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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 : การดําเนินงานดานคลังพัสดุเพื่อใหเปนไปตามเกณฑการพัฒนาคุณภาพ
การบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) หมวด 6 การจัดการกระบวนการ  ซ่ึงกรมชลประทานมีแผน
ดําเนินการในปงบประมาณ 2553  

คูมือการปฏิบัติงาน : การดําเนินงานดานคลังพัสดุฉบับนี้   กองพัสดุ ไดมีการสื่อสารเพื่อให
ผูเกี่ยวของนําไปปฏิบัติ   หากพบจุดออน หรือ มีการเปลี่ยนแปลงจากปจจัยภายนอกที่สงผลตอ
กระบวนการ เชน กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี หรือระเบียบที่เกี่ยวของ ก็จะดําเนินการปรับปรุง
กระบวนการใหเหมาะสมตอไป  
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กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

                                    

                                       พด.39 

                                               รายงานการตรวจการจาง 
 

เรื่อง   รายงานการตรวจการจาง 
เรียน   …………………………………… 

ตามที่กรมฯ แตงตั้งใหขาพเจา……………….……………………………………..เปนประธานกรรมการ
ตรวจการจาง……………………………………………………พรอมดวย………………….…………………..…………
และ………………………………………………...…เปนกรรมการรวม   เมื่อวันที่…………………………………...….. 
ตามใบสั่ง/สัญญาที่……………………….ลงวันที่……………………………..ซึ่งผูรับจางสงมอบงาน งวดที่…………… 
ครั้งที่………………..ตามใบสั่ง/สัญญาดังกลาวแลว   เมื่อวันที่…………………………….………..ดังมีรายละเอียดดังนี้.-
   ……………………………………………………………………………………………………………………………
… 
……………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………… 

                      

                     การสงมอบงานงวดนี้เปนการสงมอบ    
� ตามกําหนด 
� ลาชากวากําหนด 

 

ในใบสั่งสัญญา ซึ่งกําหนดใหสงมอบ 

ภายในวันที่……………………....สําหรับในกรณีที่ผูรับจางสงมอบงานลาชากวากําหนดใบสั่ง/สัญญา  อันเปนเหตุให         
ผูรับจางตองถูกปรับตามเงื่อนไขในใบสั่ง/สัญญา     คณะกรรมการฯ ไดใหผูรับจางทําหนังสือยินยอม  ที่จะใหกรมฯ        
ปรับตามใบสั่ง/สัญญา  แนบมาดวยแลว 
                        คณะกรรมการฯ ไดทําการตรวจการจาง ณ………………………….………………………………………
เสร็จเรียบรอยแลว  เมื่อวันที่………………………..…...รวมใชเวลาในการตรวจ……………วัน    นับแตวันที่ประธาน
กรรมการไดรับทราบการสงมอบงาน  เมื่อวันที่…….…………………………..เหตุที่คณะกรรมการฯ ตรวจการจางลาชา         
เกิน 3 วันทําการ  เนื่องจาก…………………………………………………………………………………………………. 
……………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………….….. 

งานที่สงมอบตามใบสั่ง/สัญญาในครั้งนี้      คณะกรรมการฯ ไดทําการตรวจถูกตองเรียบรอย      ตาม       
เงื่อนไขในใบสั่ง/สัญญา  และไดลงนามการตรวจไวในใบสงมอบงานเรียบรอยแลว 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 

                              (ลงช่ือ)……………………………………….ประธานกรรมการ 
 

                              (ลงช่ือ)……………………………………….กรรมการ 
 

                              (ลงช่ือ)……………………………………….กรรมการ 
 

หมายเหตุ    ใหใชเครื่องหมาย   √   กาลงในชอง   �   ที่ตองการ  ขอความที่ไมใชโปรดขีดฆาออก 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
การดําเนินงานดานคลงัพัสดุ 

 

1. วัตถุประสงค 
   1.1 การจัดทําคูมือการดําเนนิการดานคลังพัสดุ  เพื่อชวยใหเจาหนาทีใ่นหนวยงานของกรม
ชลประทานมีความเขาใจที่ชัดเจนในเรื่องกระบวนการ แนวทาง หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการดําเนินการ
ดานคลังพัสดตุามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535  และที่แกไขเพิ่มเติม   และคําสั่งกรม
ที่ 568/2546 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2546  ขอ 19-30    ความเขาใจและความชัดเจนดงักลาวจะเปนแนวทางให
การดําเนนิการดานคลงัพัสดุเปนไปดวยความถูกตอง   
   1.2 เพื่อเปนคูมือการปฏิบัติงานที่สามารถถายทอดใหกบัผูเขามาปฏิบัติงานใหม  และพัฒนาผู
ปฏิบัติใหเปนผูปฏิบัติงานอยางมืออาชีพ  และเผยแพรใหกับบุคคล ผูสนใจใหสามารถเขาใจ ไดประโยชนจาก
กระบวนการทีม่ีอยู 
   1.3 เพื่อใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนแนวทางเดียวกัน 
  

2. ขอบเขต 
 คูมือการดําเนนิการดานคลังพัสดุนี้ จะกลาวถึงการดําเนนิการดานคลังพัสดุ ตั้งแตขั้นตอน 

การรับพัสดุเขาคลังพัสดุ  การเก็บรักษา  การจายพัสดุใชงาน  กรณีที่หนวยงานเจาของงบประมาณดําเนนิการ
จัดซื้อเองสงของที่หนวยงาน  และใหหนวยงานอื่นดําเนินการจดัซื้อใหและสงของที่หนวยงาน  
 

3. คําจํากัดความ 
  พัสดุ  หมายถึง  วัสดุ ครุภณัฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง ที่กําหนดไวในหนงัสือการจําแนก
ประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ  หรือการจําแนกประเภทรายจายตามสัญญาเงินกูจาก
ตางประเทศ  
  คลังพัสด ุ  หมายถึง  สถานที่เก็บรักษาทรัพยสิน  วัสดุ และครุภณัฑ 
  การคลังพัสด ุ หมายถึง การยืม การเกบ็รักษาพัสดุ การเบิก-จายพสัดุ การตรวจสอบพัสดุ
ประจําป  การจําหนายและการลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  ซ่ึงเปนวิธีการตาง ๆ ที่ตองปฏิบัติตอพัสด ุ 
นับตั้งแตไดเขาสูสายงานคลังพัสดุ จนกระทั่งพัสดุเหลานั้นไดไปถึงมือผูใชหรือพนจากสายงานการพัสดดุวย
วิธีการจําหนาย 

 สภาพคลงัพัสดุ  หมายถงึ สภาพตัวอาคาร การจัดระบบควบคุมภายในคลัง ความ
ปลอดภัยอันเกิดจากการโจรกรรมและอัคคีภัย และการแบงหนาที่ความรับผิดชอบ โดยคลังพัสดุควรจะ
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แบงออกเปนสวน ๆ คือ สวนรับ สวนเก็บรักษา สวนจาย และสวนสํานักงาน ไมใหปะปนกันเพื่อให
ทํางานไดพรอมกัน  และใหแยกเก็บพัสดุตามประเภทเพื่อความเหมาะสม และสะดวกในการจาย 

สําหรับการเปด-ปด คลังพัสดุ ใหเปด-ปด ตามเวลาราชการ เวนแตไดรับคําสั่ง 
เปนกรณีพิเศษ ใหหัวหนาคลังพัสดุเปนผูรักษากุญแจ 

 กอนเปดประตูดานนอกก็ดี ดานในก็ดี ตองตรวจตราครั่งหรือตราตะกั่วทุกแหงและ
กุญแจที่ใสไว  อยูในสภาพเรียบรอยหรือไม  ถาปรากฏวาไมเรียบรอยหามทําการเปด  หัวหนาคลังพัสดุ
ตองรายงานผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นทราบทันที 

 กอนปด ตองตรวจสอบความเรียบรอยของประตู หนาตาง และบริเวณรอบคลังใหอยูใน
สภาพเรียบรอย  ประตูดานนอก-ดานใน ตองปดกุญแจและประทับตราครั่งหรือตะกั่วทุกแหง 
  หัวหนาเจาหนาท่ีพัสด ุ หมายถึง หัวหนาหนวยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทยีบกองซึ่ง
ปฏิบัติงานในสายงานที่เกีย่วกับการพัสดตุามที่องคกรกลางบริหารงานบุคคลกําหนดหรือขาราชการอื่นซึ่ง
ไดรับแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการใหเปนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  

 หัวหนาคลังพัสดุ หมายถึง  เจาหนาที่พัสดุท่ีทําหนาที่รับผิดชอบดานคลังพัสดุ  เกี่ยวกับ
การรับ การเก็บรักษา การจาย 
  เจาหนาท่ีพัสด ุ หมายถึง  เจาหนาที่ซ่ึงดํารงตําแหนงที่มหีนาที่เกีย่วกับการพัสดุหรือผูไดรับ
แตงตั้งจากหวัหนาสวนราชการใหมหีนาที่หรือปฏิบัติงานเกีย่วกับการพัสดุ 
  

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 
  การดําเนนิการดานคลังพัสดุ  ผูที่มีหนาที่รับผิดชอบ ประกอบดวย 

 1. เจาหนาที่คลังพัสดุ 
  2. หัวหนาเจาหนาที่พัสด ุ
  3. คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ/ตรวจการจาง 
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5. Work Flow  
ช่ือกระบวนการ  คูมือปฏิบัติงานการดําเนนิงานดานคลังพัสดุสําหรับงานซื้อ/จางทําของ 
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการที่ทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

1  วันทําการ เมื่อผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุ/
งานมาสงมอบ  เจาหนาที่พัสดุ
ดําเนินการตรวจสอบหลักฐาน
ใบสั่งซื้อ/สั่งจาง หรือสัญญา 
กับหลักฐานการสงมอบพัสดุ/
งาน  (ใบสงของ/ใบแจงหนี้/ใบ
สงงาน)และทําการตรวจนับ
พัสดุ/งาน  ตามหลักฐานการซื้อ
หรือจางวาถูกตองตรงกันทุก
ประการ ต้ังแตรายการสินคา 
จํานวนของ และจํานวนเงิน 
ตรวจสอบวันครบกําหนดสง
มอบ  และประทับตรายางรับ
ฝากพัสดุ หรืองานเพื่อรอการ
ตรวจรับ ซึ่งประทับไวมุมขวา
บนของ  ใบสงของ/ใบแจงหนี้/
ใบสงงานพรอมใหผูมีอํานาจลง
นาม 

-กลุมงานควบคุม
พัสดุ 
- เจาหนาที่พัสดุ คลัง
พัสดุ สํานัก/โครงการ 

2   - สําหรับงานซื้อ/จางทําของให
เจาหนาที่พัสดุ นําหลักฐานการ
สงมอบพัสดุมาลงทะเบียนคุม
เอกสารการรับของประจําวัน 
(พด.30) 

-กลุมงานควบคุม
พัสดุ 
- เจาหนาที่พัสดุ คลัง
พัสดุ สํานัก/โครงการ 

3  - ตรวจรับพัสดุ 
3 วันทําการ 
 

หัวหนาคลังพัสดุจัดทําใบแจง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
(พด.36)    ซึ่งวันที่จะตองเปน
วันเดียวกับวันที่ผูขายหรือ         
ผูรับจางนําพัสดุหรืองานมาสง
มอบหรืออยางชาคือวันรุงขึ้น  
ที่เปดทําการ       

-กลุมงานควบคุม
พัสดุ 
- หัวหนาคลังพัสดุ 
คลังพัสดุ สํานัก/
โครงการ 
- คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

 

การรับพัสดุหรืองาน 
 

ทะเบียนคุมเอกสารการ 
รับของประจําวัน(พด.30) 

แจงคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ/งาน 

ดําเนิน 
การใน
คราว
เดียวกัน 
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ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

   
 

  

4  - ตรวจรับพัสดุ 
3 วันทําการ 
 

หัวหนาคลังพัสดุนําใบแจง
คณะกรรมการตรวจรับสงมอบ
ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ    
เพื่อใหดําเนินการใหเปนไปตาม
เงื่อนไขการซื้อหรือการจาง  
ระเบียบการพัสดุ      และมติ
คณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของอยาง 
เครงครัด      พรอมทั้งลงนามใน
ตราประทับดานหลังของ
เอกสารการสงมอบพัสดุ และ
จัดทํารายงานการตรวจรับพัสดุ 
(พด.38) และใบตรวจรับพัสดุ
(พด.40)  เพื่อคืนตนฉบับใหกับ
ผูขายหรือผูรับจาง    

-กลุมงานควบคุม
พัสดุ 
- หัวหนาคลังพัสดุ 
คลังพัสดุ สํานัก/
โครงการ 
- คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

5  1 วันทําการ หัวหนาคลังพัสดุรับมอบพัสดุ/
งานจากคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ และลงนามพรอมวัน 
เดือน ป ที่ไดรับมอบพัสดุ/งาน
ในตรายางซึ่งประทับไว
ดานหลังของเอกสารการสง
มอบพัสดุ(มุมซายดานลาง)    

-กลุมงานควบคุม
พัสดุ 
- หัวหนาคลังพัสดุ 
คลังพัสดุ สํานัก/
โครงการ 
- คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

6  1 วันทําการ เจาหนาที่คลังพัสดุนําเอกสาร
การสงมอบพัสดุมาลงทะเบียน
รับของประจําวัน (พด.31)  และ
ใหหมายเหตุอางอิงในเอกสาร
การสงมอบพัสดุดวยวา
ลงทะเบียนรับประจําวันแลว
เลมที่ หนาที่ เทาใด และจัดสง
เอกสารทั้งหมดใหหนวยงาน
หรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบรับ  

-กลุมงานควบคุม
พัสดุ 
- เจาหนาที่พัสดุ คลัง
พัสดุ สํานัก/โครงการ 
- เจาหนาที่การเงิน
และบัญชี สํานัก/
โครงการ 

 
 
 
 

การรับมอบพัสดุ/งาน 

ทะเบียนรับประจําวัน 
(พด.31) 

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/งาน 
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   ไปเพื่อแยกสําเนาสวนหนึ่ง
ใหกับหนวยบัญชีพัสดุ  และ
จัดสงตนฉบับใหกับงานการเงิน
และบัญชีของหนวยงานนั้น ๆ  
เพื่อเบิกจายเงินตอไป   และเก็บ
สําเนาไวเปนหลักฐานสําหรับ
คลังพัสดุ 

 

7  1 วัน เมื่อคลังพัสดุ ไดรับมอบพัสดุไว
เรียบรอยแลว ใหนําพัสดุเก็บ
รักษา  การเก็บรักษาพัสดุ
ภายในคลังพัสดุ    จะเปนใน
ดานของการจัดระบบ  ระเบียบ 
โดยแยกเก็บเปนประเภท   
หมวดหมูของพัสดุแตละชนิด 
สามารถเขาถึงตัวพัสดุเพื่อการ
ตรวจนับไดงาย    และตอง
ดําเนินการตามนโยบายกิจกรรม 
5 ส. ภายในคลังพัสดุอยูอยาง
สม่ําเสมอตอเนื่องตลอดเวลา   
ทั้งนี้เพื่อใหพัสดุอยูในสภาพ
พรอม         ที่จะจายไปใชงาน
ไดทันที  และจัดทําปายผูกติด
กับตัวพัสดุ   โดยใชบัตรพัสดุ
ประจํา คลังพัสดุ (พด.35)      

-กลุมงานควบคุม
พัสดุ 
- เจาหนาที่พัสดุ คลัง
พัสดุ สํานัก/โครงการ 
- หัวหนาคลังพัสดุ 
คลังพัสดุ สํานัก/
โครงการ 
 

8  1 วันทําการ การจายพัสดุ ใหใชหลักฐานการ
เบิกจาย แลวแตกรณี คือ  
- ใบรับสิ่งของ(พด.44) เปน
หลักฐานการจายพัสดุ จายโอน 
จายขาดหมดความรับผิดชอบ  
- ใบจายยืมพัสดุ (พด.45) เปน
หลักฐานการจายยืมพัสดุ 
รวมทั้งการจายพัสดุไปใชงาน
ภายในหนวยงานโครงการ 

-กลุมงานควบคุม
พัสดุ 
- เจาหนาที่พัสดุ คลัง
พัสดุ สาํนัก/โครงการ 
- หัวหนาคลังพัสดุ 
คลังพัสดุ สํานัก/
โครงการ 

การจายพัสดุ 

การเก็บรักษา 
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   - ใบเบิก- จายพัสดุ (พด.32)   
เปนหลักฐานการจายวัสดุใช
งานภายในหนวยงาน 

 

8  1 วันทําการ เจาหนาที่คลังพัสดุนําหลักฐาน
การจายมาลงทะเบียนจาย
ประจําวัน (พด.34) โดยให
หมายเหตุอางอิงในหลักฐาน
การจายดวยวาลงทะเบียนจาย
ประจําวันแลวเลมที่ หนาที่
เทาใด และแยกสําเนาสวนหนึ่ง
ใหกับหนวยบัญชีพัสดุ     และ
เก็บสําเนาไวเปนหลักฐาน
สําหรับคลังพัสดุดวย การจัดทํา
ทะเบียนจายประจําวัน 
ใหแยกเลมทะเบียนจาย
ประจําวันสําหรับน้ํามัน
เช้ือเพลิงและหลอล่ืนตางหาก 
จากพัสดุอื่น ๆ 

-กลุมงานควบคุม
พัสดุ 
- เจาหนาที่พัสดุ คลัง
พัสดุ สํานัก/โครงการ 

รวม 10 วันทําการ 9 ขั้นตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียนจายประจําวัน 
(พด.34) 
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ช่ือกระบวนการ  คูมือปฏิบัติงานการดําเนนิงานดานคลังพัสดุสําหรับงานจางกอสราง 
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการที่ทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

1  วันทําการ เมื่อผูรับจางนํางานมาสงมอบที่
งานธุรการของหนวยงาน/
โครงการ/สํานักงาน   เมื่อ
ลงทะเบียนเรียบรอยแลว  สง
เอกสารทั้งหมดใหหนวยคลัง
พัสดุ ดําเนินการตรวจสอบ
ใบสั่งจาง หรือสัญญากับ
หลักฐานการสงมอบงาน (ใบสง
มอบงาน ใบแจงหนี้) ตรวจสอบ
วันครบกําหนดสงมอบ  และ
ประทับตรายางรับฝากงานเพื่อ
รอการตรวจรับ ซึ่งประทับไว
มุมขวาบนของใบสงของ/ใบ
แจงหนี้/ใบสงงานและใหลง
นามรับมอบงานเพื่อรอการ
ตรวจการจาง 

-กลุมงานควบคุม
พัสดุ 
- เจาหนาที่พัสดุ คลัง
พัสดุ สํานัก/โครงการ 

2   เจาหนาที่คลังพัสดุ นําหลักฐาน
การสงมอบงานมาลงทะเบียน
คุมเอกสารการรับของประจําวัน 
(พด.30) 

-กลุมงานควบคุม
พัสดุ 
- เจาหนาที่พัสดุ คลัง
พัสดุ สํานัก/โครงการ 

3  1 วันทําการ 
 

หัวหนาคลังพัสดุจัดทําใบแจง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
(พด.36)    ซึ่งวันที่จะตองเปน
วันเดียวกับวันที่ผูขายหรือ         
ผูรับจางนําพัสดุหรืองานมาสง
มอบหรืออยางชาคือวันรุงขึ้น  
ที่เปดทําการ       

-กลุมงานควบคุม
พัสดุ 
- หัวหนาคลังพัสดุ 
คลังพัสดุ สํานัก/
โครงการ 
- คณะกรรมการตรวจ
รับพสัดุ 

4  5 วันทําการ หัวหนาคลังพัสดุ  นําหนังสือ
แจงสงมอบงานใหผูควบคุมงาน
พรอมแบบพิมพใบแจง
คณะกรรมการตรวจการจาง
(พด.37) ดวย  เพื่อให  

-กลุมงานควบคุม
พัสดุ 
- หัวหนาคลังพัสดุ 
คลังพัสดุ สํานัก/
โครงการ 

การรับงานจางกอสราง 
 

ทะเบียนคุมเอกสารการ 
รับของประจําวัน(พด.30) 

คณะกรรมการตรวจรับ
งานจางกอสราง 

ดําเนิน 
การใน
คราว
เดียวกัน 

แจงคณะกรรมการตรวจ
รับงานจางกอสราง 
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   คณะกรรมการตรวจการจางและ
ผูควบคุมงานดําเนินการ ให
เปนไปตามเงื่อนไขการจาง 
ระเบียบการพัสดุ      และมติ
คณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของอยาง 
เครงครัด      พรอมทั้งลงนามใน
ตราประทับดานหลังของ
เอกสารการสงมอบงาน และ
จัดทํารายงานการตรวจการจาง
(พด.39) และใบรับรองผลการ
ปฏิบัติงานเฉพาะงวด(พด.41)
หรือใบรับรองผลการ
ปฏิบัติงานงวดสุดทาย(พด.42)   
เพื่อคืนตนฉบับใหกับผูรับจาง  
แลวเสนอผูมีอํานาจสั่งจาง
ทราบตอไป   

- คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ/ตรวจการจาง 

5  1 วันทําการ หัวหนาโครงการ เจาของงาน 
เปนผูรับมอบงานพรอมลงวัน 
เดือน ป รับมอบงานในตรายาง
(มุมซายดานลาง)   ที่ประทับไว
ดานหลังของเอกสารการสง
มอบงานจากคณะกรรมการ
ตรวจการจาง เมื่อ
คณะกรรมการตรวจการจางได
สงมอบงานจางกอสรางให
หัวหนาโครงการแลว ถือวา
สิ้นสุดของการปฏิบัติหนาที่การ
ตรวจสอบความชํารุดบกพรอง 
กอนการคืนหลักประกันสัญญา
ใหกับผูรับจาง  ใหเปนหนาที่  

-กลุมงานควบคุม
พัสดุ 
- หัวหนาคลังพัสดุ 
คลังพัสดุ สํานัก/
โครงการ 
- คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ/ตรวจการจาง 

 
 
 
 

การรับมอบงานจาง
กอสราง 
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   ของหัวหนาโครงการมีหนาที่
รับผิดชอบดูแลบํารุงรักษาและ
ตรวจสอบความชํารุดบกพรอง
ของงานจางกอสราง หาก 
หัวหนาโครงการเห็นสมควร
แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
ความชํารุดบกพรองของงานจาง
กอสรางนั้น ก็กระทําได 

 

รวม 8 วันทําการ 5 ขั้นตอน  
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
หนวยงานพัสดุดําเนนิการจดัหาและทําขอผูกพันแลว  เมื่อถึงกําหนดที่ผูขายหรือผูรับจางสงมอบ

พัสดุหรืองาน รวมถึงการเก็บรักษา และจายพัสดุใหกบัผูใชงาน ใหเจาหนาที่พสัดุของหนวยงานดําเนนิการ
ตามขั้นตอนตาง ๆ ของการปฏิบัติงานดานคลังพัสดุในการดําเนนิการมีเอกสารหลักฐาน ทะเบยีนตาง ๆ ตาม
ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรวีาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535  และที่แกไขเพิม่เติม  และคําสั่งกรมฯ ที่ 568/2546  ลง
วันที่ 28 พฤศจิกายน 2546 เร่ืองการบริหารงานพัสดุของกรมชลประทาน ดังนี ้

    1)   หลักฐานการสั่งซื้อ/ส่ังจาง 
    2)  เอกสารการสงมอบพัสดุของผูขายหรือผูรับจาง   ไดแก 
         -  ใบสงของ/ใบกํากับภาษ ี
         - ใบสงมอบงาน 

3)  เอกสารการรับพัสดุจากหนวยงานอืน่  
      -  ใบรับสิ่งของ (พด.44) 
      -  ใบจายยมืพัสดุ (พด.45) 
4)  เอกสารการตรวจรับหรือการตรวจการจาง  ไดแก 

                -  ใบแจงคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ (พด.36) 
                -  ใบแจงคณะกรรมการตรวจการจาง (พด.37) 
                -   รายงานการตรวจรับพัสดุ (พด.38) 
                -  ใบตรวจรับพัสดุ (พด.40) 
                -  รายงานการตรวจการจาง (พด.39) 
                -  ใบรับรองผลการปฏิบัติงานเฉพาะงวด(พด.41) 
                -  ใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมด (งวดสดุทาย ) (พด.42) 

5)  ทะเบยีนคมุเอกสารการรับของประจําวนั (พด.30) 
6)  ทะเบยีนรับประจําวนั (พด.31) 
7)  บัตรพัสดุประจําคลังพัสด ุ(พด.35) 
8)  เอกสารการจาย  ไดแก 
      -  ใบรับสิ่งของ (พด.44) 
      -  ใบจายยมืพัสดุ (พด.45) 
      -  ใบเบิก-จายพัสดุ (พด.32) 
      -  ใบจายวสัดุ (พด.33) 
9)  ทะเบยีนจายประจําวัน (พด.34) 

                      10)  ตรายางงานคลังพัสดุ 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการดําเนินงานดานคลังพัสดุ                                           กรกฎาคม 2553 
 

                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการดําเนินงานดานคลงัพัสดุ 
                                                                                                                                                                             กรมชลประทาน 

 

11

1.  ขั้นตอนการรับพัสดุหรืองานจางกอสราง 

     การรับพัสดุหรืองานจากผูขายหรือผูรับจาง เมื่อถึงกําหนดผูขายหรอืผูรับจางไดสงมอบพัสดุ/
งาน  รวมถึงการรับพัสดุสําหรับงานซื้อ งานซื้อดวยเงินสด งานซื้อที่รับของเอง ใหเจาหนาที่พัสดุของ
หนวยงานดําเนินการตามขัน้ตอนดังนี้  

    1.1  การรับไวเพื่อรอการตรวจรับ 
                                    -  ตรวจสอบหลักฐานใบสั่งซื้อ/ส่ังจางหรือสัญญา กับหลักฐานการสงมอบพัสดุ/งาน  
ไดแก  ใบสงของ/ใบกํากับภาษี  ใบสงมอบงานวาถูกตองตรงกันทุกประการ  ตั้งแตรายการสินคา  จํานวนของ 
และจํานวนเงิน  

-  ตรวจสอบวันครบกําหนดสงมอบพัสดุ/งานจางกอสราง  
-  ประทับตรายาง รับฝากพัสดุหรืองานเพื่อรอการตรวจรับ ซ่ึงประทับไวมุมขวาบนของใบ

สงของ/ใบกํากับภาษี  ใบสงมอบงาน  พรอมทั้งผูมีอํานาจลงนาม  รายละเอียดตอไปนี้  

สําหรับงานซือ้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                 

                         (เจาหนาที่คลังพัสดุเปนผูลงนามรับของ  ผูขายหรอืผูแทน เปนผูลงนามสงของ) 

สําหรับงานซือ้ดวยเงินสด  

 
 
 
 

            (เจาหนาที่คลังพัสดุ เปนผูลงนามรับ) 
 
 
 

ผูขายไดนําของมาสงเมื่อ..............................เจาหนาที่ไดรับฝาก 
ของไวเพื่อรอการตรวจรับ  และในระหวางรอการตรวจรับนี้ 
หากเกิดความเสียหายขึ้น ผูขายเปนผูรับผิดชอบเองทั้งสิ้น 
                .....................................................ผูรับของ 
                 (..................................................) 
                .....................................................ผูสงของ 
                  (.................................................) 

กรรมการไดนาํของมาสง 
ไวแลวเมื่อ..................... 
.............................ผูรับ



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการดําเนินงานดานคลังพัสดุ                                           กรกฎาคม 2553 
 

                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการดําเนินงานดานคลงัพัสดุ 
                                                                                                                                                                             กรมชลประทาน 

 

12

สําหรับงานซือ้ท่ีรับของเอง 
 
      
 
 
 

                                    (เจาหนาที่คลังพัสดุ เปนผูลงนามรับ) 

สําหรับงานจางทําของ 

 
 
 
 
 
 
 

                       (เจาหนาที่คลังพัสดุ เปนผูรับ ผูรับจางหรือผูแทน เปนผูสงของ) 

สําหรับงานจางทําของดวยเงนิสด  

 
 
 

 
                                  (เจาหนาที่คลังพัสดุ เปนผูรับ) 

สําหรับงานจางทําของท่ีรับของเอง 

 
 
 
 
                             (เจาหนาที่คลังพัสดุ เปนผูรับ) 
 

เจาหนาทีไ่ดรับของมาแลว 
เมื่อ................................. 
.............................ผูรับของ 

ผูรับจางไดนําของมาสงเมื่อ...............................เจาหนาทีไ่ดรับฝาก 
ของไวเพื่อรอการตรวจรับ  และในระหวางรอการตรวจรับนี้ 
หากเกิดความเสียหายขึ้น  ผูรับจางเปนผูรับผิดชอบเองทั้งสิ้น 
                                      .....................................................ผูรับของ 
                                     (..................................................) 
                                     .....................................................ผูสงของ 
                                     (.................................................) 

กรรมการไดนาํของมาสง 
ไวแลวเมื่อ....................... 
...........................ผูรับของ 

เจาหนาทีไ่ดไปรับของมาแลว 
เมื่อ................................... 
...............................ผูรับของ 
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สําหรับงานจางกอสราง 

 
 
 
 

                               (เจาหนาที่คลังพัสดุ เปนผูรับ) 
 

-  นําหลักฐานการสงมอบพัสดุ/งาน  ไปลงทะเบียนคุมเอกสารการรับของประจําวนั (พด.30) 
1.2  การตรวจรับพัสดุ/งานจางกอสราง 

หัวหนาคลังพสัดุจัดทําใบแจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ(พด.36)/ตรวจการจาง(พด.37)  
ซ่ึงวันที่จะตองเปนวนัเดยีวกับวันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุหรืองานมาสงมอบหรืออยางชา คือ วันรุงขึ้น ที่
เปดทําการ   สําหรับงานจางกอสรางใหนาํหนังสือแจงสงงานมอบใหแกผูควบคุมงานพรอมกับแบบพิมพ ใบ
แจงคณะกรรมการตรวจการจาง (พด.37)  ดวย   ทัง้นี้เพือ่ใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจ
การจาง  และผูควบคุมงาน   ดําเนินการใหเปนไปตามเงื่อนไขการซื้อหรือการจาง    ระเบียบการพัสดุ และมติ
คณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวของอยางเครงครัด   พรอมทั้ง ลงนามในตราประทับดานหลังของเอกสารการสงมอบ  
และจัดทํารายงานการตรวจรับพัสดุ (พด.38) หรือรายงานการตรวจการจาง (พด.39) และใบตรวจรบัพัสด ุ
(พด.40)   หรือใบรับรองผลการปฏิบัติงานเฉพาะงวด (พด.41)    หรือใบรับรองผลการปฏิบัติงานทั้งหมด (งวด
สุดทาย) (พด.42)   เพื่อคืนตนฉบับใหกับผูขายหรือผูรับจาง แลวเสนอผูมีอํานาจสั่งซื้อ/จาง ทราบตอไป   

 สําหรับตรวจรับพัสดุ หรือจางทําของ   

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ผูรับจางไดนําใบสงมอบงาน 
มาสงไวแลวเมื่อ................. 
........................ผูรับเอกสาร 

คณะกรรมการตรวจรับพัดสไุดตรวจรับสิ่งของตามรายการในใบนําสงของ 
เปนการถูกตองตามใบสั่ง/สัญญา เลขที่.....................ลงวันที่.................. 
เสร็จเมื่อวันที.่................เดือน ................พ.ศ............เวลา...................น. 
                                 .....................................ประธานกรรมการ 
                                 .....................................กรรมการ 
                                 .....................................กรรมการ 
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สําหรับตรวจรับงานจางกอสราง   
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
    การตรวจรบัพัสดุที่ซ้ือในกรณีจายเงินลวงหนา  เชน  วารสารตาง ๆ นั้น   หามลงนามรับของ 

ลวงหนา  และหามสงเอกสารใหผูเบิก หรือคณะกรรมการตรวจรับพสัดุลงนามรับของลวงหนา  ถาผูขายยัง
ไมไดนําของมาสง  แตใหสงเอกสารพรอมหลักฐานการสั่งซื้อ  ใหแกกองการเงนิและบัญชีหรืองานการเงิน
และบัญชีหรืองานบัญชีการเงินของหนวยงานนั้น ๆ  เพื่อเบิกจายเงนิใหแกผูขายตอไป  และเมื่อผูขายนําของมา
สงแตละคราว  ใหแจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทราบทุกครั้ง  แลวทําบัญชีรับของไวเปนหลักฐาน  เมื่อ
ผูขายไดนําของมาสงครบถวน  ใหเจาหนาที่คลังพัสดุสงหลักฐานการนําสงพรอมหลักฐานการสั่งซื้อให
คณะกรรมการตรวจรับเพื่อทาํการตรวจรับ  และเมื่อคณะกรรมการตรวจรับเรียบรอยแลว  ใหเจาหนาที่พัสดุ
ดําเนินการในสวนที่เกีย่วของใหเสร็จสิ้นไปโดยเร็ว  และสงใบนําสงใหหนวยการเงนิโดยเรว็ที่สุด  

    การตรวจรบั หิน กรวด ทราย ลูกรัง-ดิน  โดยการวัดปรมิาตร   ใหคณะกรรมการตรวจรับจัดทาํ
บัญชีรายละเอยีดการรับของประจําวนัไวเปนหลักฐาน  แนบกับรายงานการตรวจรับดวย  

    การตรวจรบัพัสดุใหกระทํา ณ สถานที่ที่กําหนดไวในสัญญาหรือขอตกลงใหผูขายนําพัสดุมา
สงมอบ   กรณีที่มีความจําเปนตองเปลี่ยนสถานที่สงมอบพัสดุใหขออนมัุติกรมฯ แกไขสัญญา  หรือ 
ขอตกลงกอนถึงกําหนดสงมอบ   

การตรวจรับพสัดุหรืองานจางทําของ  ใหดาํเนินการตรวจรับโดยมิชักชา โดยปกตใิหตรวจรับใน
วันที่ผูขายหรือผูรับจางนําพัสดุมาสงมอบ    และใหดําเนนิการใหเสร็จสิ้นไปโดยเรว็ที่สุด   (แตอยางชาไมเกิน 
5 วันทําการ ทัง้นี้ระยะเวลาดงักลาวไมรวมถึงระยะเวลาในการตรวจทดลอง หรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือ
ทางวิทยาศาสตร) 

กรณีที่คณะกรรมการตรวจรบัพัสดุไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลา
ดังกลาว   ใหรายงานหัวหนาสวนราชการ พรอมดวยเหตุผลความจําเปน  พรอมกับสําเนาแจงใหคูสัญญา
ทราบดวย 

คณะกรรมการตรวจการจางไดตรวจรับงานจางตามใบ 
สงมอบงานแลว ขอรับรองวาเปนผลงานที่ถูกตองใน 
งวดที.่......ทุกประการ    ตามสัญญาจางเลขที่................ 
ลงวันที.่.................ตรวจเสร็จเมื่อวันที.่........................... 
เดือน.................พ.ศ..............เวลา.......................น. 
                        ...................................ประธานกรรมการ 
                         .................................กรรมการ 
                         .................................กรรมการ 
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สําหรับงานจางกอสราง   ใหตรวจผลงานทีผู่รับจางสงมอบภายใน  5 วันทําการ  นับแตวันที่
ประธานกรรมการไดรับทราบการสงมอบ 

ในกรณีที่คณะกรรมการตรวจการจางไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จภายในกําหนดเวลาได  
(หากมกีารขยายเวลาใหผูควบคุมงานไปกอนแลว       จะตองนํามาคํานวณหักออกจากวันดําเนนิการของ
คณะกรรมการตรวจการจางที่ไดกําหนดไวดวย)   ใหรายงานหวัหนาสวนราชการพรอมดวยเหตุผลความจําเปน
พรอมสําเนาแจงใหผูรับจางทราบดวย 

ทั้งนี้ระยะเวลาในการตรวจรบัการจางกอสรางและการตรวจรับพัสดุ ใหปฏิบัติตามหนงัสือสํานัก
นายกรัฐมนตรทีี่ นร 1305/ว 5855 ลงวันที่ 11 กรกฎาคม 2544 เร่ือง ระยะเวลาในการตรวจการจาง งานกอสราง
และการตรวจรับพัสดุ  และมติ ครม. ที่ 0205/ว 186 ลงวันที่ 4 พฤศจิกายน 2541 

การตรวจรับพสัดุและงานจางกอสราง   จะตองทําตอหนาผูขายหรือผูรับจางหรือตัวแทน   
หากมีเหตุขัดของในการตรวจรับ  คณะกรรมการฯ จะตองรายงานใหผูซ้ือหรือผูวาจางทราบ

ภายใน 3 วันทาํการ 
1.3  การรับมอบพัสดุหรืองานจางกอสราง 

เมื่อดําเนินการตรวจรับเสร็จเรียบรอยแลวหวัหนาคลังพัสดุรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดแุละลงนามพรอม วัน เดือน ป ที่ไดรับมอบพัสดุในตรายาง ซ่ึงประทับไวดานหลงัของเอกสาร
การสงมอบ (มุมซายดานลาง)  และนําเอกสารการสงมอบพัสดุไปลงในสมุดทะเบยีนรับของประจําวัน (พด.31) 
และใหหมายเหตุอางอิงในเอกสารการสงมอบพัสดุดวยวาลงทะเบยีนรับประจําวนัแลวเลมที่ หนาที่ เทาใด และ
จัดสงเอกสารทั้งหมดใหหนวยงานหรือเจาหนาที่ที่ไดรับมอบของรับไปเพื่อแยกสําเนาสวนหนึ่งใหกับหนวย
บัญชีพัสดุ  และจัดสงตนฉบับใหกับกองการเงินและบญัชีหรืองานการเงินและบัญชีและบัญชีหรือการเงินของ
หนวยงานนั้น ๆ  เพื่อเบิกจายเงินตอไป   และเก็บสําเนาไวเปนหลักฐานสําหรับคลังพัสดุ 

      สําหรับงานจางกอสรางหัวหนาโครงการ  เจาของงาน  เปนผูรับมอบงานพรอมลงวัน เดือน ป  
ในตรายางที่ประทับไวดานหลังของเอกสารสงมอบงานจากคณะกรรมการตรวจการจาง   แตไมตองนําไปลง ใน
สมุดทะเบียนรับประจําวัน (พด.31)  เมื่อคณะกรรมการตรวจการจางไดสงมอบงานจางกอสรางใหหวัหนา
โครงการแลว ถือวาสิ้นสุดของการปฏิบัติหนาที่ การตรวจสอบความชํารุดบกพรอง กอนการคืนหลักประกัน
สัญญาใหกับผูรับจาง  ใหเปนหนาที่ของหวัหนาโครงการมีหนาที่รับผิดชอบดูแลบาํรุงรักษาและตรวจสอบความ
ชํารุดบกพรองของงานจางกอสราง      หากหัวหนาโครงการเห็นสมควรแตงตั้งคณะกรรมการตรวจ สอบความ
ชํารุดบกพรองของงานจางกอสรางนั้น  ก็กระทําได 
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สําหรับรับมอบพัสดุหรืองานจางทําของ  

 
 
 
 
 
 
หัวหนาคลังพสัดุ หรือหัวหนาหนวยคลังพัสดุ หรือหวัหนางานคลังพัสดุ เปนผูรับ 

สําหรับรับมอบงานจางกอสราง    

 

                    
 
 
 
 

หัวหนาโครงการ เจาของงานรับมอบงานจากคณะกรรมการตรวจการจาง 
 

2. การรับของจากหนวยงานอื่น 
                         การรับจากหนวยงานอื่น เอกสารการรับไดแก ใบรับสิ่งของ(พด.44) หรือใบจายยืมพัสดุ (พด.45) 

 การรับพัสดุไปจากกองพัสดุ  หรือสํานัก/กอง หรือหนวยงานระดับกองผูควบคุมครุภัณฑ ตอง
ถือปฏิบัติตามหลักการดังนี ้
            การรับวัสดุไปใชงาน   

           ผูลงนามรับพัสดุ     ตองเปนเจาหนาที่พัสดุของโครงการหรือหนวยงานหรือสํานัก/กอง   ที่
ไดรับมอบหมายเทานัน้ 

            เวนแต  ในกรณีที่จําเปน  ผูลงนามรับของไมสามารถจะรับของเองได จะมอบหมายใหเจาหนาที่
พัสดุคนใดมารับแทนก็ได    โดย หัวหนาเจาหนาที่พัสดจุะตองทําหนังสือมอบหมายผานสํานัก/กอง เจาสังกัด
อนุมัติการมอบหมาย 

 
 
 

ไดรับมอบของไวแลว 
ใบสั่ง/สัญญาที่......................................... 
ลงวันที.่.................................................... 
ผูรับ.......................................................... 
วันที.่............................เวลา..................... 

ไดรับมอบงานไวแลว 
สัญญา.................................................... 
ลงวันที.่.................................................. 
ผูรับ........................................................ 
วันที.่............................เวลา................... 
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การรับครุภัณฑไปใชงาน 
ผูลงนามรับ คือ  หัวหนาเจาหนาที่พัสดุของสํานัก/กอง เทานั้น   โดย  ใหสํานัก/กองเจาของงาน 

สงรายชื่อและลายมือช่ือผูมีอํานาจลงนามรับพัสดุ  แจงใหกองพัสดแุละสํานัก/กอง หรือหนวยงานระดับกองผู
ควบคุมครุภัณฑทราบ 

การรับพัสดุที่สงไปจากสวนกลาง  หรือหนวยงานอืน่ จะตองมีหลักฐานการรับ-จาย ไปพรอมกับ
ตัวพัสดุ  การรบัพัสดุในกรณดีังกลาวนีไ้มตองตัง้กรรมการตรวจรับอีก 
การรับกรณีนีไ้มตองนํารายการมาลงทะเบียนคุมเอกสารการรับของประจําวนั (พด.30) แตใหลงรายการใน
ทะเบียนรับประจําวัน(พด.31)    และสงหลักฐานการรับดงักลาวใหหนวยบัญชีพัสดุ  และเก็บสําเนาไวเปน
หลักฐานสําหรับคลังพัสดุดวย 

3. การเก็บรักษาพัสด ุ
เมื่อคลังพัสดุไดรับมอบพัสดไุวเรียบรอยแลว เจาหนาที่คลังพัสดุจะนําเขาที่เก็บรักษา           การ

เก็บรักษาพัสดภุายในคลังพัสดุ  จะเปนในดานของการจดัระบบ  ระเบยีบ โดยแยกเกบ็เปนประเภท หมวดหมู
ของพัสดุแตละชนิด สามารถเขาถึงตัวพัสดุเพื่อการตรวจนับไดงาย และตองดําเนนิการตามนโยบายกิจกรรม 5 
ส. ภายในคลังพัสดุอยูอยางสม่ําเสมอตอเนื่องตลอดเวลา  ทั้งนี้เพื่อใหพสัดุอยูในสภาพพรอมที่จะจายไปใชงาน
ไดทันที  โดยมีหลักการเก็บรักษาดังนี ้

1. ทําปายผูกติดกับตวัพัสด ุ  เมื่อนําพัสดุเขาที่เก็บรักษา  ใหใชบัตรพัสดุประจําคลังพัสดุ 
(พด.35) ผูกติดกับตัวพัสดุ เพื่อควบคุมการเบิกจายพัสดแุละดูความเคลื่อนไหวของพัสดุที่เขาออกในคลังพัสดุ 
วามีการเคลื่อนไหวมากนอยเพยีงใด และสามารถตรวจสอบยอดคงเหลือของตัวพัสดุเพื่อจะไดมกีารจัดหาพัสดุ
ตามความตองการไดตอไป   

2.  ตองเขาถึงตัวพสัดุไดงาย  โดยจดัเกบ็เปนประเภท หรือหมวดหมู และใหเปนที่รูกันได  
โดยทั่วไป 

3.   จัดใหมีการตรวจสอบตัวพัสดุกับบัญชี    หัวหนางานพัสดุเปนผูพิจารณาสั่งใหมีการ
ตรวจสอบระหวางหนวยบญัชีพัสดุกับตัวพัสดุที่เก็บรักษาอยูในคลังวาถูกตองตรงกันหรือไม  ซ่ึงอาจจัดใหมี
การตรวจสอบเปนประจํา หรือเปนครั้งคราวก็ได  แลวแตความเหมาะสม 

4.  การจายพัสดุ 
             การจายพสัดุ  สําหรับไปใชงานภายในหนวยงานตาง ๆ ใหใชหลักฐานการเบกิจาย แลวแตกรณี 
คือ 
                    - ใบรับสิ่งของ (พด.44)      เปนหลักฐานการจายพัสดุ จายโอน จายขาดหมดความรับผิดชอบ 
                    - ใบจายยืมพัสด ุ(พด.45)    เปนหลักฐานการจายยืมพัสดุ รวมทั้งการจายพัสดุไปใชงานภายใน
หนวยงานโครงการ 

      -  ใบเบิก-จายพัสด ุ(พด.32)  เปนหลักฐานการจายวสัดุใชงานภายในหนวยงาน 
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เจาหนาที่คลังพัสดุตรวจสอบการใชหลักฐาน การจายใหถูกตองพรอมทั้งผูมีอํานาจลงนามในชอง
ตาง ๆ ตามลักษณะการเบิกจายเพื่อใชงาน ดังนี ้

การจายครุภัณฑ ไปใชงาน 
การจายครุภัณฑใชงานภายในสํานัก  กอง หนวยงานระดบักอง และโครงการ ใหใชหลักฐานการ

เบิกจายพัสดุ  แบบพิมพ ใบจายยืมพัสดุ (พด.45)  
การจายยืมพัสดุ ไมวาจะเปนการจายยืมพัสดุระหวางหนวยงาน โครงการ กอง หนวยงานระดับ

กอง หรือสํานกั รวมทั้งการสงคืนพัสดุจากการยืม  รวมทั้งการจายครภุัณฑไปใชงาน และการสงคืนจากการใช
งาน ใหใชใบจายยืมพัสดุ พด.45 เปนหลักฐานการรับ-จายพัสดุ การจายกรณีนี้ไมตอสงสําเนาหลักฐานการรับ-
จาย ใหกองพสัดุ สํานัก/กอง หรือหนวยงานระดับกองผูควบคุมครุภัณฑ 

การจายครภุัณฑใชงานภายในสํานัก กอง หนวยงานระดบักอง  กําหนดใหผูมีสิทธ์ิลงนามในชองตาง ๆ  
ดังนี ้

 ชอง “ผูส่ังจาย”  หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  เปนผูลงนาม 
 ชอง “ผูจาย”       หัวหนาคลังพัสดุ   เปนผูลงนาม 
 ชอง “ผูรับ”        หัวหนาฝาย/หัวหนากลุมงาน /หวัหนาหนวยงานผูใชครุภัณฑ  เปนผูลงนาม 
การจายครุภัณฑใชงานภายในโครงการ   กําหนดใหผูมีสทิธ์ิลงนามในชองตาง ๆ  ดงันี ้
 ชอง “ผูส่ังจาย” หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  เปนผูลงนาม 
 ชอง “ผูจาย” หัวหนาคลังพสัดุ เปนผูลงนาม 
 ชอง “ผูรับ” หัวหนาฝาย/หวัหนากลุมงาน/หัวหนาหนวยงานผูใชครุภณัฑ  เปนผูลงนาม 
การจายวัสดุไปใชงาน 

 การจายวัสดุใชงานภายในสาํนัก กอง หนวยงานระดับกอง และโครงการ ใชแบบพิมพ ใบเบิก-
จายพัสดุ (พด.32) 

การเบิกจายวัสดุใชงานภายในสํานัก กอง หนวยงานระดบักอง  กําหนดใหผูมีสิทธ์ิลงนามใน 
ชองตาง ๆ   ดงันี ้

               ชอง “ผูเบิก”  หัวหนาหนวยงานผูตองการใชวัสดุ  เปนผูลงนาม 
               ชอง “ผูรับ”  หัวหนาหนวยงานผูตองการใชวัสดุ เปนผูลงนาม   

                ชอง “ผูอนุมัติ” ผูอํานวยการสวน หวัหนาฝายผูใชวัสดุ  แลวแตกรณี เปนผูลงนาม 
                ชอง “ผูส่ังจาย” หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ เปนผูลงนาม 

               ชอง “ผูจาย” หัวหนาคลังพสัดุ  เปนผูลงนาม 
การเบกิจายวัสดุใชงานภายในโครงการ   กําหนดใหผูมีสทิธ์ิลงนามในชองตาง ๆ  ดงันี ้

               ชอง “ผูเบิก”  หัวหนาหนวยงานที่ตองการใชวัสดุ  เปนผูลงนาม 
               ชอง “ผูรับ”  หัวหนาหนวยงานที่ตองการใชวัสดุ เปนผูลงนาม   
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              ชอง “ผูอนุมัติ” หัวหนาโครงการ   หัวหนาฝายผูใชวัสดุ แลวแตกรณี เปนผูลงนาม 
              ชอง “ผูส่ังจาย” หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ เปนผูลงนาม 
               ชอง “ผูจาย” หัวหนาคลังพสัดุ   เปนผูลงนาม 
การเบิกน้ํามันเชื้อเพลิงหรือน้าํมันหลอล่ืนรวมทั้งน้ํากรด น้ํากลั่น จํานวนเล็กนอยท่ีจายประจําวัน กําหนดใหผู
มีสิทธ์ิลงนามในชองตาง ๆ ดงันี ้

              ชอง “ผูเบิก”  ผูครอบครองครุภัณฑนั้น  เปนผูลงนาม 
              ชอง “ผูรับ”  ผูครอบครองครุภัณฑนั้น หรือพนักงานขับรถ เปนผูลงนาม   

               ชอง “ผูอนุมัติ” ผูอํานวยการสวน หรือหัวหนาโครงการ หรือหัวหนาฝายผูใชวัสดุ  แลวแต
กรณี  เปนผูลงนาม 
               ชอง “ผูส่ังจาย” หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ เปนผูลงนาม 
               ชอง “ผูจาย” หัวหนาคลังพสัดุ   เปนผูลงนาม 
               กรณหีนวยงานทีไ่มมีการดําเนนิการจัดซื้อ/จาง ใหใชแบบพิมพ พด.33 เพื่อเปนหลักฐานการ
จายวัสดุใชงานกําหนดใหผูมีสิทธิ์ลงนามในชองตาง ๆ ดังนี ้

               ชอง “ผูเบิก”  หัวหนางานผูตองการใชวัสดุ  เปนผูลงนาม 
                ชอง “ผูอนุมัติ” หัวหนาฝายผูใชวัสดุ  เปนผูลงนาม 
                ชอง “ผูจาย” เจาหนาทีพ่ัสด ุเปนผูลงนาม 
                ชอง “ผูรับ” หัวหนางานผูตองการใชวัสดุ เปนผูลงนาม 

การจายพัสดุโดยวิธีสงพัสดไุปใหหนวยงานหรือโครงการรับปลายทางนั้น  ใหปฏิบัตดิังนี ้
       การจายโดยมอบใหสวนยานพาหนะและขนสง  สํานักเครื่องจักรกล เปนผูนําสงพัสดุ ผูจายตอง

ทําหลักฐานใหเจาหนาที่ของสวนยานพาหนะและขนสงลงนามรับทั้งพัสดุและหลกัฐานการรับจายพรอมกัน
ไปดวยทุกครั้ง  เมื่อเจาหนาที่สวนยานพาหนะและขนสงนําพัสดุไปสง ณ หนวยงานหรือโครงการปลายทาง  
ใหหวัหนาเจาหนาที่พัสดุของหนวยงานหรอืโครงการ  ทําการตรวจรับและลงนามรับพัสดุแลวคืนหลักฐาน
การรับจายใหกับผูนําสงพัสดุทันที  หามเก็บหลักฐานการรับจายไวเพื่อสงคืนภายหลัง ผูนําสงพัสดุจะตอง
ตรวจหลักฐานการรับจายดวยวา ผูรับไดปฏิบัติถูกตองตามคําสั่งนี้แลว 

เจาหนาที่ผูควบคุมการขนสงจะตองนําหลักฐานการรับจายพัสดุ สงคืนผูจายภายใน 7 วัน นับจาก
วันที่สงพัสดุถึงหนวยงานหรอืโครงการปลายทางแลว 

การนําไมแปรรูปตาง ๆ สงไปยังหนวยงานหรือโครงการในทองถ่ินใหถือปฏิบัติดังนี้คือ 
ในกรณีเจาหนาที่ของหนวยงานหรือโครงการในทองถ่ินเปนผูจัดซื้อไมแปรรูปตาง ๆ เองและม ี

ความจําเปนตองสงไมแปรรูป ไมหรือของปาหวงหามซึ่งตองเสียคาภาคหลวงตามพระราชบัญญัติปาไมขาม
เขตดานปาไม ตองมีหลักฐานการซื้อขายหรือใบเบิกทางกํากับไปกับของดวยทกครั้ง และเมื่อไดรับไมแปรรูป
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แลวจะตองเกบ็เอกสารแสดงหลักฐานการซื้อขายหรือใบเบิกทางในการขนยายไมและของปา ณ ที่เก็บไมนัน้
ดวย เมื่อเจาหนาที่ปาไมประสงคจะตรวจดูหลักฐานก็ใหดูไดทนัท ี

การขนยายวัตถุระเบิดที่ไดจากการซื้อหรือโอนจากโครงการหรือหนวยงานกใ็หถือปฏิบัติใน
ลักษณะเดยีวกนักับการขนยายไมแปรรูป  กลาวคือ ตองมีหลักฐานการสั่งซื้อและใบอนุญาตใหมีและใชวัตถุ
ระเบิดพรอมกบัใบอนุญาตขนยายวตัถุระเบิดกํากับไปกบัวัตถุระเบิดดวย 

ทุกครั้งที่มีการจายของออกจากคลัง  เจาหนาที่คลังพัสดุจะตองตรวจสอบความสมบูรณของ
เอกสารการจาย  การจายของออกจากคลงัใชหลักการจายแบบวิธี FIRST-IN, FRIST-OUT ซ่ึงของใดเขามา
กอนใหจายออกไปกอน และใหนําเอกสารการจายดงักลาวบันทึกลงในทะเบียนจายประจําวนั (พด.34) และให
หมายเหตุอางอิงในเอกสารการจายดวยวาลงทะเบียนจายประจําวันแลวเลมที่ หนาที่ เทาใด และใหลงหัก
จํานวนของออกจากปายผูกพสัดุหรือบัตรพัสดุประจําคลังพัสดุ (พด.35)   เมื่อดําเนินการจายตามขั้นตอน
ดังกลาวแลว ใหสงหลักฐานการจายใหหนวยบัญชีพัสด ุ และเก็บสําเนาสวนหนึ่งไวเปนหลักฐานสําหรับคลัง
พัสดุดวย 

 

7. มาตรฐานงาน 
  มาตรฐานของงานเปนไปตาม Work  Flow กระบวนการคูมือการดําเนนิการดานคลังพัสดุ  
โดยไดระบุระยะเวลาในแตละขั้นตอนที่ผูปฏิบัติ  ควรปฏิบัติใหแลวเสร็จ 
 

8. ระบบติดตามและประเมินผล 
  การติดตามประเมินผลการปฏิบัติการกระบวนการคูมือการดําเนนิการดานคลังพัสดุ 
ผูรับผิดชอบในการติดตามคอืหนวยงานเจาของงาน  ทั้งนี้ควรถือปฏิบัติใหเปนไปตามมาตรฐานงาน  ซ่ึงได
กําหนดระยะเวลาในแตละขัน้ตอนไวแลว 
 
9. เอกสารอางอิง 

- ระเบยีบสํานกันายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม 
- คําสั่งกรมชลประทานที่ 568/2546 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2546 
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10. แบบฟอรมท่ีใช 
  1.ใบแจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (พด.36) 
  2. รายงานการตรวจรับพัสดุ (พด.38) 
  3.ใบตรวจรับพัสดุ (พด.40) 
  4. สมุดทะเบียนคุมเอกสารการรับของประจําวัน (พด.30)  
  5. สมุดทะเบียนรับประจําวนั  (พด.31)   

6. สมุดทะเบียนจายประจําวนั  (พด.34)   
  7. บัตรพัสดุประจําคลังพัสด ุ(พด.35)   

8. สมุดใบเบิก-จายพัสดุ (พด.32)  
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ภาคผนวก 
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กฎระเบียบ/คําสั่ง 
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แบบฟอรม 
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ทะเบียนคุมเอกสารการรับของประจําวัน (พด.30)  
การลงรายละเอียดในชองตาง ๆ   
 

      ชอง “ลําดับ”                       ลงเลขที่ 1,2,3...  เรียงตามลําดับการสงมอบของ หรือสงมอบงาน 
      ชอง “วัน เดือน ป   
                ที่รับพัสดุ”    

ลงวันที่ที่ผูขายหรือผูรับจางนําของ หรืองานมาสงมอบ ซ่ึงจะตองเปน   
วันเดียวกับที่เจาหนาที่คลังพัสดุไดลงนามรับมอบในตรายางมุมขวา  
 ดานบนของเอกสาร 

       ชอง “เลขที่รายงานความ 
                 ตองการพัสดุ   
                 เลขที่ขอผูกพัน” 

ลงเลขที่รายงานความตองการพัสดุ  พรอมกับลงเลขที่ใบสั่งหรือสัญญา 
หรือหนังสือสนองรับราคา และสั่งซื้อหรือจาง 

       ชอง “เลขที่ใบนําสง”  ลงเลขที่ของใบสงมอบของ หรืองาน 
       ชอง “บริษัท,หาง,ราน        
                 ผูสงของ”      

ลงชื่อของบริษัท, หาง,ราน ที่สงมอบของ หรืองาน 
 

       ชอง “รายการโดยยอ” ลงรายการที่สงของหรืองานโดยยอ พรอมทั้งรวมจํานวนรายการ 
       ชอง “จํานวนเงนิ” ลงจํานวนเงินรวมของใบสงของ หรืองาน 
       ชอง “ลงสมุดรับประจาํ     
       วัน วนัที่  เลม/หนา”           

ลง วัน เดือน ป เลมที่/หนาที่ ที่ไดลงในทะเบียนรับประจําวัน (พด.31) 
 

        ชอง “หมายเหต”ุ          ในกรณีที่การสงมอบมีเอกสารประกอบ เชน ใบรับรองจากผูผลิต ก็ให
นํามาลงไวในชองหมายเหตดุวย 
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ทะเบียนรับประจําวัน (พด.31) 
    การลงรายละเอียดในชองตาง ๆ   
 

ชอง “วัน เดือน ป” ลงวัน เดือน ป ที่คณะกรรมการไดตรวจรับเสร็จเรียบรอยแลว 
ชอง “เลขที่รายงานความ  
          ตองการพัสดุ” 

ลงเลขที่รายงานความตองการพัสดุพรอมกับลงเลขที่ใบสั่งหรือสัญญา หรือ 
หนังสือสนองรับราคาและสั่งซื้อ หรือจาง 

ชอง “เลขที่ใบนําสง” ลงเลขที่ของใบสงของ หรืองาน 
ชอง “รายการ”  ลงรายการโดยละเอียด ตามใบสงมอบของ หรืองาน 
ชอง “จํานวน”  ลงจํานวนของตามใบสงมอบ 
ชอง “หนวย” ลงหนวยของตามใบสงมอบ 
ชอง “อัตราตอหนวย” ลงราคาตอหนวยของของที่สงมอบ 
ชอง “จํานวนเงิน” ลงราคารวมในแตละรายการตามใบสงของ 
ชอง “ประมาณการ” ลงเลขที่ประมาณการ ตามใบสั่งหรือสัญญา หรือสนองรับราคาและสั่งซื้อ

หรือจาง 
ชอง “หนวยงานที่เบิก” ลงชื่อหนวยงานซึ่งเปนผูตั้งเบิกในใบแสดงความตองการพัสดุ 
ชอง “รับจาก”  ถาเปนการซื้อ-จาง ใหลงชื่อ บริษัท, หาง, ราน ของผูขายหรือผูรับจาง 

ถาเปนการรับโอนจากกองพสัดุ  กองทางสวนกลาง หรือโครงการหรือ
หนวยงานอืน่ ใหลงชื่อ กอง โครงการ หรือหนวยงานนั้น 

ชอง “เก็บที่”  ลงตําแหนงที่เก็บพัสด ุ
ชอง “การจาย.....” ในกรณีที่มีการจายหมดทั้งใบนําสง  ใหลงเลขที่เอกสารการจาย  

พรอม วัน เดือน ป  แตหากเปนการจายเปนคราว ๆ ก็ไมตองลง  
สําหรับชองสงไปเมื่อใหถือวันที่จายพัสดอุอกจากคลัง 

    
         สําหรับงานจางเหมากอสรางไมตองนํารายการมาลงในทะเบียนรับประจําวนั (พด.31)  การลง

รายละเอียดไมตองเวนบรรทดั  และขีดเสนแดงปดรายการสุดทายเมื่อหมดรายการรับในแตละวนั 
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ทะเบียนจายประจําวัน (พด.34) 

        การลงรายละเอียดในชองตาง ๆ   
 

ชอง “ลําดับ” ลงเลขที่ 1,2,3... เรียงตามลําดับการจายออกจากคลังพัสดุ 
ชอง “วัน เดือน ป” ลงวัน เดือน ป ที่จายของออกจากคลังพัสดุ 
ชอง “เลขที่รายงานความ   
          ตองการพัสดุ......” 

ลงเลขที่ของรายงานความตองการพัสดุเพือ่ดําเนินการซื้อ/จาง(พด.01) 

ชอง “ช่ือผูเบิก”  ลงชื่อผูเบิกของตามเอกสารการจาย 
ชอง “หนวยงาน” ลงชื่อหนวยงานที่เบิกของไปใชงาน 
ชอง “ใบสั่งหรือสัญญา” ลงเลขที่ใบสั่งหรือสัญญาหรือหนังสือสนองรับราคา  และสั่งซื้อหรือจาง 
ชอง “ใบจายที”่    ลงเลขที่ของเอกสารการจาย 
ชอง “จํานวน”  ลงจํานวนของที่เบิกจายแตละรายการ 
ชอง “หนวย” ลงหนวยของตามหลักฐานการจาย 
ชอง “รายการ”  ลงรายการโดยละเอียด ตามหลักฐานการจาย 

 
การลงรายละเอียดไมตองเวนบรรทัด  และขีดเสนแดงปดรายการสุดทายเมื่อหมดรายการจายในแตละวัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการดําเนินงานดานคลังพัสดุ                                           กรกฎาคม 2553 
 

                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการดําเนินงานดานคลงัพัสดุ 
                                                                                                                                                                             กรมชลประทาน 

 

39

 
 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการดําเนินงานดานคลังพัสดุ                                           กรกฎาคม 2553 
 

                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการดําเนินงานดานคลงัพัสดุ 
                                                                                                                                                                             กรมชลประทาน 

 

40

 
 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการดําเนินงานดานคลังพัสดุ                                           กรกฎาคม 2553 
 

                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการดําเนินงานดานคลงัพัสดุ 
                                                                                                                                                                             กรมชลประทาน 

 

41

                 คําอธิบาย  การกรอกรายละเอียด พด.35 
1.  ชอง “ที่เก็บ” ระบุสถานที่เกบ็ 
2.  ชอง “ประเภทพัสด”ุ ระบุช่ือประเภทของพัสดุตามที่กําหนดในหนังสือการ

จําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานัก
งบประมาณ กรณีเปนอะไหล ใหวงเล็บชื่อ ยี่หอ 
เครื่องจักรกลนั้นดวย 

3.  ชอง “รายการ” ระบุช่ือหรือชนิดของวัสดุ เชน ดินสอดํา ดินสอเขียนแบบ 
4.  ชอง “หนวยนับ” ระบุหนวยนับตามบัญชีคุม 
5. ชอง “รับจากหรือจายให” กรณีรับ ระบุช่ือผูขาย หนวยงานผูสง 

กรณีจาย ระบุชื่อหนวยงานผูรับ 
(สําหรับการจายน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอล่ืน  ใหระบ ุ
หมายเลข ชป. ของยานพาหนะ หรือเครื่องจักรเครื่องมือ
ดวย) 

6.  ชอง  “หลักฐานรับ-จาย  
      วัน เดือน ป” 

ลงวันเดือนปที่มีการรับของเขาคลังพัสดุ หรือจายของออก
จากคลังพัสด ุ

7. ชอง “ประเภท I   
       จํานวน  รับ-จาย-เหลือ”  

ประเภท I  หมายถึง   กรณีท่ีใชเงินหมวด 300,400,500,900  
งบรายจายอื่น และเงินงบกลางบางรายการ  ซ้ือวัสดุ 
 ชองจํานวน ใหลงจํานวนรบั-จาย  และออกยอดคงเหลือ  
สําหรับการจายใหถือหลักของใดเขากอนใหจายกอน ของ
ใดเขาหลังจายหลัง (First in – First out) 

 8.  ชอง “ประเภท K   
       จํานวน  รับ-จาย-เหลือ” 

ประเภท K  หมายถึง  กรณีท่ีใชเงินหมวด 700 งบลงทุน   
ซ้ือวัสดุ และการจัดซื้อนั้นไมเปนตนทุนของสินทรัพย   
ถือเปนคาใชจาย   เชน คาซอมแซมและบํารุงรักษา   
ชองจํานวน ใหลงจํานวนรบั-จาย  และออกยอดคงเหลือ  
สําหรับการจายใหถือหลักของใดเขากอนใหจายกอน  
ของใดเขาหลังจายหลัง (First in – First out) 

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

ประเภท S   หมายถึง  กรณีท่ีใชเงินหมวด 700 งบลงทุน   
ซ้ือวัสดุ และการจัดซื้อนั้นถือเปนตนทุนของสินทรัพย 
ชองจํานวน ใหลงจํานวนรบั-จาย  และออกยอดคงเหลือ  
สําหรับการจายใหถือหลักของใดเขากอนใหจายกอน ของ
ใดเขาหลังจายหลัง (First in – First out) 
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รายชื่อผูจัดทํา 
 

ท่ีปรึกษา 
 1. นางวัลภา  ไวทยาภรณ    ผูอํานวยการกองพัสดุ  
 2. นางสาววรรณี  กิจไพบูลพนัธ   หัวหนาฝายบริหารทั่วไป 
 3. นางสาวนฤมล  สุทธิพงษ   หัวหนากลุมงานวิชาการพัสดุ 
 4. นางนวพร  ครามอวม    หัวหนากลุมงานจัดหาพัสดุ 1   
 5. นางลลิดา  ธัยยามาตร    หัวหนากลุมงานบริหารสัญญา 1 
 6. นางสาววณีา  เขียวพนัธ   หัวหนากลุมงานบริหารสัญญา 2   
  
คณะทํางาน 

 1. นางวัสวภิาอร  มาศศรีรัตน   หัวหนาคณะทาํงาน 
 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. นางรุงทิวา  อัมพรศักดิ ์   คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 

 
 


