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คูมือการปฏิบัติงาน 
การดําเนินงานดานคลงัพัสดุ 

 

1. วัตถุประสงค 
   1.1 การจัดทําคูมือการดําเนนิการดานคลังพัสดุ  เพื่อชวยใหเจาหนาทีใ่นหนวยงานของกรม
ชลประทานมีความเขาใจที่ชัดเจนในเรื่องกระบวนการ แนวทาง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการดําเนินการ
ดานคลังพัสดตุามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535  และที่แกไขเพิ่มเติม   และคําสั่งกรม
ที่ 568/2546 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2546  ขอ 19-30    ความเขาใจและความชัดเจนดงักลาวจะเปนแนวทางให
การดําเนนิการดานคลงัพัสดุเปนไปดวยความถูกตอง   
   1.2 เพื่อเปนคูมือการปฏิบัติงานที่สามารถถายทอดใหกบัผูเขามาปฏิบัติงานใหม  และพัฒนาผู
ปฏิบัติใหเปนผูปฏิบัติงานอยางมืออาชีพ  และเผยแพรใหกับบุคคล ผูสนใจใหสามารถเขาใจ ไดประโยชนจาก
กระบวนการทีม่ีอยู 
   1.3 เพื่อใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนแนวทางเดียวกัน 
  

2. ขอบเขต 
 คูมือการดําเนนิการดานคลังพัสดุนี้ จะกลาวถึงการดําเนนิการดานคลังพัสดุ ตั้งแตขั้นตอน 

การรับพัสดุเขาคลังพัสดุ  การเก็บรักษา  การจายพัสดุใชงาน  กรณีที่หนวยงานเจาของงบประมาณดําเนนิการ
จัดซื้อเองสงของที่หนวยงาน  และใหหนวยงานอื่นดําเนินการจดัซื้อใหและสงของที่หนวยงาน  
 

3. คําจํากัดความ 
  พัสดุ  หมายถึง  วัสดุ ครุภณัฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง ที่กําหนดไวในหนงัสือการจําแนก
ประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ  หรือการจําแนกประเภทรายจายตามสัญญาเงินกูจาก
ตางประเทศ  
  คลังพัสด ุ  หมายถึง  สถานที่เก็บรักษาทรัพยสิน  วัสดุ และครุภณัฑ 
  การคลังพัสด ุ หมายถึง การยืม การเกบ็รักษาพัสดุ การเบิก-จายพสัดุ การตรวจสอบพัสดุ
ประจําป  การจําหนายและการลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  ซ่ึงเปนวิธีการตาง ๆ ที่ตองปฏิบัติตอพัสด ุ 
นับตั้งแตไดเขาสูสายงานคลังพัสดุ จนกระทั่งพัสดุเหลานั้นไดไปถึงมือผูใชหรือพนจากสายงานการพัสดดุวย
วิธีการจําหนาย 

 สภาพคลงัพัสดุ  หมายถงึ สภาพตัวอาคาร การจัดระบบควบคุมภายในคลัง ความ
ปลอดภัยอันเกิดจากการโจรกรรมและอัคคีภัย และการแบงหนาที่ความรับผิดชอบ โดยคลังพัสดุควรจะ
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แบงออกเปนสวน ๆ คือ สวนรับ สวนเก็บรักษา สวนจาย และสวนสํานักงาน ไมใหปะปนกันเพื่อให
ทํางานไดพรอมกัน  และใหแยกเก็บพัสดุตามประเภทเพื่อความเหมาะสม และสะดวกในการจาย 

สําหรับการเปด-ปด คลังพัสดุ ใหเปด-ปด ตามเวลาราชการ เวนแตไดรับคําสั่ง 
เปนกรณีพิเศษ ใหหัวหนาคลังพัสดุเปนผูรักษากุญแจ 

 กอนเปดประตูดานนอกก็ดี ดานในก็ดี ตองตรวจตราครั่งหรือตราตะกั่วทุกแหงและ
กุญแจที่ใสไว  อยูในสภาพเรียบรอยหรือไม  ถาปรากฏวาไมเรียบรอยหามทําการเปด  หัวหนาคลังพัสดุ
ตองรายงานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นทราบทันที 

 กอนปด ตองตรวจสอบความเรียบรอยของประตู หนาตาง และบริเวณรอบคลังใหอยูใน
สภาพเรียบรอย  ประตูดานนอก-ดานใน ตองปดกุญแจและประทับตราครั่งหรือตะกั่วทุกแหง 
  หัวหนาเจาหนาท่ีพัสด ุ หมายถึง หัวหนาหนวยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทยีบกองซึ่ง
ปฏิบัติงานในสายงานที่เกีย่วกับการพัสดตุามที่องคกรกลางบริหารงานบุคคลกําหนดหรือขาราชการอื่นซึ่ง
ไดรับแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการใหเปนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  

 หัวหนาคลังพัสดุ หมายถึง  เจาหนาที่พัสดุท่ีทําหนาที่รับผิดชอบดานคลังพัสดุ  เกี่ยวกับ
การรับ การเก็บรักษา การจาย 
  เจาหนาท่ีพัสด ุ หมายถึง  เจาหนาที่ซ่ึงดํารงตําแหนงที่มหีนาที่เกีย่วกับการพัสดุหรือผูไดรับ
แตงตั้งจากหวัหนาสวนราชการใหมหีนาที่หรือปฏิบัติงานเกีย่วกับการพัสดุ 
  

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 
  การดําเนนิการดานคลังพัสดุ  ผูที่มีหนาที่รับผิดชอบ ประกอบดวย 

 1. เจาหนาที่คลังพัสดุ 
  2. หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ
  3. คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/ตรวจการจาง 
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5. Work Flow  
ช่ือกระบวนการ  คูมือปฏิบัติงานการดําเนนิงานดานคลังพัสดุสําหรับงานซื้อ/จางทําของ 
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการที่ทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

1  วันทําการ เมื่อผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุ/
งานมาสงมอบ  เจาหนาที่พัสดุ
ดําเนินการตรวจสอบหลักฐาน
ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง หรือสัญญา 
กับหลักฐานการสงมอบพัสดุ/
งาน  (ใบสงของ/ใบแจงหนี้/ใบ
สงงาน)และทําการตรวจนับ
พัสดุ/งาน  ตามหลักฐานการซื้อ
หรือจางวาถูกตองตรงกันทุก
ประการ ต้ังแตรายการสินคา 
จํานวนของ และจํานวนเงิน 
ตรวจสอบวันครบกําหนดสง
มอบ  และประทับตรายางรับ
ฝากพัสดุ หรืองานเพื่อรอการ
ตรวจรับ ซึ่งประทับไวมุมขวา
บนของ  ใบสงของ/ใบแจงหนี้/
ใบสงงานพรอมใหผูมีอํานาจลง
นาม 

-กลุมงานควบคุม
พัสดุ 
- เจาหนาที่พัสดุ คลัง
พัสดุ สํานัก/โครงการ 

2   - สําหรับงานซื้อ/จางทําของให
เจาหนาที่พัสดุ นําหลักฐานการ
สงมอบพัสดุมาลงทะเบียนคุม
เอกสารการรับของประจําวัน 
(พด.30) 

-กลุมงานควบคุม
พัสดุ 
- เจาหนาที่พัสดุ คลัง
พัสดุ สํานัก/โครงการ 

3  - ตรวจรับพัสดุ 
3 วันทําการ 
 

หัวหนาคลังพัสดุจัดทําใบแจง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
(พด.36)    ซึ่งวันที่จะตองเปน
วันเดียวกับวันที่ผูขายหรือ         
ผูรับจางนําพัสดุหรืองานมาสง
มอบหรืออยางชาคือวันรุงขึ้น  
ที่เปดทําการ       

-กลุมงานควบคุม
พัสดุ 
- หัวหนาคลังพัสดุ 
คลังพัสดุ สํานัก/
โครงการ 
- คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

 

การรับพัสดุหรืองาน 
 

ทะเบียนคุมเอกสารการ 
รับของประจําวัน(พด.30) 

แจงคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ/งาน 

ดําเนิน 
การใน
คราว
เดียวกัน 
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ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

   
 

  

4  - ตรวจรับพัสดุ 
3 วันทําการ 
 

หัวหนาคลังพัสดุนําใบแจง
คณะกรรมการตรวจรับสงมอบ
ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ    
เพื่อใหดําเนินการใหเปนไปตาม
เงื่อนไขการซื้อหรือการจาง  
ระเบียบการพัสดุ      และมติ
คณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของอยาง 
เครงครัด      พรอมทั้งลงนามใน
ตราประทับดานหลังของ
เอกสารการสงมอบพัสดุ และ
จัดทํารายงานการตรวจรับพัสดุ 
(พด.38) และใบตรวจรับพัสดุ
(พด.40)  เพื่อคืนตนฉบับใหกับ
ผูขายหรือผูรับจาง    

-กลุมงานควบคุม
พัสดุ 
- หัวหนาคลังพัสดุ 
คลังพัสดุ สํานัก/
โครงการ 
- คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

5  1 วันทําการ หัวหนาคลังพัสดุรับมอบพัสดุ/
งานจากคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ และลงนามพรอมวัน 
เดือน ป ที่ไดรับมอบพัสดุ/งาน
ในตรายางซึ่งประทับไว
ดานหลังของเอกสารการสง
มอบพัสดุ(มุมซายดานลาง)    

-กลุมงานควบคุม
พัสดุ 
- หัวหนาคลังพัสดุ 
คลังพัสดุ สํานัก/
โครงการ 
- คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

6  1 วันทําการ เจาหนาที่คลังพัสดุนําเอกสาร
การสงมอบพัสดุมาลงทะเบียน
รับของประจําวัน (พด.31)  และ
ใหหมายเหตุอางอิงในเอกสาร
การสงมอบพัสดุดวยวา
ลงทะเบียนรับประจําวันแลว
เลมที่ หนาที่ เทาใด และจัดสง
เอกสารทั้งหมดใหหนวยงาน
หรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบรับ  

-กลุมงานควบคุม
พัสดุ 
- เจาหนาที่พัสดุ คลัง
พัสดุ สํานัก/โครงการ 
- เจาหนาที่การเงิน
และบัญชี สํานัก/
โครงการ 

 
 
 
 

การรับมอบพัสดุ/งาน 

ทะเบียนรับประจําวัน 
(พด.31) 

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/งาน 
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ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

   
 

  

   ไปเพื่อแยกสําเนาสวนหนึ่ง
ใหกับหนวยบัญชีพัสดุ  และ
จัดสงตนฉบับใหกับงานการเงิน
และบัญชีของหนวยงานนั้น ๆ  
เพื่อเบิกจายเงินตอไป   และเก็บ
สําเนาไวเปนหลักฐานสําหรับ
คลังพัสดุ 

 

7  1 วัน เมื่อคลังพัสดุ ไดรับมอบพัสดุไว
เรียบรอยแลว ใหนําพัสดุเก็บ
รักษา  การเก็บรักษาพัสดุ
ภายในคลังพัสดุ    จะเปนใน
ดานของการจัดระบบ  ระเบียบ 
โดยแยกเก็บเปนประเภท   
หมวดหมูของพัสดุแตละชนิด 
สามารถเขาถึงตัวพัสดุเพื่อการ
ตรวจนับไดงาย    และตอง
ดําเนินการตามนโยบายกิจกรรม 
5 ส. ภายในคลังพัสดุอยูอยาง
สม่ําเสมอตอเนื่องตลอดเวลา   
ทั้งนี้เพื่อใหพัสดุอยูในสภาพ
พรอม         ที่จะจายไปใชงาน
ไดทันที  และจัดทําปายผูกติด
กับตัวพัสดุ   โดยใชบัตรพัสดุ
ประจํา คลังพัสดุ (พด.35)      

-กลุมงานควบคุม
พัสดุ 
- เจาหนาที่พัสดุ คลัง
พัสดุ สํานัก/โครงการ 
- หัวหนาคลังพัสดุ 
คลังพัสดุ สํานัก/
โครงการ 
 

8  1 วันทําการ การจายพัสดุ ใหใชหลักฐานการ
เบิกจาย แลวแตกรณี คือ  
- ใบรับสิ่งของ(พด.44) เปน
หลักฐานการจายพัสดุ จายโอน 
จายขาดหมดความรับผิดชอบ  
- ใบจายยืมพัสดุ (พด.45) เปน
หลักฐานการจายยืมพัสดุ 
รวมทั้งการจายพัสดุไปใชงาน
ภายในหนวยงานโครงการ 

-กลุมงานควบคุม
พัสดุ 
- เจาหนาที่พัสดุ คลัง
พัสดุ สาํนัก/โครงการ 
- หัวหนาคลังพัสดุ 
คลังพัสดุ สํานัก/
โครงการ 

การจายพัสดุ 

การเก็บรักษา 
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ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

   
 

  

   - ใบเบิก- จายพัสดุ (พด.32)   
เปนหลักฐานการจายวัสดุใช
งานภายในหนวยงาน 

 

8  1 วันทําการ เจาหนาที่คลังพัสดุนําหลักฐาน
การจายมาลงทะเบียนจาย
ประจําวัน (พด.34) โดยให
หมายเหตุอางอิงในหลักฐาน
การจายดวยวาลงทะเบียนจาย
ประจําวันแลวเลมที่ หนาที่
เทาใด และแยกสําเนาสวนหนึ่ง
ใหกับหนวยบัญชีพัสดุ     และ
เก็บสําเนาไวเปนหลักฐาน
สําหรับคลังพัสดุดวย การจัดทํา
ทะเบียนจายประจําวัน 
ใหแยกเลมทะเบียนจาย
ประจําวันสําหรับน้ํามัน
เช้ือเพลิงและหลอล่ืนตางหาก 
จากพัสดุอื่น ๆ 

-กลุมงานควบคุม
พัสดุ 
- เจาหนาที่พัสดุ คลัง
พัสดุ สํานัก/โครงการ 

รวม 10 วันทําการ 9 ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียนจายประจําวัน 
(พด.34) 
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ช่ือกระบวนการ  คูมือปฏิบัติงานการดําเนนิงานดานคลังพัสดุสําหรับงานจางกอสราง 
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการที่ทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

1  วันทําการ เมื่อผูรับจางนํางานมาสงมอบที่
งานธุรการของหนวยงาน/
โครงการ/สํานักงาน   เมื่อ
ลงทะเบียนเรียบรอยแลว  สง
เอกสารทั้งหมดใหหนวยคลัง
พัสดุ ดําเนินการตรวจสอบ
ใบสั่งจาง หรือสัญญากับ
หลักฐานการสงมอบงาน (ใบสง
มอบงาน ใบแจงหนี้) ตรวจสอบ
วันครบกําหนดสงมอบ  และ
ประทับตรายางรับฝากงานเพื่อ
รอการตรวจรับ ซึ่งประทับไว
มุมขวาบนของใบสงของ/ใบ
แจงหนี้/ใบสงงานและใหลง
นามรับมอบงานเพื่อรอการ
ตรวจการจาง 

-กลุมงานควบคุม
พัสดุ 
- เจาหนาที่พัสดุ คลัง
พัสดุ สํานัก/โครงการ 

2   เจาหนาที่คลังพัสดุ นําหลักฐาน
การสงมอบงานมาลงทะเบียน
คุมเอกสารการรับของประจําวัน 
(พด.30) 

-กลุมงานควบคุม
พัสดุ 
- เจาหนาที่พัสดุ คลัง
พัสดุ สํานัก/โครงการ 

3  1 วันทําการ 
 

หัวหนาคลังพัสดุจัดทําใบแจง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
(พด.36)    ซึ่งวันที่จะตองเปน
วันเดียวกับวันที่ผูขายหรือ         
ผูรับจางนําพัสดุหรืองานมาสง
มอบหรืออยางชาคือวันรุงขึ้น  
ที่เปดทําการ       

-กลุมงานควบคุม
พัสดุ 
- หัวหนาคลังพัสดุ 
คลังพัสดุ สํานัก/
โครงการ 
- คณะกรรมการตรวจ
รับพสัดุ 

4  5 วันทําการ หัวหนาคลังพัสดุ  นําหนังสือ
แจงสงมอบงานใหผูควบคุมงาน
พรอมแบบพิมพใบแจง
คณะกรรมการตรวจการจาง
(พด.37) ดวย  เพื่อให  

-กลุมงานควบคุม
พัสดุ 
- หัวหนาคลังพัสดุ 
คลังพัสดุ สํานัก/
โครงการ 

การรับงานจางกอสราง 
 

ทะเบียนคุมเอกสารการ 
รับของประจําวัน(พด.30) 

คณะกรรมการตรวจรับ
งานจางกอสราง 

ดําเนิน 
การใน
คราว
เดียวกัน 

แจงคณะกรรมการตรวจ
รับงานจางกอสราง 
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ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

   
 

  

   คณะกรรมการตรวจการจางและ
ผูควบคุมงานดําเนินการ ให
เปนไปตามเงื่อนไขการจาง 
ระเบียบการพัสดุ      และมติ
คณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของอยาง 
เครงครัด      พรอมทั้งลงนามใน
ตราประทับดานหลังของ
เอกสารการสงมอบงาน และ
จัดทํารายงานการตรวจการจาง
(พด.39) และใบรับรองผลการ
ปฏิบัติงานเฉพาะงวด(พด.41)
หรือใบรับรองผลการ
ปฏิบัติงานงวดสุดทาย(พด.42)   
เพื่อคืนตนฉบับใหกับผูรับจาง  
แลวเสนอผูมีอํานาจสั่งจาง
ทราบตอไป   

- คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ/ตรวจการจาง 

5  1 วันทําการ หัวหนาโครงการ เจาของงาน 
เปนผูรับมอบงานพรอมลงวัน 
เดือน ป รับมอบงานในตรายาง
(มุมซายดานลาง)   ที่ประทับไว
ดานหลังของเอกสารการสง
มอบงานจากคณะกรรมการ
ตรวจการจาง เมื่อ
คณะกรรมการตรวจการจางได
สงมอบงานจางกอสรางให
หัวหนาโครงการแลว ถือวา
สิ้นสุดของการปฏิบัติหนาที่การ
ตรวจสอบความชํารุดบกพรอง 
กอนการคืนหลักประกันสัญญา
ใหกับผูรับจาง  ใหเปนหนาที่  

-กลุมงานควบคุม
พัสดุ 
- หัวหนาคลังพัสดุ 
คลังพัสดุ สํานัก/
โครงการ 
- คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ/ตรวจการจาง 

 
 
 
 

การรับมอบงานจาง
กอสราง 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการดําเนินงานดานคลังพัสดุ                                           กรกฎาคม 2553 
 

                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการดําเนินงานดานคลงัพัสดุ 
                                                                                                                                                                             กรมชลประทาน 

 

9

ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

   
 

  

   ของหัวหนาโครงการมีหนาที่
รับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาและ
ตรวจสอบความชํารุดบกพรอง
ของงานจางกอสราง หาก 
หัวหนาโครงการเห็นสมควร
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ความชํารุดบกพรองของงานจาง
กอสรางนั้น ก็กระทําได 

 

รวม 8 วันทําการ 5 ขั้นตอน  
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
หนวยงานพัสดุดําเนนิการจดัหาและทําขอผูกพันแลว  เมื่อถึงกําหนดที่ผูขายหรือผูรับจางสงมอบ

พัสดุหรืองาน รวมถึงการเก็บรักษา และจายพัสดุใหกบัผูใชงาน ใหเจาหนาที่พสัดุของหนวยงานดําเนนิการ
ตามขั้นตอนตาง ๆ ของการปฏิบัติงานดานคลังพัสดุในการดําเนนิการมีเอกสารหลักฐาน ทะเบยีนตาง ๆ ตาม
ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535  และที่แกไขเพิม่เติม  และคําสั่งกรมฯ ที่ 568/2546  ลง
วันที่ 28 พฤศจิกายน 2546 เร่ืองการบริหารงานพัสดุของกรมชลประทาน ดังนี ้

    1)   หลักฐานการสั่งซื้อ/ส่ังจาง 
    2)  เอกสารการสงมอบพัสดุของผูขายหรือผูรับจาง   ไดแก 
         -  ใบสงของ/ใบกํากับภาษ ี
         - ใบสงมอบงาน 

3)  เอกสารการรับพัสดุจากหนวยงานอืน่  
      -  ใบรับสิ่งของ (พด.44) 
      -  ใบจายยมืพัสดุ (พด.45) 
4)  เอกสารการตรวจรับหรือการตรวจการจาง  ไดแก 

                -  ใบแจงคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ (พด.36) 
                -  ใบแจงคณะกรรมการตรวจการจาง (พด.37) 
                -   รายงานการตรวจรับพัสดุ (พด.38) 
                -  ใบตรวจรับพัสดุ (พด.40) 
                -  รายงานการตรวจการจาง (พด.39) 
                -  ใบรับรองผลการปฏิบัติงานเฉพาะงวด(พด.41) 
                -  ใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมด (งวดสดุทาย ) (พด.42) 

5)  ทะเบยีนคมุเอกสารการรับของประจําวนั (พด.30) 
6)  ทะเบยีนรับประจําวนั (พด.31) 
7)  บัตรพัสดุประจําคลังพัสด ุ(พด.35) 
8)  เอกสารการจาย  ไดแก 
      -  ใบรับสิ่งของ (พด.44) 
      -  ใบจายยมืพัสดุ (พด.45) 
      -  ใบเบิก-จายพัสดุ (พด.32) 
      -  ใบจายวสัดุ (พด.33) 
9)  ทะเบยีนจายประจําวัน (พด.34) 

                      10)  ตรายางงานคลังพัสดุ 
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1.  ขั้นตอนการรับพัสดุหรืองานจางกอสราง 

     การรับพัสดุหรืองานจากผูขายหรือผูรับจาง เมื่อถึงกําหนดผูขายหรอืผูรับจางไดสงมอบพัสดุ/
งาน  รวมถึงการรับพัสดุสําหรับงานซื้อ งานซื้อดวยเงินสด งานซื้อที่รับของเอง ใหเจาหนาที่พัสดุของ
หนวยงานดําเนินการตามขัน้ตอนดังนี้  

    1.1  การรับไวเพื่อรอการตรวจรับ 
                                    -  ตรวจสอบหลักฐานใบสั่งซื้อ/ส่ังจางหรือสัญญา กับหลักฐานการสงมอบพัสดุ/งาน  
ไดแก  ใบสงของ/ใบกํากับภาษี  ใบสงมอบงานวาถูกตองตรงกันทุกประการ  ตั้งแตรายการสินคา  จํานวนของ 
และจํานวนเงิน  

-  ตรวจสอบวันครบกําหนดสงมอบพัสดุ/งานจางกอสราง  
-  ประทับตรายาง รับฝากพัสดุหรืองานเพื่อรอการตรวจรับ ซ่ึงประทับไวมุมขวาบนของใบ

สงของ/ใบกํากับภาษี  ใบสงมอบงาน  พรอมทั้งผูมีอํานาจลงนาม  รายละเอียดตอไปนี้  

สําหรับงานซือ้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                 

                         (เจาหนาที่คลังพัสดุเปนผูลงนามรับของ  ผูขายหรอืผูแทน เปนผูลงนามสงของ) 

สําหรับงานซือ้ดวยเงินสด  

 
 
 
 

            (เจาหนาที่คลังพัสดุ เปนผูลงนามรับ) 
 
 
 

ผูขายไดนําของมาสงเมื่อ..............................เจาหนาที่ไดรับฝาก 
ของไวเพื่อรอการตรวจรับ  และในระหวางรอการตรวจรับนี้ 
หากเกิดความเสียหายขึ้น ผูขายเปนผูรับผิดชอบเองทั้งสิ้น 
                .....................................................ผูรับของ 
                 (..................................................) 
                .....................................................ผูสงของ 
                  (.................................................) 

กรรมการไดนาํของมาสง 
ไวแลวเมื่อ..................... 
.............................ผูรับ
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สําหรับงานซือ้ท่ีรับของเอง 
 
      
 
 
 

                                    (เจาหนาที่คลังพัสดุ เปนผูลงนามรับ) 

สําหรับงานจางทําของ 

 
 
 
 
 
 
 

                       (เจาหนาที่คลังพัสดุ เปนผูรับ ผูรับจางหรือผูแทน เปนผูสงของ) 

สําหรับงานจางทําของดวยเงนิสด  

 
 
 

 
                                  (เจาหนาที่คลังพัสดุ เปนผูรับ) 

สําหรับงานจางทําของท่ีรับของเอง 

 
 
 
 
                             (เจาหนาที่คลังพัสดุ เปนผูรับ) 
 

เจาหนาทีไ่ดรับของมาแลว 
เมื่อ................................. 
.............................ผูรับของ 

ผูรับจางไดนําของมาสงเมื่อ...............................เจาหนาทีไ่ดรับฝาก 
ของไวเพื่อรอการตรวจรับ  และในระหวางรอการตรวจรับนี้ 
หากเกิดความเสียหายขึ้น  ผูรับจางเปนผูรับผิดชอบเองทั้งสิ้น 
                                      .....................................................ผูรับของ 
                                     (..................................................) 
                                     .....................................................ผูสงของ 
                                     (.................................................) 

กรรมการไดนาํของมาสง 
ไวแลวเมื่อ....................... 
...........................ผูรับของ 

เจาหนาทีไ่ดไปรับของมาแลว 
เมื่อ................................... 
...............................ผูรับของ 
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สําหรับงานจางกอสราง 

 
 
 
 

                               (เจาหนาที่คลังพัสดุ เปนผูรับ) 
 

-  นําหลักฐานการสงมอบพัสดุ/งาน  ไปลงทะเบียนคุมเอกสารการรับของประจําวนั (พด.30) 
1.2  การตรวจรับพัสดุ/งานจางกอสราง 

หัวหนาคลังพสัดุจัดทําใบแจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ(พด.36)/ตรวจการจาง(พด.37)  
ซ่ึงวันที่จะตองเปนวนัเดยีวกับวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุหรืองานมาสงมอบหรืออยางชา คือ วันรุงขึ้น ที่
เปดทําการ   สําหรับงานจางกอสรางใหนาํหนังสือแจงสงงานมอบใหแกผูควบคุมงานพรอมกับแบบพิมพ ใบ
แจงคณะกรรมการตรวจการจาง (พด.37)  ดวย   ทัง้นี้เพือ่ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจ
การจาง  และผูควบคุมงาน   ดําเนินการใหเปนไปตามเงื่อนไขการซื้อหรือการจาง    ระเบียบการพัสดุ และมติ
คณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของอยางเครงครัด   พรอมทั้ง ลงนามในตราประทับดานหลังของเอกสารการสงมอบ  
และจัดทํารายงานการตรวจรับพัสดุ (พด.38) หรือรายงานการตรวจการจาง (พด.39) และใบตรวจรบัพัสด ุ
(พด.40)   หรือใบรับรองผลการปฏิบัติงานเฉพาะงวด (พด.41)    หรือใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมด (งวด
สุดทาย) (พด.42)   เพื่อคืนตนฉบับใหกับผูขายหรือผูรับจาง แลวเสนอผูมีอํานาจสั่งซื้อ/จาง ทราบตอไป   

 สําหรับตรวจรับพัสดุ หรือจางทําของ   

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ผูรับจางไดนําใบสงมอบงาน 
มาสงไวแลวเมื่อ................. 
........................ผูรับเอกสาร 

คณะกรรมการตรวจรับพัดสไุดตรวจรับสิ่งของตามรายการในใบนําสงของ 
เปนการถูกตองตามใบสั่ง/สัญญา เลขที่.....................ลงวันที่.................. 
เสร็จเมื่อวันที.่................เดือน ................พ.ศ............เวลา...................น. 
                                 .....................................ประธานกรรมการ 
                                 .....................................กรรมการ 
                                 .....................................กรรมการ 
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สําหรับตรวจรับงานจางกอสราง   
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
    การตรวจรบัพัสดุที่ซ้ือในกรณีจายเงินลวงหนา  เชน  วารสารตาง ๆ นั้น   หามลงนามรับของ 

ลวงหนา  และหามสงเอกสารใหผูเบิก หรือคณะกรรมการตรวจรับพสัดุลงนามรับของลวงหนา  ถาผูขายยัง
ไมไดนําของมาสง  แตใหสงเอกสารพรอมหลักฐานการสั่งซื้อ  ใหแกกองการเงนิและบัญชีหรืองานการเงิน
และบัญชีหรืองานบัญชีการเงินของหนวยงานนั้น ๆ  เพื่อเบิกจายเงนิใหแกผูขายตอไป  และเมื่อผูขายนําของมา
สงแตละคราว  ใหแจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบทุกครั้ง  แลวทําบัญชีรับของไวเปนหลักฐาน  เมื่อ
ผูขายไดนําของมาสงครบถวน  ใหเจาหนาที่คลังพัสดุสงหลักฐานการนําสงพรอมหลักฐานการสั่งซื้อให
คณะกรรมการตรวจรับเพื่อทาํการตรวจรับ  และเมื่อคณะกรรมการตรวจรับเรียบรอยแลว  ใหเจาหนาที่พัสดุ
ดําเนินการในสวนที่เกีย่วของใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็ว  และสงใบนําสงใหหนวยการเงนิโดยเรว็ที่สุด  

    การตรวจรบั หิน กรวด ทราย ลูกรัง-ดิน  โดยการวัดปรมิาตร   ใหคณะกรรมการตรวจรับจัดทาํ
บัญชีรายละเอยีดการรับของประจําวนัไวเปนหลักฐาน  แนบกับรายงานการตรวจรับดวย  

    การตรวจรบัพัสดุใหกระทํา ณ สถานที่ที่กําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงใหผูขายนําพัสดุมา
สงมอบ   กรณีที่มีความจําเปนตองเปลี่ยนสถานที่สงมอบพัสดุใหขออนมัุติกรมฯ แกไขสัญญา  หรือ 
ขอตกลงกอนถึงกําหนดสงมอบ   

การตรวจรับพสัดุหรืองานจางทําของ  ใหดาํเนินการตรวจรับโดยมิชักชา โดยปกตใิหตรวจรับใน
วันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงมอบ    และใหดําเนนิการใหเสร็จสิ้นไปโดยเรว็ที่สุด   (แตอยางชาไมเกิน 
5 วันทําการ ทัง้นี้ระยะเวลาดงักลาวไมรวมถึงระยะเวลาในการตรวจทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือ
ทางวิทยาศาสตร) 

กรณีที่คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา
ดังกลาว   ใหรายงานหัวหนาสวนราชการ พรอมดวยเหตุผลความจําเปน  พรอมกับสําเนาแจงใหคูสัญญา
ทราบดวย 

คณะกรรมการตรวจการจางไดตรวจรับงานจางตามใบ 
สงมอบงานแลว ขอรับรองวาเปนผลงานที่ถูกตองใน 
งวดที.่......ทุกประการ    ตามสัญญาจางเลขที่................ 
ลงวันที.่.................ตรวจเสร็จเมื่อวันที.่........................... 
เดือน.................พ.ศ..............เวลา.......................น. 
                        ...................................ประธานกรรมการ 
                         .................................กรรมการ 
                         .................................กรรมการ 
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สําหรับงานจางกอสราง   ใหตรวจผลงานทีผู่รับจางสงมอบภายใน  5 วันทําการ  นับแตวันที่
ประธานกรรมการไดรับทราบการสงมอบ 

ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจการจางไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลาได  
(หากมกีารขยายเวลาใหผูควบคุมงานไปกอนแลว       จะตองนํามาคํานวณหักออกจากวันดําเนนิการของ
คณะกรรมการตรวจการจางที่ไดกําหนดไวดวย)   ใหรายงานหวัหนาสวนราชการพรอมดวยเหตุผลความจําเปน
พรอมสําเนาแจงใหผูรับจางทราบดวย 

ทั้งนี้ระยะเวลาในการตรวจรบัการจางกอสรางและการตรวจรับพัสดุ ใหปฏิบัติตามหนงัสือสํานัก
นายกรัฐมนตรทีี่ นร 1305/ว 5855 ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 2544 เร่ือง ระยะเวลาในการตรวจการจาง งานกอสราง
และการตรวจรับพัสดุ  และมติ ครม. ที่ 0205/ว 186 ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน 2541 

การตรวจรับพสัดุและงานจางกอสราง   จะตองทําตอหนาผูขายหรือผูรับจางหรือตัวแทน   
หากมีเหตุขัดของในการตรวจรับ  คณะกรรมการฯ จะตองรายงานใหผูซ้ือหรือผูวาจางทราบ

ภายใน 3 วันทาํการ 
1.3  การรับมอบพัสดุหรืองานจางกอสราง 

เมื่อดําเนินการตรวจรับเสร็จเรียบรอยแลวหวัหนาคลังพัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดแุละลงนามพรอม วัน เดือน ป ที่ไดรับมอบพัสดุในตรายาง ซ่ึงประทับไวดานหลงัของเอกสาร
การสงมอบ (มุมซายดานลาง)  และนําเอกสารการสงมอบพัสดุไปลงในสมุดทะเบยีนรับของประจําวัน (พด.31) 
และใหหมายเหตุอางอิงในเอกสารการสงมอบพัสดุดวยวาลงทะเบยีนรับประจําวนัแลวเลมที่ หนาที่ เทาใด และ
จัดสงเอกสารทั้งหมดใหหนวยงานหรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบของรับไปเพื่อแยกสําเนาสวนหนึ่งใหกับหนวย
บัญชีพัสดุ  และจัดสงตนฉบับใหกับกองการเงินและบญัชีหรืองานการเงินและบัญชีและบัญชีหรือการเงินของ
หนวยงานนั้น ๆ  เพื่อเบิกจายเงินตอไป   และเก็บสําเนาไวเปนหลักฐานสําหรับคลังพัสดุ 

      สําหรับงานจางกอสรางหัวหนาโครงการ  เจาของงาน  เปนผูรับมอบงานพรอมลงวัน เดือน ป  
ในตรายางที่ประทับไวดานหลังของเอกสารสงมอบงานจากคณะกรรมการตรวจการจาง   แตไมตองนําไปลง ใน
สมุดทะเบียนรับประจําวัน (พด.31)  เมื่อคณะกรรมการตรวจการจางไดสงมอบงานจางกอสรางใหหวัหนา
โครงการแลว ถือวาสิ้นสุดของการปฏิบัติหนาที่ การตรวจสอบความชํารุดบกพรอง กอนการคืนหลักประกัน
สัญญาใหกับผูรับจาง  ใหเปนหนาที่ของหวัหนาโครงการมีหนาที่รับผิดชอบดูแลบาํรุงรักษาและตรวจสอบความ
ชํารุดบกพรองของงานจางกอสราง      หากหัวหนาโครงการเห็นสมควรแตงตั้งคณะกรรมการตรวจ สอบความ
ชํารุดบกพรองของงานจางกอสรางนั้น  ก็กระทําได 
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สําหรับรับมอบพัสดุหรืองานจางทําของ  

 
 
 
 
 
 
หัวหนาคลังพสัดุ หรือหัวหนาหนวยคลังพัสดุ หรือหวัหนางานคลังพัสดุ เปนผูรับ 

สําหรับรับมอบงานจางกอสราง    

 

                    
 
 
 
 

หัวหนาโครงการ เจาของงานรับมอบงานจากคณะกรรมการตรวจการจาง 
 

2. การรับของจากหนวยงานอื่น 
                         การรับจากหนวยงานอื่น เอกสารการรับไดแก ใบรับสิ่งของ(พด.44) หรือใบจายยืมพัสดุ (พด.45) 

 การรับพัสดุไปจากกองพัสดุ  หรือสํานัก/กอง หรือหนวยงานระดับกองผูควบคุมครุภัณฑ ตอง
ถือปฏิบัติตามหลักการดังนี ้
            การรับวัสดุไปใชงาน   

           ผูลงนามรับพัสดุ     ตองเปนเจาหนาที่พัสดุของโครงการหรือหนวยงานหรือสํานัก/กอง   ที่
ไดรับมอบหมายเทานัน้ 

            เวนแต  ในกรณีที่จําเปน  ผูลงนามรับของไมสามารถจะรับของเองได จะมอบหมายใหเจาหนาที่
พัสดุคนใดมารับแทนก็ได    โดย หัวหนาเจาหนาที่พัสดจุะตองทําหนังสือมอบหมายผานสํานัก/กอง เจาสังกัด
อนุมัติการมอบหมาย 

 
 
 

ไดรับมอบของไวแลว 
ใบสั่ง/สัญญาที่......................................... 
ลงวันที.่.................................................... 
ผูรับ.......................................................... 
วันที.่............................เวลา..................... 

ไดรับมอบงานไวแลว 
สัญญา.................................................... 
ลงวันที.่.................................................. 
ผูรับ........................................................ 
วันที.่............................เวลา................... 
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การรับครุภัณฑไปใชงาน 
ผูลงนามรับ คือ  หัวหนาเจาหนาที่พัสดุของสํานัก/กอง เทานั้น   โดย  ใหสํานัก/กองเจาของงาน 

สงรายชื่อและลายมือช่ือผูมีอํานาจลงนามรับพัสดุ  แจงใหกองพัสดแุละสํานัก/กอง หรือหนวยงานระดับกองผู
ควบคุมครุภัณฑทราบ 

การรับพัสดุที่สงไปจากสวนกลาง  หรือหนวยงานอืน่ จะตองมีหลักฐานการรับ-จาย ไปพรอมกับ
ตัวพัสดุ  การรบัพัสดุในกรณดีังกลาวนีไ้มตองตัง้กรรมการตรวจรับอีก 
การรับกรณีนีไ้มตองนํารายการมาลงทะเบียนคุมเอกสารการรับของประจําวนั (พด.30) แตใหลงรายการใน
ทะเบียนรับประจําวัน(พด.31)    และสงหลักฐานการรับดงักลาวใหหนวยบัญชีพัสดุ  และเก็บสําเนาไวเปน
หลักฐานสําหรับคลังพัสดุดวย 

3. การเก็บรักษาพัสด ุ
เมื่อคลังพัสดุไดรับมอบพัสดไุวเรียบรอยแลว เจาหนาที่คลังพัสดุจะนําเขาที่เก็บรักษา           การ

เก็บรักษาพัสดภุายในคลังพัสดุ  จะเปนในดานของการจดัระบบ  ระเบยีบ โดยแยกเกบ็เปนประเภท หมวดหมู
ของพัสดุแตละชนิด สามารถเขาถึงตัวพัสดุเพื่อการตรวจนับไดงาย และตองดําเนนิการตามนโยบายกิจกรรม 5 
ส. ภายในคลังพัสดุอยูอยางสม่ําเสมอตอเนื่องตลอดเวลา  ทั้งนี้เพื่อใหพสัดุอยูในสภาพพรอมที่จะจายไปใชงาน
ไดทันที  โดยมีหลักการเก็บรักษาดังนี ้

1. ทําปายผูกติดกับตวัพัสด ุ  เมื่อนําพัสดุเขาที่เก็บรักษา  ใหใชบัตรพัสดุประจําคลังพัสดุ 
(พด.35) ผูกติดกับตัวพัสดุ เพื่อควบคุมการเบิกจายพัสดแุละดูความเคลื่อนไหวของพัสดุที่เขาออกในคลังพัสดุ 
วามีการเคลื่อนไหวมากนอยเพยีงใด และสามารถตรวจสอบยอดคงเหลือของตัวพัสดุเพื่อจะไดมกีารจัดหาพัสดุ
ตามความตองการไดตอไป   

2.  ตองเขาถึงตัวพสัดุไดงาย  โดยจดัเกบ็เปนประเภท หรือหมวดหมู และใหเปนที่รูกันได  
โดยทั่วไป 

3.   จัดใหมีการตรวจสอบตัวพัสดุกับบัญชี    หัวหนางานพัสดุเปนผูพิจารณาสั่งใหมีการ
ตรวจสอบระหวางหนวยบญัชีพัสดุกับตัวพัสดุที่เก็บรักษาอยูในคลังวาถูกตองตรงกันหรือไม  ซ่ึงอาจจัดใหมี
การตรวจสอบเปนประจํา หรือเปนครั้งคราวก็ได  แลวแตความเหมาะสม 

4.  การจายพัสดุ 
             การจายพสัดุ  สําหรับไปใชงานภายในหนวยงานตาง ๆ ใหใชหลักฐานการเบกิจาย แลวแตกรณี 
คือ 
                    - ใบรับสิ่งของ (พด.44)      เปนหลักฐานการจายพัสดุ จายโอน จายขาดหมดความรับผิดชอบ 
                    - ใบจายยืมพัสด ุ(พด.45)    เปนหลักฐานการจายยืมพัสดุ รวมทั้งการจายพัสดุไปใชงานภายใน
หนวยงานโครงการ 

      -  ใบเบิก-จายพัสด ุ(พด.32)  เปนหลักฐานการจายวสัดุใชงานภายในหนวยงาน 
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เจาหนาที่คลังพัสดุตรวจสอบการใชหลักฐาน การจายใหถูกตองพรอมทั้งผูมีอํานาจลงนามในชอง
ตาง ๆ ตามลักษณะการเบิกจายเพื่อใชงาน ดังนี ้

การจายครุภัณฑ ไปใชงาน 
การจายครุภัณฑใชงานภายในสํานัก  กอง หนวยงานระดบักอง และโครงการ ใหใชหลักฐานการ

เบิกจายพัสดุ  แบบพิมพ ใบจายยืมพัสดุ (พด.45)  
การจายยืมพัสดุ ไมวาจะเปนการจายยืมพัสดุระหวางหนวยงาน โครงการ กอง หนวยงานระดับ

กอง หรือสํานกั รวมทั้งการสงคืนพัสดุจากการยืม  รวมทั้งการจายครภุัณฑไปใชงาน และการสงคืนจากการใช
งาน ใหใชใบจายยืมพัสดุ พด.45 เปนหลักฐานการรับ-จายพัสดุ การจายกรณีนี้ไมตอสงสําเนาหลักฐานการรับ-
จาย ใหกองพสัดุ สํานัก/กอง หรือหนวยงานระดับกองผูควบคุมครุภัณฑ 

การจายครภุัณฑใชงานภายในสํานัก กอง หนวยงานระดบักอง  กําหนดใหผูมีสิทธ์ิลงนามในชองตาง ๆ  
ดังนี ้

 ชอง “ผูส่ังจาย”  หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  เปนผูลงนาม 
 ชอง “ผูจาย”       หัวหนาคลังพัสดุ   เปนผูลงนาม 
 ชอง “ผูรับ”        หัวหนาฝาย/หัวหนากลุมงาน /หวัหนาหนวยงานผูใชครุภัณฑ  เปนผูลงนาม 
การจายครุภัณฑใชงานภายในโครงการ   กําหนดใหผูมีสทิธ์ิลงนามในชองตาง ๆ  ดงันี ้
 ชอง “ผูส่ังจาย” หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  เปนผูลงนาม 
 ชอง “ผูจาย” หัวหนาคลังพสัดุ เปนผูลงนาม 
 ชอง “ผูรับ” หัวหนาฝาย/หวัหนากลุมงาน/หัวหนาหนวยงานผูใชครุภณัฑ  เปนผูลงนาม 
การจายวัสดุไปใชงาน 

 การจายวัสดุใชงานภายในสาํนัก กอง หนวยงานระดับกอง และโครงการ ใชแบบพิมพ ใบเบิก-
จายพัสดุ (พด.32) 

การเบิกจายวัสดุใชงานภายในสํานัก กอง หนวยงานระดบักอง  กําหนดใหผูมีสิทธ์ิลงนามใน 
ชองตาง ๆ   ดงันี ้

               ชอง “ผูเบิก”  หัวหนาหนวยงานผูตองการใชวัสดุ  เปนผูลงนาม 
               ชอง “ผูรับ”  หัวหนาหนวยงานผูตองการใชวัสดุ เปนผูลงนาม   

                ชอง “ผูอนุมัติ” ผูอํานวยการสวน หวัหนาฝายผูใชวัสดุ  แลวแตกรณี เปนผูลงนาม 
                ชอง “ผูส่ังจาย” หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ เปนผูลงนาม 

               ชอง “ผูจาย” หัวหนาคลังพสัดุ  เปนผูลงนาม 
การเบกิจายวัสดุใชงานภายในโครงการ   กําหนดใหผูมีสทิธ์ิลงนามในชองตาง ๆ  ดงันี ้

               ชอง “ผูเบิก”  หัวหนาหนวยงานที่ตองการใชวัสดุ  เปนผูลงนาม 
               ชอง “ผูรับ”  หัวหนาหนวยงานที่ตองการใชวัสดุ เปนผูลงนาม   
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              ชอง “ผูอนุมัติ” หัวหนาโครงการ   หัวหนาฝายผูใชวัสดุ แลวแตกรณี เปนผูลงนาม 
              ชอง “ผูส่ังจาย” หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ เปนผูลงนาม 
               ชอง “ผูจาย” หัวหนาคลังพสัดุ   เปนผูลงนาม 
การเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงหรือน้าํมันหลอล่ืนรวมทั้งน้ํากรด น้ํากลั่น จํานวนเล็กนอยท่ีจายประจําวัน กําหนดใหผู
มีสิทธ์ิลงนามในชองตาง ๆ ดงันี ้

              ชอง “ผูเบิก”  ผูครอบครองครุภัณฑนั้น  เปนผูลงนาม 
              ชอง “ผูรับ”  ผูครอบครองครุภัณฑนั้น หรือพนักงานขับรถ เปนผูลงนาม   

               ชอง “ผูอนุมัติ” ผูอํานวยการสวน หรือหัวหนาโครงการ หรือหัวหนาฝายผูใชวัสดุ  แลวแต
กรณี  เปนผูลงนาม 
               ชอง “ผูส่ังจาย” หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ เปนผูลงนาม 
               ชอง “ผูจาย” หัวหนาคลังพสัดุ   เปนผูลงนาม 
               กรณหีนวยงานทีไ่มมีการดําเนนิการจัดซื้อ/จาง ใหใชแบบพิมพ พด.33 เพื่อเปนหลักฐานการ
จายวัสดุใชงานกําหนดใหผูมีสิทธิ์ลงนามในชองตาง ๆ ดังนี ้

               ชอง “ผูเบิก”  หัวหนางานผูตองการใชวัสดุ  เปนผูลงนาม 
                ชอง “ผูอนุมัติ” หัวหนาฝายผูใชวัสดุ  เปนผูลงนาม 
                ชอง “ผูจาย” เจาหนาทีพ่ัสด ุเปนผูลงนาม 
                ชอง “ผูรับ” หัวหนางานผูตองการใชวัสดุ เปนผูลงนาม 

การจายพัสดุโดยวิธีสงพัสดไุปใหหนวยงานหรือโครงการรับปลายทางนั้น  ใหปฏิบัตดิังนี ้
       การจายโดยมอบใหสวนยานพาหนะและขนสง  สํานักเครื่องจักรกล เปนผูนําสงพัสดุ ผูจายตอง

ทําหลักฐานใหเจาหนาที่ของสวนยานพาหนะและขนสงลงนามรับทั้งพัสดุและหลกัฐานการรับจายพรอมกัน
ไปดวยทุกครั้ง  เมื่อเจาหนาที่สวนยานพาหนะและขนสงนําพัสดุไปสง ณ หนวยงานหรือโครงการปลายทาง  
ใหหวัหนาเจาหนาที่พัสดุของหนวยงานหรอืโครงการ  ทําการตรวจรับและลงนามรับพัสดุแลวคืนหลักฐาน
การรับจายใหกับผูนําสงพัสดุทันที  หามเก็บหลักฐานการรับจายไวเพื่อสงคืนภายหลัง ผูนําสงพัสดุจะตอง
ตรวจหลักฐานการรับจายดวยวา ผูรับไดปฏิบัติถูกตองตามคําสั่งนี้แลว 

เจาหนาที่ผูควบคุมการขนสงจะตองนําหลักฐานการรับจายพัสดุ สงคืนผูจายภายใน 7 วัน นับจาก
วันที่สงพัสดุถึงหนวยงานหรอืโครงการปลายทางแลว 

การนําไมแปรรูปตาง ๆ สงไปยังหนวยงานหรือโครงการในทองถ่ินใหถือปฏิบัติดังนี้คือ 
ในกรณีเจาหนาที่ของหนวยงานหรือโครงการในทองถ่ินเปนผูจัดซื้อไมแปรรูปตาง ๆ เองและม ี

ความจําเปนตองสงไมแปรรูป ไมหรือของปาหวงหามซึ่งตองเสียคาภาคหลวงตามพระราชบัญญัติปาไมขาม
เขตดานปาไม ตองมีหลักฐานการซื้อขายหรือใบเบิกทางกํากับไปกับของดวยทกครั้ง และเมื่อไดรับไมแปรรูป
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แลวจะตองเกบ็เอกสารแสดงหลักฐานการซื้อขายหรือใบเบิกทางในการขนยายไมและของปา ณ ที่เก็บไมนัน้
ดวย เมื่อเจาหนาที่ปาไมประสงคจะตรวจดูหลักฐานก็ใหดูไดทนัท ี

การขนยายวัตถุระเบิดที่ไดจากการซื้อหรือโอนจากโครงการหรือหนวยงานกใ็หถือปฏิบัติใน
ลักษณะเดยีวกนักับการขนยายไมแปรรูป  กลาวคือ ตองมีหลักฐานการสั่งซื้อและใบอนุญาตใหมีและใชวัตถุ
ระเบิดพรอมกบัใบอนุญาตขนยายวตัถุระเบิดกํากับไปกบัวัตถุระเบิดดวย 

ทุกครั้งที่มีการจายของออกจากคลัง  เจาหนาที่คลังพัสดุจะตองตรวจสอบความสมบูรณของ
เอกสารการจาย  การจายของออกจากคลงัใชหลักการจายแบบวิธี FIRST-IN, FRIST-OUT ซ่ึงของใดเขามา
กอนใหจายออกไปกอน และใหนําเอกสารการจายดงักลาวบันทึกลงในทะเบียนจายประจําวนั (พด.34) และให
หมายเหตุอางอิงในเอกสารการจายดวยวาลงทะเบียนจายประจําวันแลวเลมที่ หนาที่ เทาใด และใหลงหัก
จํานวนของออกจากปายผูกพสัดุหรือบัตรพัสดุประจําคลังพัสดุ (พด.35)   เมื่อดําเนินการจายตามขั้นตอน
ดังกลาวแลว ใหสงหลักฐานการจายใหหนวยบัญชีพัสด ุ และเก็บสําเนาสวนหนึ่งไวเปนหลักฐานสําหรับคลัง
พัสดุดวย 

 

7. มาตรฐานงาน 
  มาตรฐานของงานเปนไปตาม Work  Flow กระบวนการคูมือการดําเนนิการดานคลังพัสดุ  
โดยไดระบุระยะเวลาในแตละขั้นตอนที่ผูปฏิบัติ  ควรปฏิบัติใหแลวเสร็จ 
 

8. ระบบติดตามและประเมินผล 
  การติดตามประเมินผลการปฏิบัติการกระบวนการคูมือการดําเนนิการดานคลังพัสดุ 
ผูรับผิดชอบในการติดตามคอืหนวยงานเจาของงาน  ทั้งนี้ควรถือปฏิบัติใหเปนไปตามมาตรฐานงาน  ซ่ึงได
กําหนดระยะเวลาในแตละขัน้ตอนไวแลว 
 
9. เอกสารอางอิง 

- ระเบยีบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม 
- คําสั่งกรมชลประทานที่ 568/2546 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2546 
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10. แบบฟอรมท่ีใช 
  1.ใบแจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (พด.36) 
  2. รายงานการตรวจรับพัสดุ (พด.38) 
  3.ใบตรวจรับพัสดุ (พด.40) 
  4. สมุดทะเบียนคุมเอกสารการรับของประจําวัน (พด.30)  
  5. สมุดทะเบียนรับประจําวนั  (พด.31)   

6. สมุดทะเบียนจายประจําวนั  (พด.34)   
  7. บัตรพัสดุประจําคลังพัสด ุ(พด.35)   

8. สมุดใบเบิก-จายพัสดุ (พด.32)  
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ภาคผนวก 
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กฎระเบียบ/คําสั่ง 
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แบบฟอรม 
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ทะเบียนคุมเอกสารการรับของประจําวัน (พด.30)  
การลงรายละเอียดในชองตาง ๆ   
 

      ชอง “ลําดับ”                       ลงเลขที่ 1,2,3...  เรียงตามลําดับการสงมอบของ หรือสงมอบงาน 
      ชอง “วัน เดือน ป   
                ที่รับพัสดุ”    

ลงวันที่ที่ผูขายหรือผูรับจางนําของ หรืองานมาสงมอบ ซ่ึงจะตองเปน   
วันเดียวกับที่เจาหนาที่คลังพัสดุไดลงนามรับมอบในตรายางมุมขวา  
 ดานบนของเอกสาร 

       ชอง “เลขที่รายงานความ 
                 ตองการพัสดุ   
                 เลขที่ขอผูกพัน” 

ลงเลขที่รายงานความตองการพัสดุ  พรอมกับลงเลขที่ใบสั่งหรือสัญญา 
หรือหนังสือสนองรับราคา และสั่งซื้อหรือจาง 

       ชอง “เลขที่ใบนําสง”  ลงเลขที่ของใบสงมอบของ หรืองาน 
       ชอง “บริษัท,หาง,ราน        
                 ผูสงของ”      

ลงชื่อของบริษัท, หาง,ราน ที่สงมอบของ หรืองาน 
 

       ชอง “รายการโดยยอ” ลงรายการที่สงของหรืองานโดยยอ พรอมทั้งรวมจํานวนรายการ 
       ชอง “จํานวนเงนิ” ลงจํานวนเงินรวมของใบสงของ หรืองาน 
       ชอง “ลงสมุดรับประจาํ     
       วัน วนัที่  เลม/หนา”           

ลง วัน เดือน ป เลมที่/หนาที่ ที่ไดลงในทะเบียนรับประจําวัน (พด.31) 
 

        ชอง “หมายเหต”ุ          ในกรณีที่การสงมอบมีเอกสารประกอบ เชน ใบรับรองจากผูผลิต ก็ให
นํามาลงไวในชองหมายเหตดุวย 
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ทะเบียนรับประจําวัน (พด.31) 
    การลงรายละเอียดในชองตาง ๆ   
 

ชอง “วัน เดือน ป” ลงวัน เดือน ป ที่คณะกรรมการไดตรวจรับเสร็จเรียบรอยแลว 
ชอง “เลขที่รายงานความ  
          ตองการพัสดุ” 

ลงเลขที่รายงานความตองการพัสดุพรอมกับลงเลขที่ใบสั่งหรือสัญญา หรือ 
หนังสือสนองรับราคาและสั่งซื้อ หรือจาง 

ชอง “เลขที่ใบนําสง” ลงเลขที่ของใบสงของ หรืองาน 
ชอง “รายการ”  ลงรายการโดยละเอียด ตามใบสงมอบของ หรืองาน 
ชอง “จํานวน”  ลงจํานวนของตามใบสงมอบ 
ชอง “หนวย” ลงหนวยของตามใบสงมอบ 
ชอง “อัตราตอหนวย” ลงราคาตอหนวยของของที่สงมอบ 
ชอง “จํานวนเงิน” ลงราคารวมในแตละรายการตามใบสงของ 
ชอง “ประมาณการ” ลงเลขที่ประมาณการ ตามใบสั่งหรือสัญญา หรือสนองรับราคาและสั่งซื้อ

หรือจาง 
ชอง “หนวยงานที่เบิก” ลงชื่อหนวยงานซึ่งเปนผูตั้งเบิกในใบแสดงความตองการพัสดุ 
ชอง “รับจาก”  ถาเปนการซื้อ-จาง ใหลงชื่อ บริษัท, หาง, ราน ของผูขายหรือผูรับจาง 

ถาเปนการรับโอนจากกองพสัดุ  กองทางสวนกลาง หรือโครงการหรือ
หนวยงานอืน่ ใหลงชื่อ กอง โครงการ หรือหนวยงานนั้น 

ชอง “เก็บที่”  ลงตําแหนงที่เก็บพัสด ุ
ชอง “การจาย.....” ในกรณีที่มีการจายหมดทั้งใบนําสง  ใหลงเลขที่เอกสารการจาย  

พรอม วัน เดือน ป  แตหากเปนการจายเปนคราว ๆ ก็ไมตองลง  
สําหรับชองสงไปเมื่อใหถือวันที่จายพัสดอุอกจากคลัง 

    
         สําหรับงานจางเหมากอสรางไมตองนํารายการมาลงในทะเบียนรับประจําวนั (พด.31)  การลง

รายละเอียดไมตองเวนบรรทดั  และขีดเสนแดงปดรายการสุดทายเมื่อหมดรายการรับในแตละวนั 
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ทะเบียนจายประจําวัน (พด.34) 

        การลงรายละเอียดในชองตาง ๆ   
 

ชอง “ลําดับ” ลงเลขที่ 1,2,3... เรียงตามลําดับการจายออกจากคลังพัสดุ 
ชอง “วัน เดือน ป” ลงวัน เดือน ป ที่จายของออกจากคลังพัสดุ 
ชอง “เลขที่รายงานความ   
          ตองการพัสดุ......” 

ลงเลขที่ของรายงานความตองการพัสดุเพือ่ดําเนินการซื้อ/จาง(พด.01) 

ชอง “ช่ือผูเบิก”  ลงชื่อผูเบิกของตามเอกสารการจาย 
ชอง “หนวยงาน” ลงชื่อหนวยงานที่เบิกของไปใชงาน 
ชอง “ใบสั่งหรือสัญญา” ลงเลขที่ใบสั่งหรือสัญญาหรือหนังสือสนองรับราคา  และสั่งซื้อหรือจาง 
ชอง “ใบจายที”่    ลงเลขที่ของเอกสารการจาย 
ชอง “จํานวน”  ลงจํานวนของที่เบิกจายแตละรายการ 
ชอง “หนวย” ลงหนวยของตามหลักฐานการจาย 
ชอง “รายการ”  ลงรายการโดยละเอียด ตามหลักฐานการจาย 

 
การลงรายละเอียดไมตองเวนบรรทัด  และขีดเสนแดงปดรายการสุดทายเมื่อหมดรายการจายในแตละวัน 
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                 คําอธิบาย  การกรอกรายละเอียด พด.35 
1.  ชอง “ที่เก็บ” ระบุสถานที่เกบ็ 
2.  ชอง “ประเภทพัสด”ุ ระบุช่ือประเภทของพัสดุตามที่กําหนดในหนังสือการ

จําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานัก
งบประมาณ กรณีเปนอะไหล ใหวงเล็บชื่อ ยี่หอ 
เครื่องจักรกลนั้นดวย 

3.  ชอง “รายการ” ระบุช่ือหรือชนิดของวัสดุ เชน ดินสอดํา ดินสอเขียนแบบ 
4.  ชอง “หนวยนับ” ระบุหนวยนับตามบัญชีคุม 
5. ชอง “รับจากหรือจายให” กรณีรับ ระบุช่ือผูขาย หนวยงานผูสง 

กรณีจาย ระบุชื่อหนวยงานผูรับ 
(สําหรับการจายน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอล่ืน  ใหระบ ุ
หมายเลข ชป. ของยานพาหนะ หรือเครื่องจักรเครื่องมือ
ดวย) 

6.  ชอง  “หลักฐานรับ-จาย  
      วัน เดือน ป” 

ลงวันเดือนปที่มีการรับของเขาคลังพัสดุ หรือจายของออก
จากคลังพัสด ุ

7. ชอง “ประเภท I   
       จํานวน  รับ-จาย-เหลือ”  

ประเภท I  หมายถึง   กรณีท่ีใชเงินหมวด 300,400,500,900  
งบรายจายอื่น และเงินงบกลางบางรายการ  ซ้ือวัสดุ 
 ชองจํานวน ใหลงจํานวนรบั-จาย  และออกยอดคงเหลือ  
สําหรับการจายใหถือหลักของใดเขากอนใหจายกอน ของ
ใดเขาหลังจายหลัง (First in – First out) 

 8.  ชอง “ประเภท K   
       จํานวน  รับ-จาย-เหลือ” 

ประเภท K  หมายถึง  กรณีท่ีใชเงินหมวด 700 งบลงทุน   
ซ้ือวัสดุ และการจัดซื้อนั้นไมเปนตนทุนของสินทรัพย   
ถือเปนคาใชจาย   เชน คาซอมแซมและบํารุงรักษา   
ชองจํานวน ใหลงจํานวนรบั-จาย  และออกยอดคงเหลือ  
สําหรับการจายใหถือหลักของใดเขากอนใหจายกอน  
ของใดเขาหลังจายหลัง (First in – First out) 

9.  ชอง “ประเภท S   
     จํานวน  รับ-จาย-เหลือ” 

ประเภท S   หมายถึง  กรณีท่ีใชเงินหมวด 700 งบลงทุน   
ซ้ือวัสดุ และการจัดซื้อนั้นถือเปนตนทุนของสินทรัพย 
ชองจํานวน ใหลงจํานวนรบั-จาย  และออกยอดคงเหลือ  
สําหรับการจายใหถือหลักของใดเขากอนใหจายกอน ของ
ใดเขาหลังจายหลัง (First in – First out) 
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รายชื่อผูจัดทํา 
 

ท่ีปรึกษา 
 1. นางวัลภา  ไวทยาภรณ    ผูอํานวยการกองพัสดุ  
 2. นางสาววรรณี  กิจไพบูลพนัธ   หัวหนาฝายบริหารทั่วไป 
 3. นางสาวนฤมล  สุทธิพงษ   หัวหนากลุมงานวิชาการพัสดุ 
 4. นางนวพร  ครามอวม    หัวหนากลุมงานจัดหาพัสดุ 1   
 5. นางลลิดา  ธัยยามาตร    หัวหนากลุมงานบริหารสัญญา 1 
 6. นางสาววณีา  เขียวพนัธ   หัวหนากลุมงานบริหารสัญญา 2   
  
คณะทํางาน 

 1. นางวัสวภิาอร  มาศศรีรัตน   หัวหนาคณะทาํงาน 
 2. นางราณี  ศฤงคาร    คณะทํางาน 
 3. นางเนาวรัตน  สุวรรณโณ   คณะทํางาน 
 4. นางสาวนิระมล  หนูสง   คณะทํางาน 
 5. นางสาวจารวุรรณ  ตั้งเจรญิอารีย  คณะทํางาน 
 6. นายอธิวัฒน  โยอาศรี    คณะทํางาน 
 7. นางสาวดวงพร  สินธุฉาย   คณะทํางานและเลขานุการ 
 8. นางรุงทิวา  อัมพรศักดิ ์   คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 

 
 


