหนวยตามลักษณะของวัสดุและปริมาณที่ใช เชน  กระดาษ 

อาจใชเปนแผนหรือเปนรีม    แตทั้งนี้ หนวยนับสําหรับชองรับ   
 ชองจาย และชองคงเหลือจะตองเปนอยางเดียวกัน 

ชอง “ที่เก็บ” ระบุเก็บที่คลังพัสดุ 
ชอง “จํานวนอยางสูง” ระบุจํานวนอยางสูงที่สมควรจะเก็บไวในคลังพัสดุ 
ชอง “จํานวนอยางต่ํา” ระบุจํานวนอยางต่ําที่หากไมจัดหาเพิ่มเติมจะทําใหงานของ 

ทางราชการเสียหาย 
ชอง  “วัน เดือน ป” ระบุวันเดือนปที่มีการรับของเขาคลังพัสดุ หรือจายของออกจาก 

คลังพัสดุ 
ชอง “รับจาก/จายให” กรณีรับ ระบุช่ือผูขาย  หนวยงานผูสง กรณจีาย ระบุช่ือหนวยงานผูรับ

(สําหรับการจายน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอล่ืน  ใหระบ ุหมายเลข ชป. 
ของยานพาหนะ หรือเครื่องจักรเครื่องมือดวย) 

ชอง “เลขที่เอกสาร” ระบุเลขที่ วันที่ของเอกสารการรับ-จาย 
ชอง “ราคาตอหนวย” ระบุราคาตอหนวยของวัสดนุั้น 
ชอง “ประเภท I” 
      
 - จํานวน  รับ-จาย-เหลือ 
 
 

  - จํานวนเงนิ (คงเหลือ) 
 

ประเภท I  หมายถึง   กรณีทีใ่ชเงินหมวด 300 400 500 900  
งบรายจายอืน่ และเงินงบกลางบางรายการ  ซ้ือวัสดุ 
ระบุจํานวนรบั-จาย  และออกยอดคงเหลือ  
สําหรับการจายใหถือหลักของใดเขากอนใหจายกอน 
ของใดเขาหลังจายหลัง (First in – First out) 
ระบุจํานวนเงนิที่คงเหลือจากการรับ-จาย  
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ชอง “ประเภท K” 
     
 
- จํานวน  “รับ-จาย-เหลือ” 
 
 

 - จํานวนเงนิ (คงเหลือ) 

ประเภท K  หมายถึง  กรณีทีใ่ชเงินหมวด 700 งบลงทุน   
ซ้ือวัสดุ  และการจัดซื้อนั้นไมเปนตนทนุของสินทรัพย   
ถือเปนคาใชจาย   เชน คาซอมแซมและบํารุงรักษา   
ระบุจํานวนรบั-จาย  และออกยอดคงเหลือ   
สําหรับการจายใหถือหลักของใดเขากอนใหจายกอน  
ของใดเขาหลังจายหลัง (First in – First out) 
ระบุจํานวนเงนิที่คงเหลือจากการรับ-จาย  

ชอง “ประเภท S”   
      
- จํานวน  “รับ-จาย-เหลือ” 

 
 
 - จํานวนเงนิ (คงเหลือ) 

ประเภท S   หมายถึง  กรณีทีใ่ชเงินหมวด 700 งบลงทุน   
ซ้ือวัสดุ และการจัดซื้อนั้นถือเปนตนทุนของสินทรัพย 
ระบุจํานวนรบั-จาย  และออกยอดคงเหลือ  
สําหรับการจายใหถือหลักของใดเขากอนใหจายกอน 
ของใดเขาหลังจายหลัง (First in – First out) 
ระบุจํานวนเงนิที่คงเหลือจากการรับ-จาย  

ชอง “ยอดวัสดุคงเหลือ (รวม)” ระบุจํานวนรวมยอดวัสดุคงเหลือทั้งหมด (ประเภท I + K +S) 
ชอง “จํานวนเงินคงเหลือ (รวม)” ระบุจํานวนเงนิรวมคงเหลือทั้งหมด (ประเภท I + K +S) 
ชอง “หมายเหตุ”  ระบุการลงทะเบียนรับ-จายประจําวนั เลมที่………หนาที่………    

ตามเอกสารการรับ-จาย  
เชน D1/2  (D = Day Book  1 = เลมของทะเบียนรับ-จายประจําวนั 
2 = หนา 2 ของทะเบียนรับ-จายประจําวนั) 

การขีดเสนปดบัญชี ใหขีดเสนปดบัญชีทุกเดือนที่มีการรับ-จาย โดยมยีอดยกไปและยอดยก
มาเดือนใดไมมีการรับ-จายไมตองขีดเสนปดบัญชี สําหรับการขีดเสน
ปดยอดประจําปใหขีดเสนปดยอดประจําปในวนัที่ 30 กนัยายน ของทกุ
ป โดยมียอดยกไปปงบประมาณหนา 
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คําอธิบาย การกรอกรายละเอียด พด.46 
 
ชอง “ประเภท”  ระบุประเภทครุภัณฑตามที่สํานักหรือกองผูควบคุมครุภัณฑกําหนด 
ชอง “ช่ือหรือชนิดครุภณัฑ” ระบุช่ือครุภัณฑนั้นๆ 
ชอง “หนวยงาน” ระบุช่ือสํานัก กอง โครงการ หรือหนวยงานที่สังกัด 
ชอง “วัน เดือน ป” ระบุวัน เดือน ป ที่ผูรับของลงนามรับครุภัณฑนัน้ ๆ 
ชอง “เลขที่ หรือรหัส” ระบุหมายเลขทะเบียนของกรม เชน หมายเลข ชป.พรอมรหัสครุภัณฑ 
ชอง “ยี่หอ ชนดิ แบบ  
         ขนาดและลักษณะ” 

ระบุรายละเอยีดของครุภัณฑที่เปนสาระสําคัญทั้งหมด 

ชอง “หมายเลขและทะเบยีน”  ระบุหมายเลขตัวถัง/หมายเลขเครื่องของครุภัณฑ เลขทะเบียน 
ชอง “ราคาตอหนวย” ระบุราคาตอหนวยของครภุณัฑนัน้ ๆ 
ชอง “วิธีการไดมา” ระบุวาซื้อมาดวยวิธีใด หรือไดมาโดยวิธีใด ถาเปนครุภณัฑซ้ือดวย 

เงินกูฯ ใหระบวุาเงินกูฯโครงการใด ถาเปนของที่ไดมาโดยการ 
ชวยเหลือ ก็ใหระบุหนวยงานผูใหความชวยเหลือนั้นดวย 

ชอง “เลขที่เอกสาร” ระบุเลขที่/วันที่ของเอกสารการรับครุภัณฑนั้นๆ รวมทัง้ใหระบุเลขที่/ 
วันที่ของใบรบัสิ่งของ (พด.44) (เดิม) จากกองพัสดุและจากสํานัก 
กองผูควบคุมครุภัณฑ (ถามี) 

ชอง “ใชประจาํที่” ระบช่ืุอหนวยงานผูใชครุภณัฑตามหลักฐานการจายใชงาน 
ชอง “หลักฐานการจาย” ระบุเลขที่/วันที่ของเอกสารการจายใชงาน (ใบจายยืมพัสดุ (พด.45)) 
ชอง “รายการเปลี่ยนแปลง” จะลงชองนี้ตอเมื่อมีการจายขาด หมดความรับผิดชอบ เชน จายโอนไป 

ตางกอง หรือไดรับอนุมัติใหจําหนายบัญช ี
ชอง “เลขที่เอกสาร” ระบุเลขที่/วันที่เอกสารของชองรายการเปลี่ยนแปลง 
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คําอธิบาย การกรอกรายละเอียด พด.47 
 
ชอง “หนวยราชการ”  ระบุช่ือหนวยงานผูจัดทําบัตรงบหนาครุภณัฑ 
ชอง “วัน-เดือน-ป 
           รับ-จาย-โอน 
            จําหนายจริง” 

ระบุวัน เดือน ปรับจริง-จายจริง ตามเอกสารการรับ-จายทีล่งนามโดย 
เจาหนาที่คลังพัสดุ หรือวันเดือนปที่ผูซ้ือลงนามรับของกรณีจําหนาย 
โดยการขายซาก หรือวนั เดอืน ป ที่คณะกรรมการทําลายซากลงนาม 
รับของ กรณีจาํหนายโดยการทําลายซาก 

ชอง “เอกสาร 
         วัน-เดือน-ป” 

ระบุเลขที่ และวนั เดือน ป ของใบรับสิ่งของ (พด.44) จากการรับ 
และจายโอน จําหนายจริง 

ชอง “ยอดคงเหลือยกมา 
         จํานวนของ” 

ระบุจํานวนคงเหลือยกมาจากแผนที่ 1,2,3.... แลวแตกรณ ี

ชอง “ยอดคงเหลือยกมา 
         จํานวนเงิน” 

ระบุจํานวนเงนิรวมของครุภณัฑที่ยกมา 

ชอง “การรับ 
         จํานวนของ” 

ระบุจํานวนแตละครั้งที่รับ 

ชอง “การรับ 
         จํานวนเงิน” 

ระบุจํานวนรวมที่รับแตละครั้ง 

ชอง “การจาย-โอน-จําหนาย 
         จํานวนของ” 

ระบุจํานวนทีม่ีการจาย-โอน-จําหนาย แตละครั้ง 

ชอง “การจาย-โอน-จําหนาย 
         จํานวนเงิน” 

ระบุจํานวนเงนิของการจาย-โอน-จําหนาย แตละครั้ง 

ชอง “คงเหลือ 
         จํานวนของ” 

ระบุจํานวนของแตละครั้งที่คงเหลือจากการรับ-จาย-โอน-จําหนาย จริง

ชอง “คงเหลือ 
         จํานวนเงิน” 

ระบุจํานวนเงนิที่คงเหลือแตละครั้งจากการรับ-จาย-โอน-จําหนาย จริง

ชอง “ประเภท”  ระบุประเภทครุภัณฑตามที่สํานัก กองผูควบคุมครุภัณฑกําหนด 
ชอง “ช่ือพัสดุ” ระบุช่ือครุภัณฑ ขนาด แบบ 
ชอง “รหัสครุภัณฑ” ระบุรหัสครุภณัฑ (ถามี) 
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คําอธิบาย การกรอกรายละเอียด พด.48 
 
ชอง “ปงบประมาณ”  ระบุปงบประมาณที่จัดทํา 
ชอง “สํานัก/กอง” ระบุช่ือสํานัก/กองเจาสังกัดของหนวยผูจดัทํา 
ชอง “งาน โครงการ หรือหนวยงาน” ระบุช่ือหนวยงานผูจัดทํา 
ชอง “รายการที่” ระบุลําดับ 
ชอง “รายการ” ระบุรายละเอยีดของวัสด ุ
ชอง “หนวยนบั” ระบุหนวยนับตามบัญชีคุม 
ชอง “ประเภท” แยกประเภทการจัดซื้อโดยใชหมวดเงินเปนเกณฑดังนี ้

ประเภท I  หมายถึง  กรณีที่ใชเงินหมวด 300 400 500 900 งบรายจาย
ายอ่ืน และเงินงบกลางบางรายการ ซ้ือวัสด ุ
ประเภท K  หมายถึง  กรณีทีใ่ชเงินหมวด 700 งบลงทุน   
ซ้ือวัสดุ  และการจัดซื้อนั้นไมเปนตนทนุของสินทรัพย   
ถือเปนคาใชจาย   เชน คาซอมแซมและบํารุงรักษา   
ประเภท S   หมายถึง  กรณีทีใ่ชเงินหมวด 700 งบลงทุน   
ซ้ือวัสดุและการจัดซื้อนั้น ถือเปนตนทุนของสินทรัพย 

ชอง  “ยอดคงเหลือยกมาจาก 30 ก.ย.... 
         จํานวนของ” 

ระบุจํานวนคงเหลือตามบัญชีคุมยกมา 

ชอง “รับใหม 1 ต.ค.....ถึง 30 ก.ย.....   
         จํานวนของ” 

ระบุจํานวนรบัตลอดปตามบัญชีคุม 

ชอง  “จาย โอน จําหนาย 1 ต.ค..ถึง 
         30 ก.ย...จํานวนของ” 

ระบุจํานวนจาย โอน จําหนาย ตลอดปตามบัญชีคุม 

ชอง  “คงเหลือ  ถึง 30 ก.ย.... 
         จํานวนของ” 

ระบุจํานวนคงเหลือตามบัญชีคุมยกไป 

ชอง “หมายเหตุ” ระบุขอความอืน่ ๆ  
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คําอธิบาย การกรอกรายละเอียด พด.49 
 
ชอง “ลําดับที่” ลงเลขเรียงลําดับ เชน 1,2,3.... 
ชอง “ไดรับจาก” ลงรับจากสํานัก กองผูควบคมุครุภัณฑ หรือสํานัก กองเจาสังกัด 
ชอง “ใบรับสิ่งของ 
          เลขที่ ” 

ลงเลขที่ของใบรับสิ่งของ (พด.44) หรือใบจายยืมพัสดุ (พด.45) ของ 
สํานัก กองผูควบคุมครุภัณฑ หรือสํานัก กองเจาสังกัด 

ชอง “ใบรับสิ่งของ 
          วัน เดือน ป” 

ลงวัน เดือน ปของใบรับสิ่งของ (พด.44) หรือใบจายยืมพสัดุ (พด.45)  
ของสํานัก กองผูควบคุมครุภัณฑ หรือสํานัก กองเจาสังกัด 

ชอง “ใบรับสิ่งของ 
          จากกองพัสดุ 
          เลขที่ ” 

ลงเลขที่ของใบรับสิ่งของ (พด.44) ที่กองพัสดุจายใหสํานัก กอง 
ผูควบคุมครุภัณฑ หรือสํานกั กองเจาสังกดั 

ชอง “ใบรับสิ่งของ 
          จากกองพัสดุ 
          วัน เดือน ป” 

ลงวัน เดือน ปของใบรับสิ่งของ (พด.44) ทีก่องพัสดุจายใหสํานัก กอง 
ผูควบคุมครุภัณฑ หรือสํานกั กองเจาสังกดั 

ชอง “รายการสิ่งของ” ลงชื่อครุภัณฑและรายละเอยีด 
ชอง “จํานวน” ลงจํานวนครภุณัฑที่ไดรับมา 
ชอง “หนวย” ลงหนวยนับ เชน คนั เครื่อง ตู 
ชอง “ราคา” ลงราคาของครุภัณฑ 
ชอง “รวมจํานวนเงนิ  ” ลงจํานวนเงินรวมทั้งสิ้น 
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คําอธิบายทะเบียนคุมทรัพยสิน 
การบันทึกทะเบียนคุมทรัพยสิน ใหบนัทึกทะเบียน 1 ใบ ตอทรัพยสิน 1 รายการ หรือตอชุด หรือตอกลุม
แลวแตกรณี ตลอดอายุการใชงานทรัพยสินนั้น 
1. สวนราชการ ใหระบุช่ือสวนราชการตนสงักัด 
2. หนวยงาน ใหระบุช่ือหนวยงานที่รับผิดชอบทรัพยสิน 
3. ประเภท ใหระบุประเภทของทรัพยสิน เชน อาคาร ส่ิงปลูกสราง หรือครุภัณฑ 

ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ 
4. รหัส ใหระบหุมายเลขประจําทรัพยสิน 
5. หมายเลขและทะเบยีน ใหระบหุมายเลขเครื่อง/หมายเลขทะเบยีนของทรัพยสิน 
6. ลักษณะ/คณุสมบัติ ใหระบุรายละเอียดหรือคณุสมบัติของทรัพยสิน 
7. ยี่หอ ใหระบยุี่หอของทรัพยสิน 
8. รุน/แบบ ใหระบุรุนหรือแบบของทรัพยสิน 
9. สถานที่ตั้ง/หนวยงานรับผิดชอบ ใหระบุสถานที่ตั้งของทรัพยสิน หรือหนวยงานที่รับผิดชอบของ

ทรัพยสินนั้น 
10. ช่ือผูขาย/ผูรับจาง/ผูบริจาค ใหระบุช่ือผูขายหรือผูรับจางหรือผูบริจาคทรัพยสิน 
11. ที่อยู ใหระบุที่อยูของผูขายหรือผูรับจางหรือผูบริจาคทรัพยสิน 
12. โทรศัพท ใหระบหุมายเลขโทนศัพทของผูขายหรือผูรับจางหรือผูบริจาคทรัพยสิน
13. วัน เดือน ป ใหระบวุัน เดอืน ป ที่ไดรับทรัพยสิน 
14. ที่เอกสาร ใหระบุเลขที่เอกสารแสดงการไดมาของทรัพยสิน รวมทัง้ใหระบ ุ

เลขที่ วันที่ของหลักฐานการรับ (จากกองพสัดุและสํานัก กองผูควบคุม
ครุภัณฑ) 

15. รายการ ใหระบุช่ือหรือชนิดของทรัพยสิน เชน เครื่องปรับอากาศ เครื่องถาย
เอกสาร เปนตน 

16. จํานวนหนวย ใหระบจุํานวนหนวยของทรพัยสิน ตอ 1 รายการ 
17. ราคาตอหนวย/ชุด/กลุม ใหระบุถึงจํานวนเงนิที่แสดงถึงราคาตอหนวยหรือตอชุดหรือตอกลุม

ของทรัพยสิน 
18. มูลคารวม ใหระบจุํานวนเงินรวมของทรัพยสิน ทั้งหมด 
19. มูลคาราคาใหม มูลคาสุทธิของทรัพยสินเดิมกอนที่จะปรบัปรุงครั้งใหญรวมดวย

คาใชจายที่ปรับปรุงใหญในครั้งนั้น 
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20. อายุใชงาน ใหระบุอายุการใชงานของทรัพยอยางมีประสิทธิภาพที่สวนราชการได
เลือกกําหนดภายใตหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังประกาศ (ตามตาราง
อายุการใชงานแนบทายคําสั่งกรมชลประทานที่ 393/2546 ลงวันที่ 19 
สิงหาคม 2546) 

21. คาเสื่อมราคาประจําป ใหระบจุํานวนเงินคาเสื่อมราคาประจําปของทรัพยสิน 
22. คาเสื่อมราคาสะสม ใหระบจุํานวนเงินคาเสื่อมราคาที่สะสมตั้งแตปที่เร่ิมใชทรัพยสินจนถึง

ปปจจุบัน 
23. มูลคาสุทธิ ใหระบุมูลคาทรัพยสินหลังจากหกัคาเสื่อมราคาตั้งแตปที่เร่ิมใช

ทรัพยสินจนถงึปปจจุบัน 
24. ใชประจําที่ ใหระบุช่ือหนวยงานผูใชทรัพยสินตามหลกัฐานการจายใชงาน 
25. หลักฐานการจาย ใหระบุเลขที่ วันที่ของเอกสารหลักฐานการจายใชงาน 
26. หมายเหต ุ ใหแสดงขอความอื่นที่จําเปน เชน การจําหนายทรัพยสินออกจากบัญชี 

การโอนทรัพยสิน เปนตน 
27. คร้ังที่ ใหระบุลําดับครั้งที่มีการซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน 
28. วันเดือน ป ใหระบวุัน เดอืน ป ที่ซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน 
29. รายการ ใหระบุคําอธิบายรายการซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน 
30. จํานวนเงนิ ใหระบจุํานวนเงินที่ใชในการซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน 
31. หมายเหต ุ ใหแสดงขอความอื่นที่จําเปน เชนการซอมแซมที่ถือเปนคาใชจายหรือ

การซอมแซมที่ถือเปนการเพิ่มทุนของทรัพยสิน เปนตน 
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                                       (ตัวอยางคําสั่งแตงตั้งเจาหนาทีต่รวจสอบวัสดุ) 

                                                                    
 

                                                    คําสั่งสํานัก/กอง/กลุม………… 
            ที่............/............... 
                         เร่ือง  แตงตั้งเจาหนาทีต่รวจสอบพัสดุประเภทวัสดุ ทุกประเภทเงนิ 
                                                        ประจําปงบประมาณ........ 
                                                            -------------------------- 
 เพื่อใหเปนไปตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ขอ 155 และคําสั่งกรม
ชลประทานที่ 568/2546  ลงวันที่  28 พฤศจิกายน 2546 ขอ 44-48  จึงแตงตั้งคณะเจาหนาที่เพื่อตรวจสอบ 
การรับ-จายพสัดุ ประเภทวสัดุ ทุกประเภทเงินของสํานัก/กอง/กลุม........................................................... 
(และโครงการ/หนวยงานในสังกัด-ถามี) ประจําปงบประมาณ...............ดังนี้.- 
 1. สวนกลางสํานัก/กอง/กลุม........................ 
     1.1 ................................................... ตําแหนง............................................ 
     1.2 ................................................... ตําแหนง............................................ 
       1.3 ................................................... ตําแหนง............................................ 
 2. สวน/ฝาย.................................................. 
     2.1 ................................................... ตําแหนง............................................ 
     2.2 ................................................... ตําแหนง............................................ 
       2.3 ................................................... ตําแหนง............................................ 
 ใหคณะเจาหนาที่ตรวจสอบที่ไดรับการแตงตั้งดําเนินการตรวจสอบการรับ-จายพัสดุ ประเภทวัสดุ 
ทุกประเภทเงิน  งวดตั้งแตวันที่  1  ตุลาคม .......... ถึงวันที่ 30  กันยายน ........... และตรวจนับพัสดุประเภทที่
คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้นในการตรวจสอบใหเร่ิมดําเนินการตรวจสอบวัสดุในวันเปดทําการวันแรกของ
เดือนตุลาคม เปนตนไป วาการรับ-จายถูกตองหรือไม วัสดุคงเหลือมีตัวของอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
หรือไม มีวัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใดหรือวัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไป  
แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน  30  วันทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการ
ตรวจสอบวัสดุนั้น 
                                                                             ส่ัง  ณ  วนัที่         กันยายน  พ.ศ. ........ 

       
                                               ผูอํานวยการสํานัก/กอง/กลุม 
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                                      (ตัวอยางคําสั่งแตงตั้งเจาหนาทีต่รวจสอบครุภัณฑ) 

                                                                    
 

                                                    คําสั่งสํานัก/กอง/กลุม………… 
            ที่............/............... 
เร่ือง  แตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบพัสดุประเภทครุภณัฑ และครุภัณฑมูลคาต่ํากวาเกณฑ ทุกประเภทเงิน 
                                                        ประจําปงบประมาณ........ 
                                                            -------------------------- 

เพื่อใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ขอ 155 และคําสั่งกรม
ชลประทานที่ 568/2546  ลงวันที่  28 พฤศจิกายน 2546 ขอ 44-48  จึงแตงตั้งคณะเจาหนาที่เพื่อตรวจสอบ 
การรับ-จายพัสดุ ประเภทวัสดุครุภัณฑ และครุภัณฑมูลคาต่ํากวาเกณฑ ทุกประเภทเงินของสํานัก/กอง/กลุม
...............................................ประจําปงบประมาณ...............ดังนี้.- 
     1. ................................................... ตําแหนง............................................ 
     2. ................................................... ตําแหนง............................................ 
       3. ................................................... ตําแหนง............................................ 
 ใหคณะเจาหนาที่ตรวจสอบที่ไดรับการแตงตั้งดําเนินการตรวจสอบการรับ-จายพัสดุ ประเภท
ครุภัณฑ และครุภัณฑมูลคาต่ํากวาเกณฑ ทุกประเภทเงิน   งวดตั้งแตวันที่  1  ตุลาคม .......... ถึงวันที่ 30  
กันยายน ...........     และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้นในการตรวจสอบใหเร่ิม
ดําเนินการตรวจสอบครุภัณฑในวันเปดทําการวันแรกของเดือนตุลาคมเปนตนไป วาการรับ-จายถูกตอง
หรือไม ครุภัณฑคงเหลือมีตัวของอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีครุภัณฑใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ          
หรือสูญไป เพราะเหตุใดหรือครุภัณฑใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไป   แลวใหเสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน  30  วันทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบครุภัณฑนั้น 
 
                                                                             ส่ัง  ณ  วนัที่         กันยายน  พ.ศ. ........ 
       
 
                                               ผูอํานวยการสํานัก/กอง/กลุม 
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(ตัวอยางรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปประเภทวัสดุ)  

 
              บันทึกขอความ 

สวนราชการ   สํานัก/กอง/กลุม/โครงการ 

ที่ 
   

 วันที ่     
 

เร่ือง
 

รายงานผลการตรวจสอบพสัดุประจําปประเภทวัสดุ ประจําป................... 

เรียน   (ผูแตงตั้ง)  ผาน (ตามลําดับชั้นจนถึงหัวหนาโครงการ/หนวยงาน) 
 

ตามที่.................................................แตงตัง้ใหขาพเจา.............................................พรอมดวย
..................................................และ................................................เปนคณะเจาหนาที่ทาํการตรวจสอบพัสดุ
ประจําปประเภทวัสดุ เงนิ.....................................ของสํานัก/กอง/กลุม/โครงการ......................................... 
เมื่อวันที่ …………………... แลวนั้น 

คณะเจาหนาทีไ่ดทําการตรวจสอบพัสดุประจําปประเภทวัสดุ งวดวนัที ่1 ตุลาคม ....... ถึงวันที่ 
30  กันยายน ...........   โดยใหทําการตรวจสอบการรับ – จายวัสดุคงเหลือ   และสภาพรวมทั้งรายการบัญชีคุม       
ผลปรากฏวา 

1. การรับ-จาย ถูกตอง/ไมถูกตอง 
2. วัสดุคงเหลอื มีตัวของอยูครบ/ไมครบตามบัญชีคุม 
3. มีวัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ จาํนวน...............รายการ (ตามแบบรายงานประจําป พัสดุ ครุภัณฑ 

ชํารุด (พด.50) ตามรายละเอยีดที่แนบ) เพราะเหตใุด....................................................................................... 
(ถาไมมีวัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ ใหรายงานไวดวย) 

4. มีวัสดุสูญหาย จํานวน...............รายการ (ตามรายละเอยีดที่แนบ) เพราะเหตใุด.....................
(ถาไมมีวัสดุสูญหายใหรายงานไวดวย) 

5. มีวัสดุที่ไมจําเปนตองใชราชการ     จํานวน...............รายการ (ตามรายละเอียดที่แนบ) เพราะ
เหตุใด.....................(ถาไมมีวัสดุที่ไมจําเปนตองใชราชการใหรายงานไวดวย) 

6.  มีวัสดุที่ไมเคลื่อนไหว  จาํนวน.............รายการ (ตามรายละเอียดที่แนบ) เพราะเหตุใด........
(ถาไมมีวัสดุทีไ่มเคลื่อนไหวใหรายงานไวดวย) 

7. มีวัสดุที่เคลื่อนไหวชา  จํานวน.............รายการ (ตามรายละเอียดที่แนบ) เพราะเหตุใด..........
(ถาไมมีวัสดุทีเ่คลื่อนไหวชาใหรายงานไวดวย) 
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8. รายการบัญชีคุมของสํานัก/กอง/กลุม/โครงการถูกตอง/ไมถูกตองตรงตามบัญชีคุม 
         ทั้งนี้ คณะเจาหนาที่ไดดําเนินการแลวเสร็จเมื่อวนัที่......................................... 

   

                     จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 

(ลงชื่อ)................................................คณะเจาหนาที ่

                (...............................................) 

     (ลงชื่อ)................................................คณะเจาหนาที ่
                (...............................................)  

                                               (ลงชื่อ)................................................คณะเจาหนาที่                                            

                                                          (...............................................) 
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(ตัวอยางรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปประเภทครุภัณฑ)  

 
              บันทึกขอความ 

สวนราชการ   สํานัก/กอง/กลุม 

ที่ 
   

 วันที ่     
 

เร่ือง
 

รายงานผลการตรวจสอบพสัดุประจําปประเภทวัสดุ ประจําป................... 

เรียน   (ผูแตงตั้ง)  ผาน (ตามลําดับชั้นจนถึงหัวหนาหนวยงาน) 
 

ตามที่.................................................แตงตัง้ใหขาพเจา.............................................พรอมดวย
..................................................และ................................................เปนคณะเจาหนาที่ทาํการตรวจสอบพัสดุ
ประจําปประเภทครุภัณฑ เงนิ..............................................ของสํานัก/กอง/กลุม.......................................... 
เมื่อวันที่ …………………... แลวนั้น 

คณะเจาหนาทีไ่ดทําการตรวจสอบพัสดุประจําปประเภทครุภัณฑ งวดวนัที่ 1 ตุลาคม ...... ถึง
วันที่ 30  กนัยายน ........   โดยใหทําการตรวจสอบการรับ – จายครุภณัฑคงเหลือ  และสภาพรวมทัง้รายการ
บัญชคีุมผลปรากฏวา 

1. การรับ-จาย ถูกตอง/ไมถูกตอง 
2. ครุภัณฑคงเหลือ มีตัวของอยูครบ/ไมครบตามบัญชีคุม 
3. มีครุภัณฑชํารุด เสื่อมสภาพ จํานวน.........รายการ (ตามแบบรายงานประจําป พัสดุ ครุภัณฑ 

ชํารุด (พด.50) ตามรายละเอยีดที่แนบ) เพราะเหตใุด....................................................................................... 
(ถาไมมีครุภัณฑชํารุด เสื่อมสภาพ ใหรายงานไวดวย) 

4. มีครุภัณฑสูญหาย จํานวน..........รายการ (ตามรายละเอยีดที่แนบ) เพราะเหตใุด....................
(ถาไมมีครุภัณฑสูญหายใหรายงานไวดวย) 

5. มีครุภัณฑทีไ่มจําเปนตองใชราชการ  จํานวน...............รายการ (ตามรายละเอียดที่แนบ)  
เพราะเหตุใด.....................(ถาไมมีวัสดุที่ไมจําเปนตองใชราชการใหรายงานไวดวย) 

6.  มีครุภัณฑที่ไมเคลื่อนไหว  จํานวน.........รายการ (ตามรายละเอียดที่แนบ) เพราะเหตุใด........
(ถาไมมีครุภัณฑที่ไมเคลื่อนไหวใหรายงานไวดวย) 

7. มีครุภัณฑทีเ่คลื่อนไหวชา  จํานวน..........รายการ (ตามรายละเอียดที่แนบ) เพราะเหตุใด..........
(ถาไมมีครุภัณฑที่เคลื่อนไหวชาใหรายงานไวดวย) 
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8. รายการบัญชีคุมของสํานัก/กอง/กลุม/โครงการถูกตอง/ไมถูกตองตรงตามบัญชีคุม 
         ทั้งนี้ คณะเจาหนาที่ไดดําเนินการแลวเสร็จเมื่อวนัที่......................................... 

   

                     จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 

(ลงชื่อ)................................................คณะเจาหนาที ่

                (...............................................) 

     (ลงชื่อ)................................................คณะเจาหนาที ่
                (...............................................)  

                                               (ลงชื่อ)................................................คณะเจาหนาที่                                            

                                                          (...............................................) 
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รายชื่อผูจัดทํา 

ท่ีปรึกษา 

 1. นางวัลภา  ไวทยาภรณ              ผูอํานวยการกองพัสดุ        ประธานที่ปรึกษาคณะทาํงาน 

 2. นางสาวนฤมล  สุทธิพงษ          หัวหนากลุมงานวิชาการพัสดุ       ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

 3. นางสาววรรณี  กิจไพบูลพนัธ   หัวหนาฝายบริหารทั่วไป        ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

 4. นางนวพร  ครามอวม              หัวหนากลุมงานจดัหาพัสดุ 1       ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

 5. นางลลิดา  ธัยยามาตร              หัวหนากลุมงานบรหิารสัญญา 1       ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

 6. นางสาววณีา  เขียวพนัธ             หัวหนากลุมงานบริหารสัญญา 2       ที่ปรึกษาคณะทํางาน  

        7. นางราณี  ศฤงคาร               หัวหนากลุมงานควบคุมพัสดุ       ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

คณะทํางาน 

 1. นางวัสวภิาอร  มาศศรีรัตน      หัวหนากลุมงานพัฒนาระบบพัสดุ       หัวหนาคณะทํางาน 

 2. นางเนาวรัตน  สุวรรณโณ นักวิชาการพัสดุชํานาญการ        คณะทํางาน 

3. นางสาวนิระมล  หนูสง นักวิชาการพัสดุชํานาญการ                  คณะทาํงาน 

 4. นางสาวจารวุรรณ ตั้งเจรญิอารีย  นักวิชาการพัสดุชํานาญการ        คณะทํางาน 

 5. นางสาววาสินี  มวงจีบ   นักวิชาการพสัดุปฏิบัติการ        คณะทํางาน 

 6. นายเอกชยั  สุขศรี   เจาพนกังานพสัดุปฏิบัติงาน        คณะทํางาน 

 7. นางสาวดวงพร  สินธุฉาย  นักวิชาการพสัดุชํานาญการ         คณะทํางานและเลขานกุาร 

      8. นางรุงทิวา  อัมพรศักดิ ์   เจาพนกังานธรุการชํานาญงาน         คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 
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