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คํานํา 
 
 การจัดกระบวนการใน PM 5 สวนราชการตองกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานของ
กระบวนการสรางคุณคา และกระบวนการสนับสนุนโดยมีวิธีการในการนํามาตรฐานการปฏิบัติงาน
ดังกลาว ใหบุคลากรนําไปปฏิบัติ เพื่อใหบรรลุตามผลตามขอกําหนดที่สําคัญ 
 กองพัสดุเปนหนวยงานหนึ่งที่สนับสนุนกระบวนการสรางคุณคา 3 กระบวนการ คือ 
กระบวนการพัฒนาแหลงน้ํา การบริหารจัดการน้ํา การปองกันและบรรเทาภัยทางน้ํา ซ่ึงคณะทํางาน
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ(ภาคบังคับ) หมวด 6 ตามคําสั่งกรมชลประทานที่ 
1076/2552  ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2552 และคําสั่งกองพัสดุที่ 21/2552 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2552 ได
จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน : การควบคุมบัญชีพัสดุ  เพื่อใหเปนไปตามเกณฑการพัฒนาคุณภาพการ
บริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) หมวด 6 การจัดการกระบวนการ  ซ่ึงกรมชลประทานมีแผน
ดําเนินการในปงบประมาณ 2553  

คูมือการปฏิบัติงาน : แนวทางการประกวดราคาดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสฉบับนี้   กอง
พัสดุ  ไดมีการสื่อสารใหผูเกี่ยวของนําไปปฏิบัติ   หากพบจุดออน หรือ มีการเปลี่ยนแปลงจากปจจยั
ภายนอกที่สงผลตอกระบวนการ เชน กฎหมาย มติคณะรัฐมนตรี หรือระเบียบที่เกี่ยวของ ก็จะ
ดําเนินการปรับปรุงกระบวนการใหเหมาะสมตอไป  
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คูมือการปฏบิัติงาน 
กระบวนงานการควบคุมบัญชีพัสดุ 

 
1. วัตถุประสงค 
 1.1 การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการควบคุมบัญชีพัสดุ  เพื่อใหเจาหนาที่ในหนวยงานของกรม
ชลประทานที่ทําหนาที่เกี่ยวกับพัสดุ มีความเขาใจที่ชัดเจนในเรื่อง กระบวนการ แนวทาง หลักเกณฑ และวิธี
ปฏิบัติในการควบคุมบัญชีพัสดุ  ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไข
เพิ่มเติม สวนที่ 2 การควบคุม ในหมวด 3 การควบคุมและการจําหนายพัสดุ  และคําสั่งกรมชลประทานที่ 
568/2546  ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2546  เร่ือง การบริหารงานพัสดุของกรมชลประทาน ขอ 31-49 ให
ดําเนินการเปนไปดวยความถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับที่เกี่ยวของ 
 1.2  เพื่อเปนคูมือการปฏิบัติงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม และพัฒนา
ผูปฏิบัติงานใหการทํางานเปนเจาหนาที่พัสดุอยางมืออาชีพ และเผยแพรใหกับบุคคลผูสนใจ 
 1.3  เพื่อใหผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนแนวทางเดียวกัน 
 
2. ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงานการควบคุมบัญชีพัสดุ  จะกลาวถึงการควบคุมบัญชีพัสดุซ่ึงเปนหนึ่งในวงจรการ
บริหารงานดานพัสดุ โดยตอเนื่องจากการดําเนินการดานคลังพัสดุที่ไดมีการเก็บรักษาพัสดุเพื่อจายพัสดุใหกับ
ผูใชงานตอไป  ในการควบคุมบัญชีพัสดุแบงเปนบัญชีวัสดุ และครุภัณฑ และเมื่อส้ินปงบประมาณจะตอง
จัดทํารายงานประจําปบัญชีพัสดุ   มีการแตงตั้งเจาหนาที่เพื่อทําการตรวจสอบรายงานประจําปบัญชีพัสดุ และ
การจัดสงรายงานประจําปบัญชีพัสดุใหหนวยงานที่เกี่ยวของ 
 
3. คําจํากัดความ 

พัสดุ  หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง ที่กําหนดไวในหนังสือจําแนกประเภท
รายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ  หรือการจําแนกประเภทรายจายตามสัญญาเงินกูจาก
ตางประเทศ 
 เงินงบประมาณ หมายความวา งบประมาณรายจายประจําป งบประมาณรายจายเพิ่มเติม และเงินซึ่ง
สวนราชการไดรับไวโดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังใหไมตองสงคลังตามกฎหมายวา
ดวยวิธีการงบประมาณ แตไมรวมถึงเงินกู และเงินชวยเหลือ 

เงินกู หมายความวา เงินกูตามกฎหมายวาดวยการใหอํานาจกระทรวงการคลังกูเงินจากตางประเทศ 
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เงินชวยเหลือ หมายความวา  เงินที่ไดรับความชวยเหลือจากรัฐบาลตางประเทศ องคการระหวาง
ประเทศ สถาบันการเงินระหวางประเทศ องคการตางประเทศทั้งในระดับรัฐบาลและที่มิใชระดับรัฐบาล 

สินทรัพย (Asset) หมายความวา ทรัพยากรที่อยูในความควบคุมของหนวยงานซึ่งเปนผลจาก
เหตุการณในอดีตและคาดวาจะทําใหเกิดประโยชนเชิงเศรษฐกิจในอนาคต หรือศักยภาพในการใหบริการ
เพิ่มขึ้นในหนวยงาน 

สินทรัพยถาวร (Fixed Asset) หมายความวา สินทรัพยอันมีลักษณะคงทนที่ใชในการดําเนินงานงาน
และใชไดนานกวาหนึ่งรอบระยะเวลาการดําเนินงานตามปกติมิไดมีไวเพื่อขาย 

บัญชีวัสดุคงคลัง หรือวัสดุสิ้นเปลือง (SUPPLY) หมายความวา สินทรัพยที่หนวยงานมีไวเพื่อใชใน
การดําเนินงานตามปกติโดยทั่วไป มีมูลคาไมสูงและไมมีลักษณะคงทนถาวร ไดแก วัสดุสํานักงาน วัสดุใชใน
การโฆษณา วัสดุงานบานงานครัว เปนตน  ซ่ึงหนวยงานจะสั่งซื้อคราวละมาก ๆ โดยเก็บไวในคลัง เมื่อ
ตองการใชก็ทําใบเบิกวัสดุเพื่อเบิกของออกจากคลังวัสดุ 

 คาวัสดุ หมายความวา  รายจายเพื่อซ้ือ แลกเปลี่ยน จางทํา ทําเอง หรือกรณีอ่ืนใด เพื่อใหไดมาซึ่ง
กรรมสิทธิ์ในสิ่งของดังตอไปนี้ 

1. ส่ิงของซึ่งโดยสภาพเมื่อใชแลวยอมสิ้นเปลือง หมดไปเอง แปรสภาพ หรือไมคงสภาพเดิมอกีตอไป 
หรือ 

2. ส่ิงของที่มีลักษณะคงทนถาวร แตมีอายุการใชงานในระยะเวลาประมาณไมเกิน 1 ป หรือ 
3. ส่ิงของที่มีลักษณะคงทนถาวรและมีอายุการใชงานในระยะเวลาประมาณ 1 ป ขึ้นไป แตมีราคา

หนวยหนึ่งหรือชุดหนึ่งไมเกิน 5,000 บาท ยกเวนสิ่งของตามตัวอยางสิ่งของที่เปนครุภัณฑ หรือ 
4. ส่ิงของที่สวนราชการซื้อมาใชในการบํารุงรักษาหรือซอมแซมทรัพยสินเพื่อใหมีสภาพหรือมี

ประสิทธิภาพคงเดิม 
คาใชจาย (Expense) หมายความวา การลดลงของประโยชนเชิงเศรษฐกิจหรือศักยภาพในการ

ใหบริการในระหวางรอบระยะเวลาบัญชีในรูปของกระแสออก (Outflow) หรือการลดลงของสินทรัพยหรือ
การเพิ่มขึ้นของหนี้สิน  ซ่ึงมีผลทําใหสินทรัพยสุทธิลดลง  ทั้งนี้ไมรวมถึงการจัดสรรสวนทุนใหกับเจาของ 

หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  หมายความวา หัวหนาหนวยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกอง ซ่ึง
ปฏิบัติงานในสายงานที่เกี่ยวของกับการพัสดุตามที่องคการบริหารงานบุคคลกําหนด หรือขาราชการอื่นซึ่ง
ไดรับแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการใหเปนหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ แลวแตกรณี 

เจาหนาท่ีพัสดุ  หมายความวา เจาหนาที่ซ่ึงดํารงตําแหนงที่มีหนาที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผูไดรับ
แตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการใหมีหนาที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ 
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4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
๏  ผูอํานวยการสํานัก/ผูอํานวยการกอง/ผูอํานวยการกลุม/ผูอํานวยการโครงการ พิจารณาแตงตั้งคณะ

เจาหนาทีเ่พื่อทําการตรวจสอบรายงานประจําปบัญชีพัสดุ และรับทราบรายงานผลการตรวจสอบของคณะ
เจาหนาทีแ่ละรายงานประจําปพัสดุ 

๏  กลุมงานควบคุมพัสดุ กองพัสดุ  ตรวจสอบและเสนอกรมเพื่อทราบรายงานผลการตรวจสอบของ
คณะเจาหนาทีแ่ละรายงานประจําปพัสด ุ

๏  งานบัญชีพัสดุสํานัก/กอง/กลุม/โครงการ ดําเนินการควบคุมบัญชีพสัดุของหนวยงาน รวมถึงการ
จัดทํารายงานประจําปบัญชพีัสดุ 

๏ หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ  ดําเนินการควบคุมการปฏิบัติงานดานพัสดุ และเสนอรายชื่อเจาหนาที่ที่
มิใชเจาหนาที่พัสดุใหผูมีอํานาจแตงตั้งคณะเจาหนาที่เพื่อทําการตรวจสอบรายงานประจําปบัญชีพัสดุภายใน
เดือนกันยายนของทุกป  ผานรายงานผลการตรวจสอบของคณะเจาหนาที่ รวมถึงจัดสงใหหนวยงานที่
เกี่ยวของ 

๏ คณะเจาหนาที่ตรวจสอบรายงานประจําปพัสดุ  ดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรก
ของเดือนตุลาคมเปนตนไป  แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ 
นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
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5. Work Flow กระบวนการ 
 

5.1  การดําเนนิงานดานบัญชีวัสด ุ
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

2 วันทําการ 
 
 
 
 

  
 

  
 

 ดําเนินการ 
ในคราว
เดียวกัน 

หนวยงานจัดซื้อเอง 
งานบัญชีพัสดุรับหลักฐานการรับ 
จากคลังพัสดุของหนวยงาน 
กองพัสดุจัดซื้อใหสํานัก/กอง/กลุม 
งานบัญชีพัสดุรับหลักฐาน 
ใบรับสิ่งของ (พด.44) 
จากกลุมงานควบคุมพัสดุ 
กองพัสดุ 
รับแบบพิมพจากสวนกลาง 
งานบัญชีพัสดุรับหลักฐาน 
ใบรับสิ่งของ (พด.44) 
จากสํานักงานเลขานุการกรม 
 

- งานบัญชีพัสดุสํานัก/
กอง/กลุม/โครงการ 
-กลุมงานควบคุมพัสดุ 
- สํานักงานเลขานุการ
กรม 
 
 

2   นําเอกสารการสงมอบและ
หลักฐานการรับของจากหนวยงาน
อื่นบันทึกรายการในบัญชีวัสดุ 
(พด.43) โดยแยกประเภทของวัสดุ
ตามคําสั่งกรมที่ 568/2546  
ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2546 
และแยกประเภทเปน I K S 
บันทึกในชองหมายเหตุวาเปน
ทะเบียนรับประจําวัน เลมที่/
หนาที่ และใหหมายเหตุใน
เอกสารการสงมอบและหลักฐาน
การรับดวยวาลงบัญชีคุมแลว 
เมื่อใดพรอมลงนามผูปฏิบัติ 
 

- งานบัญชีพัสดุสํานัก/
กอง/กลุม/โครงการ 
 

 
 
 
 
 
 

      การรับวัสดุ 
เอกสารการสงมอบ 
-ใบสงของ/ใบสงงาน/ 
ใบรับสิ่งของ (พด.44) 
 

 

บัญชีวัสดุ (พด.43) 
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ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
  

 

   

3   

2 วันทําการ 
 
 
 
 
 
 

ดําเนินการ 
ในคราว
เดียวกัน 

- การจายวัสดุใชงานภายใน
หนวยงาน ใชแบบพิมพ  
ใบเบิก-จายพัสดุ (พด.32) 
- การจายวัสดุใชงาน สําหรับ
หนวยงานที่ไมมีการดําเนินการ
จัดซื้อ/จางใชแบบพิมพ  
ใบจายวัสดุ (พด.33) 
 - การจายพัสดุตางหนวยงานใช
แบบพิมพใบรับสิ่งของ (พด.44)  
- การจายยืมพสัดุ (การยืมพัสดุ
ระหวางหนวยงานรวมทั้งการ
สงคืนพัสดุจากการยืม) ใชแบบ
พิมพ ใบจายยืมพัสดุ (พด.45) 
 

- งานบัญชีพัสดุสํานัก/
กอง/กลุม/โครงการ 
 

4   นําหลักฐานการจายที่รับจากคลัง
พัสดุบันทึกรายการในบัญชีวัสดุ 
(พด.43) แยกประเภทเปน I K S 
 และบันทึกในชองหมาย เหตุวา
เปนทะเบียนจายประวัน   เลมที่/
หนาที่ ใหหมายเหตุในหลักฐาน
การจายดวยวาลงบัญชี  คุมแลว
เมื่อใดพรอมลงนามผูปฏิบัติ 
 

- งานบัญชีพัสดุสํานัก/
กอง/กลุม/โครงการ 
 

5  15 วันทําการ นํายอดรับ-จาย-เหลือ จากการปด
ยอดประจําปบัญชีวัสดุ (พด.43) 
มาจัดทํารายงานโดยแยกประเภท  
เปน I K S และเรียงลําดับประเภท
วัสดุตามคําสั่งกรมที่ 568/2546  
ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2546 

 

- งานบัญชีพัสดุสํานัก/
กอง/กลุม/โครงการ 
 

 
 
 
 
 

 

บัญชีวัสดุ (พด.43) 

 

การจายวัสดุ 

รายงานประจําปบัญชี
พัสดุประเภทวัสดุ 

(พด.48)  
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ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
  

 
   

6  
 
 
 
 
 

ภายในเดือน 
กันยายน 

-หัวหนาเจาหนาที่พัสดุเสนอ
รายช่ือเจาหนาที่ที่มิใชเจาหนาที่
พัสดุ ใหผูมีอํานาจแตงตั้งภายใน
เดือนกันยายนของทุกป   
เพื่อตรวจสอบการรับจายวัสดุ  
งวดตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม ปกอน 
จนถึงวันที่ 30 กันยายนปปจจุบัน  
และตรวจนับวัสดุประเภทที่ 
คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น 

ผูอํานวยการสํานัก/ 
กอง/กลุม 
 

7  
 
 
 
 
 

30 วันทําการ ใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุ
ในวันเปดทําการวันแรกของเดือน
ตุลาคมเปนตนไป  แลวใหเสนอ
รายงานผลการตรวจสอบดังกลาว
ตอผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ 
นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบ
พัสดุนั้น  

คณะเจาหนาที่
ตรวจสอบรายงาน
ประจําป 
 

8  
 
 
 
 
 

ภายในเดือน
พฤศจิกายน  

 

-สงสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน
หรือสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดินภูมิภาคแลวแตกรณี 1 ชุด 
-กองพัสดุ 1 ชุด  
 
 

-หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ
สํานัก/กอง/ กลุม/
โครงการ 
 
 

9  
 
 
 
 
 

3 วันทําการ 
  

-กองพัสดุเสนอกรมเพื่อทราบ
รายงานผลการตรวจสอบและ
รายงานประจําปบัญชีพัสดุ 
ประเภทวัสดุ (พด.48) ของ 
สํานัก/กอง/ กลุม/โครงการ 
- เมื่อกรมทราบแลว กองพัสดุ 
สงเรื่องทั้งหมดคืนสํานัก/กอง/ 
กลุม/โครงการเพื่อเก็บไวเปน
หลักฐาน 
 

-กลุมงานควบคุมพัสดุ 
กองพัสดุ 
 

รวม 52 วันทําการ 9 ขั้นตอน  (ไมนับรวมระยะเวลาขั้นตอนที่ 6 และ 8) 

 

ตรวจสอบรายงานประจําป
บัญชีพัสดุประเภทวัสดุ 
(พด.48) และรายงานผล 

การตรวจสอบ 

สงรายงานผลการตรวจ 
สอบและรายงานประจําป
บัญชีพัสดุประเภทวัสดุ 

 (พด.48) 

 

เสนอกรมเพื่อทราบรายงาน 
ผลการตรวจสอบและ 

รายงานประจําปบัญชีพัสดุ 
ประเภทวัสดุ (พด.48) 

 
การแตงตั้งเจาหนาที่

ตรวจสอบรายงานประจําป
บัญชีพัสดุประเภทวัสดุ 

              (พด.48) 
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5.2  การดําเนนิงานดานบัญชีครุภัณฑ 
ตัวช้ีวดัที่สําคัญของกระบวนการ  รอยละของจํานวนครัง้ในการดําเนนิการทันเวลาตามกรอบเวลาที่กําหนด 
 
ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

    2 วันทําการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สํานัก/กอง/กลุม 
- งานบัญชีพัสดุรับหลักฐาน 
การรับครุภัณฑ  ตามแบบพิมพ
ใบรับสิ่งของ (พด.44) จาก
สํานัก/กองผูควบคุมครุภัณฑ 
โครงการ สํานักงานกอสราง 
สํานักงานจัดรูที่ดินจังหวัด  
- งานบัญชีพัสดุรับหลักฐาน 
การรับครุภัณฑ  ตามแบบพิมพ 
ใบจายยืมพัสดุ (พด.45) จาก
สํานักชลประทาน  สํานัก
โครงการขนาดใหญ สํานักงาน
จัดรูปที่ดินกลาง 

- งานบัญชีพัสดุสํานัก/
กอง/กลุม/โครงการ 
 

2   

 
ดําเนินการ 

ในคราวเดียวกัน 

นําหลักฐานการรับครุภัณฑ  
ใบรับสิ่งของ (พด.44)   
ใบจายยืมพัสดุ (พด.45)   
บันทึกรายการในทะเบียน
ครุภัณฑ (พด.46)  และทะเบียน
คุมทรัพยสิน 
สําหรับครุภัณฑที่ซื้อหรือ 
ไดมาตั้งแตปงบประมาณ 2547  
เปนตนไป ใหบันทึกรายการใน
ทะเบียนคุมทรัพยสิน (พด.59) 
และหมายเหตุในหลักฐานการ
รับดวยวาลงบัญชีคุมแลวเลมที่ 
หนาที่พรอมลงนามผูปฏิบัติ 

- งานบัญชีพัสดุสํานัก/
กอง/กลุม/โครงการ 
 

3   เมื่อบันทึกรายการในทะเบียน 
ครุภัณฑ (พด.46)  หรือทะเบียน
คุมทรัพยสิน (พด.59)  เรียบรอย
แลวใหสํานัก/กอง จัดทํา 
บัตรงบหนาครุภัณฑ (พด.47) 

- งานบัญชีพัสดุ
สํานัก/กอง 

 
 

การรับครุภัณฑ 
ใบรับสิ่งของ (พด.44) 
ใบจายยืมพัสดุ (พด.45) 

ทะเบียนครุภัณฑ (พด.46) 
ทะเบียนคุมทรัพยสิน 
ทะเบียนคุมทรัพยสิน 
 (พด.59) 

บัตรงบหนาครุภัณฑ 
(พด.47) 
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ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
  

 
   

4  2 วันทําการ การจายครุภัณฑใชงานภายใน
หนวยงานใหใชแบบพิมพ 
ใบจายยืมพัสดุ (พด.45)    

- งานบัญชีพัสดุสํานัก/
กอง/กลุม/โครงการ 
 

5   
 
 

ดําเนินการใน
คราวเดียวกัน 

 

 

นําหลักฐานการจายใชงาน
ภายในหนวยงาน ใบจายยืมพัสดุ
(พด.45)  บันทึกรายการใน
ทะเบียนครุภัณฑ (พด.46)  
ทะเบียนคุมทรัพยสิน (พด.59) 
และหมายเหตุอางอิงในหลักฐาน
การจายดวยวาลงบัญชีคุมแลว
เลมที่ หนาที่พรอมลงนาม 
ผูปฏิบัติ 

- งานบัญชีพัสดุสํานัก/
กอง/กลุม/โครงการ 
 

6   เมื่อมีการจายครุภัณฑใชงาน
ภายในหนวยงานใหจัดทํา
ทะเบียนคุมบุคคลครุภัณฑ 
(จัดทําเพื่อใหทราบวาครุภัณฑ
อยูในความครอบครองของผูใด  
คําสั่งกรมไมไดกําหนดไว ) 

- งานบัญชีพัสดุสํานัก/
กอง/กลุม/โครงการ 
 

7  15 วันทําการ -สวนกลางใหงานบัญชีพัสดุของ
สํานัก/กอง หรือหนวยงานระดับ
กองเปนผูจัดทําบัญชีรายการ
ครุภัณฑทั้งหมดในนามของ
สํานัก/กอง หรือหนวยงาน 
ระดับกอง 
-ทางทองถิ่นใหงานบัญชีพัสดุ
ของสํานักชลประทานหรือ
สํานักโครงการขนาดใหญเปน
ผูจัดทําบัญชีรายการครุภัณฑ
ทั้งหมดในนามของสํานัก  
 

- งานบัญชีพัสดุสํานัก/
กอง//กลุม/โครงการ 
 

 
 
 
 
 

 

ทะเบียนครุภัณฑ(พด.46) 
ทะเบียนคุมทรัพยสิน 
(พด.59) 
 

 

การจายครุภัณฑ 

ทะเบียนคุมบุคคล
ครุภัณฑ 

รายงานประจําปบัญชี
พัสดุประเภทครุภัณฑ 

(พด.49)  
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ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
  

 
   

   -โครงการ/สํานักงานกอสราง/
สํานักงานจัดรูที่ดินจังหวัด 
จัดทํารายงานประจําปบัญชีพัสดุ
ประเภทครุภัณฑ (พด.49)  
สงใหสํานักชลประทาน/สํานัก
โครงการขนาดใหญ/สํานักงาน
จัดรูปที่ดินกลางเพื่อตรวจสอบ 
-ใชแบบพิมพรายงานประจําป
บัญชีพัสดุประเภทครุภัณฑ (พด.49) 
- แยกรายการครุภัณฑเปนแตละ
สํานัก/กองผูควบคุมครุภัณฑ 

- งานบัญชีพัสดุสํานัก/
กอง//กลุม/โครงการ 
 

8   
 
 
 

- เมื่อมีครุภัณฑชํารุดใหรายงาน
ในแบบรายงานประจําป  พัสดุ  
ครุภัณฑ ชํารุด (พด.50) 
 

- งานบัญชีพัสดุสํานัก/
กอง//กลุม/โครงการ 
 

9  
 
 
 
 
 

ภายในเดือน 
กันยายน 

-หัวหนาเจาหนาที่พัสดุเสนอ
รายช่ือเจาหนาที่ที่มิใชเจาหนาที่
พัสดุ ใหผูมีอํานาจแตงตั้งภายใน
เดือนกันยายนของทุกป   
เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุ  
งวดตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม ปกอน 
จนถึงวันที่ 30 กันยายนปปจจุบัน  
และตรวจนับพัสดุประเภทที่ 
คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น 

ผูอํานวยการสํานัก/กอง/
กลุม 
 
 

10  
 
 
 
 
 

30 วันทําการ ใหเริ่มดําเนินการตรวจสอบ
พัสดุในวันเปดทําการวันแรก
ของเดือนตุลาคมเปนตนไป  
แลวใหเสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้ง
ภายใน 30 วันทําการ นับแตวัน
เริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุ
นั้น  

คณะเจาหนาที่
ตรวจสอบรายงาน
ประจําป 
 

 
 

แตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบ
รายงานประจําปบัญชีพัสดุ
ประเภทครุภัณฑ (พด.49) 

 

ตรวจสอบรายงานประจําป
บัญชีพัสดุประเภทครุภัณฑ 

(พด.49) และรายงานผล 
การตรวจสอบ 

รายงานประจําป พัสดุ
ครุภัณฑ ชํารุด (พด.50) 
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ลําดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

  
 

   

11  
 
 
 
 
 

ภายในเดือน 
พฤศจิกายน  

 

-สงสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดินหรือสํานักงานการตรวจ
เงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณี 
1 ชุด 
-สงกองพัสดุ 1 ชุด  
-สํานัก/กอง หรือหนวยงาน
ระดับกองผูควบคุมครุภัณฑ  
1 ชุด 
 

-หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ
สํานัก/กอง//กลุม 
 

12  
 
 
 
 
 

3 วันทําการ 
  

-กองพัสดุเสนอกรมเพื่อทราบ
รายงานผลการตรวจสอบและ
รายงานประจําปบัญชีพัสดุ 
ประเภทครุภัณฑ (พด.49) ของ 
สํานัก/กอง//กลุม 
- เมื่อกรมทราบแลว กองพัสดุ 
สงตนฉบับคําสั่งแตงตั้ง 
เจาหนาที่ตรวจสอบรายงาน
ประจําป  และรายงานผลการ
ตรวจสอบคืนสํานัก/กอง//กลุม 
สําหรับรายงานประจําปบัญชี
พัสดุประเภทครุภัณฑ (พด.49)   
กลุมงานควบคุมพัสดุ กองพัสดุ 
เก็บไวเพื่อตรวจสอบ 
 

-กลุมงานควบคุมพัสดุ 
กองพัสดุ 
 

รวม   52 วันทําการ 12 ขั้นตอน (ไมนับรวมระยะเวลาขั้นตอนที่ 9 และ 11) 
 

 
 
 
 
 
 

 

เสนอกรมเพื่อทราบรายงาน 
ผลการตรวจสอบและ 

รายงานประจําปบัญชีพัสดุ 
ประเภทครุภัณฑ (พด.49) 

สงรายงานผลการตรวจ 
สอบและรายงานประจําป
บัญชีพัสดุประเภทครุภัณฑ 

 (พด.49) 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1  การดําเนนิงานดานบัญชีวัสด ุ
        การควบคมุวัสดุในดานบัญชีใหควบคมุในระดับสํานัก กอง หนวยงานระดับกอง หรือโครงการ
ตามลักษณะการเบิกจายแตละระดับแลวแตกรณี  โดยใหสํานัก กอง หนวยงานระดับกอง โครงการหรือ
หนวยงานฝากที่มีการรับจายวัสดุใชงานจัดทําบัญชีวัสดุ (พด.43) แสดงการรับ-จาย-คงเหลือ โดยแยกประเภท
ของวัสดุตามคาํสั่งกรมชลประทานที่ 568/2546 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2546 ดังนี ้
        1.  วัสดุสํานักงาน 
        2.  วัสดุไฟฟาและวิทย ุ
        3.  วัสดุงานบานงานครัว 
        4.  วัสดุกอสราง 
        5.  วัสดุยานพาหนะและขนสง 
        6.  วัสดุเชือ้เพลิงและหลอล่ืน 
        7.  วัสดุวทิยาศาสตรหรือการแพทย 
        8.  วัสดุการเกษตร 
        9.  วัสดุโฆษณาและเผยแพร 
        10.  วัสดุเครื่องแตงกาย 
        11.  วสัดกุีฬา 
        12.  วัสดคุอมพิวเตอร 
        13.  วัสดสุนาม 
        14.  วัสดกุารศึกษา 
        15.  วัสดอ่ืุนๆ 
สําหรับขั้นตอนในการดําเนนิงานดานบัญชีวัสดุมีดังนี ้
        1. การรับวัสดุ  เมื่องานบัญชีพัสดุรับหลักฐานการรับเอกสารการสงมอบไดแก ใบสงของ/ใบสงงาน
จากคลังพัสดุของหนวยงาน (หนวยงานจัดซื้อเอง)  รับหลักฐานใบรับสิ่งของ (พด.44) จากกลุมงานควบคุมพัสดุ 
กองพัสดุ (กองพัสดุจัดซื้อใหสํานัก/กอง/กลุม) รับหลักฐานใบรับสิ่งของ (พด.44) จากสํานักงานเลขานุการ
กรม (แบบพิมพที่รับจากสวนกลาง) ใหเจาหนาที่พัสดุดําเนินการตรวจสอบความสมบูรณของเอกสารการรับ
วัสดุและตรวจสอบแตละรายการวารายการใดมีการเปดบัญชีวัสดุ (พด.43) ไวแลวหรือไม 
        2. นําการเอกสารการรับวัสดุ  ใบสงของ/ใบสงงาน/ใบรับสิ่งของ (พด.44บันทึกรายการในบัญชี
วัสดุ (พด.43) ใหครบถวนทุกรายการของแตละฉบับของเอกสารการรับวัสดุ โดยแยกประเภทของวัสดุตาม
คําสั่งกรมชลประทานที่ 568/2546 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2546  บัญชีวัสดุ (พด.43) แตละแผนใชลงรายการ
วัสดุที่เปนชนิด ขนาดเดียวกัน ไมวาจะไดมาตางวิธีกัน  ตางเวลา  ตางยี่หอ  หรือตางราคากันก็ตาม  การจัดเก็บ 
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ใหแยกเปนประเภทวัสดุ   การบันทึกบัญชีใหแยกประเภทตามการจัดซื้อ เชน จัดซื้อวัสดุโดยใชเงินหมวด 300  
400  500  900  งบรายจายอื่นและงบกลางบางรายการ เปนวัสดุคงคลัง  บัญชีแยกประเภททั่วไป (G/L) เปน
บัญชีวัสดุคงคลัง (I) ใหบันทึกบัญชีวัสดุ (พด.43)  ในชองประเภท I  จัดซื้อวัสดุโดยใชเงินหมวด 700 งบ
ลงทุน งบกลางสําหรับงานกอสราง ซ่ึงไมถือเปนตนทุนของสินทรัพย บัญชีแยกประเภททั่วไป (G/L) เปน
บัญชีคาใชจาย (K) ใหบันทึกบัญชีวัสดุ (พด.43)  ในชองประเภท K   และการจัดซื้อวัสดุโดยใชเงินหมวด  700  
งบลงทุน  งบกลางสําหรับงานกอสราง ซ่ึงถือเปนตนทุนของสินทรัพย   บัญชีแยกประเภททั่วไป (G/L) เปน
บัญชีพักสินทรัพย (S) ใหบันทึกบัญชีวัสดุ (พด.43) ในชองประเภท S  และบันทึกในชองหมายเหตุวาเปน
ทะเบียนรับประจําวัน เลมที่/หนาที่เทาใด เชน D 1/1 (D = Day Book 1 คือเลมของทะเบียนรับประจําวัน และ 
1 คือ หนาที่ 1 ของทะเบียนรับประจําวัน)  และใหหมายเหตุในเอกสารการสงมอบและหลักฐานการรับดวยวา
ลงบัญชีคุมแลวเมื่อใดพรอมลงนามผูปฏิบัติ      

3. งานบัญชีพัสดุสํานัก/กอง/กลุม/โครงการ ออกหลักฐานการจายวัสดุใชงานดังนี้ 
    - การจายวัสดุใชงานภายในสํานัก/กอง หนวยงานระดับกอง ใหใชหลักฐานการเบิกจายใบเบิก-

จายพัสดุ (พด.32) ใหหัวหนาหนวยงานผูตองการใชวัสดุ เปนผูลงนามในชอง  “ผู เบิก” และ “ผู รับ”  
ผูอํานวยการสวน หัวหนาฝายผูใชวัสดุ แลวแตกรณี เปนผูลงนามในชอง “ผูอนุมัติ”  หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ 
เปนผูลงนามในชอง  “ผูส่ังจาย”  และหัวหนาคลังพัสดุเปนผูลงนามในชอง  “ผูจาย”   
                       - การจายวัสดุใชงานภายในโครงการใหใชหลักฐานการเบิกจายใบเบิก-จายพัสดุ  (พด.32)  ให
หัวหนาหนวยงานที่ตองการใชวัสดุเปนผูลงนามในชอง “ผูเบิก” และ “ผูรับ” หัวหนาโครงการหรอืหวัหนาฝาย
ผูใชวัสดุ  เปนผูลงนามในชอง “ผูอนุมัติ”  ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุเปนผูลงนามในชอง “ผูส่ังจาย” และ
หัวหนาคลังพัสดุเปนผูลงนามในชอง “ผูจาย” 

    - การจายวสัดุใชงานสําหรับหนวยงานที่ไมมีการดําเนินการจดัซื้อ/จาง ใหใชหลักฐานการ
เบิกจายใบจายวัสดุ (พด.33) 

   - การจายพัสดุตางสํานัก กอง กลุม ใชแบบพิมพใบรับสิ่งของ (พด.44)  
   - การจายยืมพัสดุ (การยืมพัสดุระหวางหนวยงานรวมทั้งการสงคืนพัสดุจากการยมื) ใชแบบ

พิมพ ใบจายยมืพัสดุ (พด.45) 
        4. นําหลักฐานการจายที่รับจากคลังพัสดุบันทึกรายการในบัญชีวัสดุ (พด.43) ตามประเภทวัสดุที่
จายใชงานเชน วัสดุคงคลัง (I) คาใชจาย (K) พักสินทรัพย (S)  และบันทึกในชองหมายเหตุวาเปนทะเบียนจาย
ประจําวัน เลมที่/หนาที่เทาใด เชน D 1/1 (D = Day Book 1 คือเลมของทะเบียนจายประจําวัน และ 1 คือ 
หนาที่ 1 ของทะเบียนจายประจําวัน)  ใหหมายเหตุในหลักฐานการจายดวยวาลงบัญชีคุมแลวเมื่อใดพรอม     
ลงนามผูปฏิบัติ 
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        5. การจัดทํารายงานประจําปบัญชีพัสดุประเภทวัสดุ (พด.48)  
                       รายงานประจําปบัญชีพัสดุประเภทวัสดุ (พด.48) เปนบัญชีแสดงยอดรับ-จาย-คงเหลือของวัสดุ
ในรอบปงบประมาณ 
                      การจัดทํารายงานประจําปบัญชีพัสดุประเภทวัสดุ (พด.48) ใหนํายอดรับ-จาย-เหลือ จากการปด
ยอดประจําปบัญชีวัสดุ (พด.43) มาจัดทํารายงาน โดยยอดคงเหลือยกมาของปปจจุบันจะตองตรงกับยอด
คงเหลือยกไปของปกอนโดยแยกประเภทเปน I K S และเรียงลําดับประเภทวัสดุตามคําสั่งกรมชลประทานที่ 
568/2546 ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2546  แตละประเภทตองจัดเปนกลุมวัสดุ แลวเรียงชื่อวัสดุตามตัวอักษรและ
ถาเปนชนิดเดียวกันใหเรียงจากขนาดเล็กไปหาขนาดใหญ ใหแยกเลมรายงานตามที่มาของแหลงเงิน เชน เงิน
งบประมาณ เงินกูและเงินชวยเหลือ เงินทุนหมุนเวียน เปนตน  และหัวหนาเจาหนาที่พัสดุจะตองลงนามกํากับ
ทุกแผน แผนสุดทายตองวงเล็บชื่อตัวบรรจงพรอมตําแหนงไวดวย 
                       สวนกลาง ใหสํานัก กอง หนวยงานระดับกอง กลุม แลวแตกรณีเปนผูจัดทํา 
                       สวนทองถิ่น ใหสํานักชลประทาน สํานักงานกอสราง สํานักงานจัดรูปที่ดินจังหวัด โครงการ 
หรือหนวยงานฝาก แลวแตกรณีเปนผูจัดทํา 
                       สํานักชลประทาน สํานักโครงการขนาดใหญ สํานักงานจัดรูปที่ดินกลาง เปนผูรวบรวมรายงาน
ของโครงการในสังกัดสงกองพัสดุ 
                       โครงการที่ขึ้นตรงตอสํานัก/กองทางสวนกลางและหนวยงานฝาก ใหสํานัก/กองเจาสังกัด
รวบรวมสงกองพัสดุ 
        6.  การแตงตั้งเจาหนาทีต่รวจสอบรายงานประจําปบญัชีพัสดุประเภทวัสดุ (พด.48 )  หัวหนา
เจาหนาทีพ่ัสดเุสนอรายชื่อเจาหนาที่ที่มิใชเจาหนาที่พัสดุ  ใหผูมีอํานาจแตงตั้งภายในเดือนกันยายนของทุกป   
เพื่อตรวจสอบการรบัจายวัสดุงวดตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม ปกอน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปปจจุบัน และตรวจนับ 
วัสดุประเภททีค่งเหลืออยูเพยีงวนัสิ้นงวดนั้น ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และ 
ที่แกไขเพิ่มเตมิ ขอ 155  และจะตองสงเรื่องการอนุมัติแตงตั้งใหเจาหนาที่ผูไดรับการแตงตั้งทราบอยางชา
ภายในวันที่ 30 กันยายน 

           สวนกลาง ใหผูอํานวยการสํานัก/กอง/กลุม หรือหนวยงานระดับกอง เปนผูแตงตั้งเจาหนาที่
เพื่อทําการตรวจสอบวัสดุ และรับทราบรายงานผลการตรวจสอบวัสดปุระจําป ตามระเบียบการพสัดุขอ 155 
                      สวนทองถิ่น ใหผูอํานวยการสํานักชลประทาน ผูอํานวยการสํานักโครงการขนาดใหญ 
ผูอํานวยการสํานักงานจัดรูปที่ดินกลาง เปนผูแตงตั้งเจาหนาที่เพื่อทําการตรวจสอบวัสดุของหนวยงาน 
โครงการ  และหนวยงานฝากในสังกัด  และรับทราบรายงานผลการตรวจสอบวัสดุประจําป ตามระเบียบการ
พัสดุขอ 155 
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7. คณะเจาหนาที่ตรวจสอบรายงานประจําปที่ไดรับแตงตั้งใหเร่ิมดําเนนิการตรวจสอบวัสดุใน
วันเปดทําการวันแรกของเดอืนตุลาคมเปนตนไปวาการรับ-จายถูกตองหรือไม วัสดุคงเหลือมีตัวของ อยูครบ
ตามบัญชีคุมหรือไม  มีวัสดุ ชํารุด เสื่อมสภาพหรือสูญหายเพราะเหตใุด  หรือไมจําเปนตองใชราชการตอไป
แลว    มีวัสดทุี่ไมเคลื่อนไหวหรือเคลื่อนไหวชาหรือไม    แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบรายงาน
ประจําปตอผูแตงตั้งทราบภายใน 30 วันทําการ  นับแตวนัเริ่มดําเนนิการตรวจสอบวสัดุนั้น   โดยจะตองเสนอ
รายงานผานหวัหนาเจาหนาที่พัสดุ   
        8.  หัวหนาเจาหนาที่พัสดุรวบรวมบันทึกรายงานผลการตรวจสอบ รายงานประจําปบัญชีพัสดุ
ประเภทวัสดุ (พด.48)  (พรอมรายงานวัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชราชการ ถามี)
และตนฉบับคําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบรายงานประจําป  สงใหกองพัสดุ 1 ชุด   สวนสําเนาสงให
สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน หรือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณี 1 ชุด ภายในเดือน
พฤศจิกายน  
        9. กลุมงานควบคุมพัสดุ กองพัสดุ ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของคําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่
ตรวจสอบรายงานประจําป รายงานผลการตรวจสอบ และรายงานประจําปบัญชีพัสดุประเภทวัสดุ (พด.48)   
ของสํานัก กอง กลุม โครงการ   และเสนอกรมเพื่อทราบ  เมื่อกรมทราบแลว กองพัสดุสงเรื่องทั้งหมดคืน
หนวยงานเพื่อเก็บไวเปนหลักฐานในการตรวจสอบของผูมีหนาที่  
 

 6.2  การดําเนนิงานดานบัญชีครุภัณฑ 
                   การควบคุมครุภัณฑใหควบคุมในระดับสํานัก  กอง  หนวยงานระดับกอง โดยใหสํานัก  กอง  
หนวยงานระดับกองหรือโครงการทุกแหงที่ไดเบิกหรือรับครุภัณฑไปใชงาน จัดทําสมุดทะเบียนครุภัณฑ 
(พด.46)  ทะเบียนคุมทรัพยสิน ทะเบียนคุมทรัพยสิน (พด.59)  โดยแยกประเภทตามที่สํานัก/กอง หรือ
หนวยงานระดับกองผูควบคุมครุภัณฑกําหนด และระบุประเภทครุภัณฑตามที่กําหนดไวในหนังสือการจําแนก
ประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ สํานัก/กอง หรือหนวยงานระดับกอง ผูควบคุมครุภัณฑ และสํานัก/
กองเจาสังกัด ใหจัดทําบัตรงบหนาครุภัณฑ (พด.47) ดวย สําหรับครุภัณฑที่จัดซื้อจัดหามาใหมตั้งแตปงบประมาณ 
พ.ศ. 2547 เปนตนไปใหจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน (พด.59) ตามบันทึกกลุมงานพัฒนาระบบพัสดุ กองพัสดุที่ ผอ.กพ.
6572/2546  ลงวันที่ 17 ธันวาคม 2546 

สํานัก กอง หรือหนวยงานระดับกองผูควบคุมครุภัณฑมดีังนี ้

1. สํานักงานเลขานุการกรม ควบคุมครุภัณฑประเภทการพิมพ  ถายภาพ  และถอดจําลอง  เครื่อง
ฉายภาพขามศรีษะ  เครื่องวี.ดี.โอ. โทรทัศน  อาวุธปน  เครื่องดับเพลิง (ชนิดผงเคมีแหง)  เตยีงเหล็ก   (อยูเวร
ยาม) นาฬิกาแขวน  ตูติดประกาศ ฯลฯ 
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2. สํานักเคร่ืองจักรกล ควบคุมครุภัณฑประเภท 
                        2.1 เครื่องจักรกลกอสรางทุกชนิด 
                       2.2 เครื่องจักรไฟฟาทุกชนดิและอุปกรณ เครื่องอัดลมชนิดขับดวยมอเตอรไฟฟา ยกเวน เครื่อง
กําเนิดไฟฟาสาํหรับเครื่องรับ-สงวิทยุ  

2.3 เครื่องสูบน้ําทุกชนดิ รถนาค เรือนาค และอุปกรณของเครื่องสูบน้ํา 
2.4 เรือขุดทุกชนิดและอุปกรณ รวมทั้งเครือ่งจักรกลที่มลัีกษณะใกลเคียง 
2.5 รถขุดและอุปกรณตางๆของรถขุด ฯลฯ 
2.6 รถแทรกเตอร สแคปเปอร มอเตอรเกรดเดอร  เครื่องบดทับดิน รถบรรทุกเททาย 

ขนาดตั้งแต 10 ลบ.หลาขึ้นไป  และอุปกรณของเครื่องจกัรกลดังกลาว ฯลฯ 
2.7 รถสนับสนุนและอุปกรณ ฯลฯ 
2.8 ครุภัณฑเบด็เตล็ด ไดแก สายพานสงวัสดุ บุงกี๋สงวัสด ุเครื่องตัดหญา รถเข็น  เครื่องยนต 

รถดูดเลน แพพักอาศัย  เครือ่งบดเนื้อดวยไฟฟา เครื่องปดถุงพลาสติก ฯลฯ 
2.9 เครื่องมือกลหนัก เชน เครื่องกลึงโลหะ  เครื่องเจาะและควานโลหะ เครื่องเจียระไนโลหะ 

เครื่องกัดเฟองและเกลยีว เครื่องกัดโลหะ เครื่องไส เครื่องตัดโลหะ   เครื่องควานและเจียระไนอุปกรณ  
เกียรมอเตอร ฯลฯ 

2.10 เครื่องมืองานโลหะกรรม ไดแก เตาหลอม เครื่องผสมทรายหลอ เครื่องทําแบบหลอ ฆอน
กล เครื่องอัดขึ้นรูปรอน  เครื่องอบชบุโลหะ เครื่องมือหองปฏิบัติการงานหลอ  เครื่องมือวัดอุณหภูมแิละ            
ชุดบันทึก ฯลฯ 

2.11 เครื่องมือโลหะแผน ไดแก เครื่องตัดเหล็กแผนและเจาะรู เครื่องมวนเหล็กแผน  เครื่องอัด
ขึ้นรูป เครื่องเชื่อมและตัดโลหะ  ทอสําหรับบรรจุแกสออกซิเจนและอะเซทิลีน ฯลฯ 

2.12 เครื่องมืองานชางไม ไดแก เครื่องเล่ือยไม เครื่องกลึงไม เครื่องไสไม เครื่องเพลาะไม 
เครื่องเจาะไม  เครื่องขัดไม ฯลฯ 

2.13 เครื่องมือทั่วไป ไดแก เครื่องมือวัดสําหรับงานชางกล เครื่องมือชุดซอมทั่วไป เครื่องมือ
ใชไฟฟาหรือลม  เครื่องพนสี   เครื่องมือปองกันเพื่อความปลอดภัย ฯลฯ 

2.14 เครื่องมือชวยงาน ไดแก เครื่องยกขนยายใชในโรงงาน แมแรงยก เครื่องมือจับ  และ
รองรับ ฯลฯ 

2.15 ครุภัณฑอ่ืนๆ ไดแก เครื่องประดาน้ํา  เครื่องมนุษยกบ  นาฬกิาประทับเวลาทํางาน 
ทอบรรจุกาซ  จักรเย็บผา  เครื่องอัดแหนมและไสกรอก  โครงเตนทสนามชนิดทําดวยแปปเหล็กพรอมผาใบ
คลุม เตาแกส เตาฟูชนิดใชน้าํมันกาด  บนัไดอลูมิเนียม  ถังน้ําแบบถังเหล็กหรือแบบไฟเบอรกลาส พัดลม 
ดูดอากาศชนดิติดหลังคา  ฯลฯ 
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2.16 รถ ไดแก รถยนตนั่ง รถจี๊บ รถโดยสาร รถบรรทุก  รถบรรทุกเททายขนาดต่ํากวา 
10 ลบ.หลา รถลากจูงและพวง รถยกและปนจั่น รถจักรยานยนต รถปฏิบัติงานในสนาม รถสนับสนุนงาน 
เบ็ดเตล็ด ฯลฯ 

2.17 เรือ ไดแก เรือโดยสาร เรือยนตมีระวางบรรทุก  เรือลากจูงดันทายและพวง เรือสนับสนุน
เฉพาะงานเบ็ดเตล็ด ฯลฯ 

2.18 เครื่องมืองานซอมเครื่องยนตและอุปกรณ ไดแก   เครื่องตรวจสอบเครื่องยนต  และ
อุปกรณ  เครื่องลางและทําความสะอาดเครื่องยนตและอุปกรณ เครื่องอัดและเติมน้ํามัน  เครื่องตรวจสอบลอ
และยาง  เครื่องมือชุดซอมเครื่องยนตและอุปกรณ ฯลฯ 

3. สํานักสํารวจดานวิศวกรรมและธรณีวิทยา ควบคุมครภุัณฑประเภท 
3.1 เครื่องมือและเครื่องใชในกิจการสํารวจทําแผนที่ภูมิประเทศไดแก กลองสํารวจ กลอง

ระดับ  เครื่องวัดพิกัดดวยสัญญาณดาวเทียม  เครื่องแปรภาพถายทางอากาศ  และครุภัณฑที่ใชในสนามไดแก 
ผาใบ ตะเกียงเจาพายุ ฯลฯ 

3.2 เครื่องมืองานปฐพีและธรณีวิทยา รวมทั้งเครื่องมือสํารวจงานประเภทนี้ดวย ไดแก รถเจาะ
น้ําบาดาล  เครื่องเจาะหินใตดิน  เครื่องฉีดน้ําปูนฐานรากเขื่อน  กลองจลุทรรศนธรณี ฯลฯ 

4. สํานักวิจัยและพัฒนา ควบคุมครุภัณฑประเภท  เครื่องมือวิเคราะหวิจัยทกุชนดิ ไดแก  เครื่อง
กล่ันน้ําไฟฟาอัตโนมัติ  เครื่องมือทดสอบดิน  แบบหลอซีเมนต  เครื่องวัดฟองอากาศ ฯลฯ 

5. สํานักออกแบบวิศวกรรมและสถาปตยกรรม ควบคุมครุภัณฑประเภท 
                        5.1 เครื่องมือเครื่องใชในการคํานวณออกแบบ  เขียนแบบทุกชนิด 
                        5.2 เครื่องใชสํานักงานไดแก โตะทํางานพรอมเกาอี้ ตูเก็บเอกสาร ช้ันวางของและเอกสาร ฯลฯ 
                        5.3 เครื่องเรือนและเครื่องครัว เชน ตูเสื้อผา  โตะเครื่องแปงพรอมเกาอี้  โตะอาหารพรอมเกาอี้  
ตูอาหาร  ตูเกบ็เครื่องครัว ที่ลางจานชาม ฯลฯ 
                        5.4 เครื่องประดับตกแตง เชน  ภาพวาด  ภาพฉลุ   ภาพแกะสลัก ฯลฯ 

6. สํานักอุทกวิทยาและบริหารน้ํา ควบคุมครุภัณฑประเภท 
                        6.1 เครื่องมือเครื่องใชทางอุทกวิทยา รวมทั้งเครื่องมือสํารวจงานประเภทนี้ ไดแก เครื่องวัดการ
ระเหยของน้ําพรอมอุปกรณ   เครื่องวัดอุณหภูมิสูงสุด-ต่ําสุด   เครื่องวัดอุณหภูมิผิวน้ํา ฯลฯ 
                        6.2 เครื่องจักรกลและเครื่องมือทดลองเกีย่วกับเกษตร ไดแก  เครื่องหวานปุย  เครื่องสีขาว  
เครื่องอบเมล็ดพืช  เครื่องพรวนระหวางแถว ฯลฯ 

7. ศูนยสารสนเทศ ควบคุมครุภัณฑประเภท 
                        7.1 คอมพิวเตอรและอุปกรณการประมวลผลพรอมทั้งเครื่องถายทอดสัญญาณฉายภาพ (LCD 
Projector) ยกเวนเครื่องคอมพิวเตอรและอปุกรณการประมวลผลที่ใชเปนสวนประกอบครุภัณฑอ่ืน ๆ  
โดยเฉพาะ 
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                       7.2 เครื่องวิทยส่ืุอสารโทรคมนาคม  ไดแก  เครื่องรับ-สงวิทยแุละอุปกรณ  เสาอากาศวิทยุ  
เครื่องกําเนิดไฟฟาสําหรับเครื่องรับ-สงวิทยุ  เครื่องโทรศัพทเคลื่อนที่แบบมือถือ  เครื่องวิทยุตดิตามตัว 
(PAGER)  เครื่องสื่อสารสัญญาณดาวเทยีม  เครื่องรายงานขอมูลระยะไกลหรือโทรมาตร (TELEMETERING  
SYSTEM)   เครื่องควบคุมระยะไกล  (TELECONTROL SYSTEM)  เครื่องประชุมระยะไกล 
(TELECONFERENCE SYSTEM)  เครื่องโทรทัศนวงจรปด  (CCTV)  ฯลฯ 

7.3 ตูสาขาโทรศัพท  ไดแก  ตูสาขาโทรศัพทระบบธรรมดา  ตูสาขาโทรศัพทระบบอัตโนมัติ  
เครื่องโทรศัพท  เครื่องโทรสาร  เครื่องพูดติดตอภายใน  ฯลฯ 

7.4 เครื่องเสียงพรอมอุปกรณประกอบ ไดแก เครื่องขยายเสียง   เครื่องบันทึกเสียง วทิยุเทป  
ไมโครโฟน  ลําโพง  เครื่องเสียงสําหรับหองประชุม  เครื่องอัดสําเนาเทป  ฯลฯ 

7.5 เครื่องมือตรวจสอบและตรวจวดัเครื่องมือส่ือสาร ไดแก เครื่องตรวจสอบและตรวจวัด
เครื่องรับ-สงวิทยุ   เครื่องตรวจสอบและตรวจวดัระบบโทรศัพท  เครื่องกําเนิดสัญญาณเสียง  เครื่องกําเนิด
สัญญาณวิทยุ   เครื่องตรวจระดับสัญญาณไฟฟา  เครื่องวัดคาความเบีย่งเบนของสัญญาณไฟฟา  เครื่องวัด
ความเขมสนามแมเหล็กไฟฟา  เครื่องวัดกําลังสง  เครื่องเชื่อมตอสัญญาณโทรคมนาคม  ฯลฯ 

ขั้นตอนในการดําเนินงานดานบัญชีครุภัณฑมีดังนี ้
1.  การรับครุภัณฑ  เมื่องานบัญชีพัสดุสํานัก/กอง/กลุมรับหลักฐานการรับครุภัณฑ  ตามแบบ

พิมพใบรับสิ่งของ (พด.44)  จากสํานัก/กองผูควบคุมครุภัณฑ  สวนงานบัญชีพัสดุโครงการ/สํานักงาน
กอสราง/สํานักงานจัดรูปที่ดินจังหวัดรับหลักฐานการรับครุภัณฑ  ตามแบบพิมพใบจายยืมพัสดุ (พด.45) จาก
สํานักชลประทาน/สํานักโครงการขนาดใหญ/สํานักงานจัดรูปที่ดินกลาง ใหเจาหนาที่พัสดุตรวจสอบความ
สมบูรณถูกตองของเอกสารการรับ  

2.  นําหลักฐานการรับครุภัณฑ ใบรับสิ่งของ (พด.44)  ใบจายยืมพัสดุ (พด.45)  บันทึกรายการใน
ทะเบียนครุภัณฑ (พด.46)  และทะเบียนคุมทรัพยสิน สําหรับครุภัณฑที่ซ้ือหรือไดมาตั้งแตปงบประมาณ 2547  
เปนตนไป ใหบันทึกรายการในทะเบียนคุมทรัพยสิน (พด.59) โดยแยกรายการครุภัณฑแตละสํานัก/กอง            
ผูควบคุมครุภัณฑ   และแตละสํานัก/กองผูควบคุมครุภัณฑใหแยกประเภทหมวดหมูตามที่สํานัก/กอง            
ผูควบคุมครุภัณฑกําหนด  เมื่อลงทะเบียนคุมเรียบรอยแลวใหหมายเหตุอางอิงในหลักฐานการรับดวยวา
ลงบัญชีคุมแลวเมื่อใด พรอมลงนามผูปฏิบัติไวดวย 

3. เมื่อบันทึกรายการในทะเบียนครุภัณฑ (พด.46)  หรือทะเบียนคุมทรัพยสิน (พด.59)  เรียบรอย
แลวใหสํานัก/กอง หรือหนวยงานระดับกอง ผูควบคุมครุภัณฑ และสํานัก/กองเจาสังกัด จัดทําบัตรงบหนาครุภัณฑ 
(พด.47) ดวย  โดยแตละแผนใชสําหรับครุภัณฑที่เปนประเภท ชนิด ขนาดเดียวกัน ไมวาครุภัณฑตางกันใน
เร่ืองยี่หอ ราคาการไดมา และวิธีการไดมาก็ตาม  เมื่อลงบัตรงบหนาครุภัณฑเรียบรอยแลวใหหมายเหตุอางอิงใน
หลักฐานการรับดวยวาลงบัตรงบหนาครุภัณฑแลวเมื่อใด พรอมลงนามผูปฏิบัติไวดวย 
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4. การจายครุภัณฑใชงานภายในสํานัก กอง หนวยงานระดับกอง ใหใชหลักฐานการเบิกจายใบ
จายยืมพัสดุ (พด.45) ใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุเปนผูลงนามในชอง “ผูส่ังจาย” หัวหนาคลังพัสดุ เปนผูลงนาม
ในชอง  “ผูจาย” และหัวหนาฝาย หัวหนากลุมงาน หรือหัวหนาหนวยงานผูใชครุภัณฑ เปนผูลงนามในชอง 
“ผูรับ” ในกรณีที่จายใหโครงการในสังกัดที่อยูทางทองถ่ินใหหัวหนาเจาหนาที่พัสดุโครงการ เปนผูลงนามใน
ชอง “ผูรับ” 

การจายครุภัณฑใชงานภายในโครงการ ใหใชหลักฐานการเบิกจายใบจายยืมพัสดุ (พด.45) ให
หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ เปนผูลงนามในชอง “ผูส่ังจาย” หัวหนาคลังพัสดุเปนผูลงนามในชอง  “ผูจาย”  และ
หัวหนาฝาย หัวหนากลุมงาน  หรือหัวหนาหนวยงานผูใชครุภัณฑเปนผูลงนามในชอง “ผูรับ” 

กรณีจายขาดหมดความรับผิดชอบ (จายโอน จําหนายบัญชี)ใหใชหลักฐานการเบิกจายใบ 

รับสิ่งของ (พด.44) 

5. นําหลักฐานการจายใชงานภายในหนวยงาน ใบจายยืมพัสดุ (พด.45) บันทึกรายการในทะเบียน
ครุภัณฑ (พด.46) ทะเบยีนคมุทรัพยสิน (พด.59)  และหมายเหตุอางอิงในหลักฐานการจายดวยวาลงบัญชีคุม
แลวเมื่อใด  พรอมลงนามผูปฏิบตัิไวดวย 

6. เมื่อมีการจายครุภัณฑใชงานภายในหนวยงานใหจัดทําทะเบียนคุมบุคคลครุภัณฑ ในทาง
ปฏิบัติมีการควบคุมดานบัญชีครุภัณฑ โดยจัดทําทะเบียนคุมบุคคลครุภัณฑเพิ่มขึ้นเพื่อความสะดวกในการ
ควบคุมครุภัณฑ  ทําใหทราบวาครุภัณฑที่จายออกใชงานแลวนั้นอยูในความครอบครองของผูใด  ซ่ึงไมได
กําหนดไว ในคําสั่งกรมใหตองจัดทํา 

7. การจัดทํารายงานประจําปบัญชีพัสดุประเภทครุภัณฑ (พด.49)  
    รายงานประจําปบัญชีพัสดุประเภทครุภัณฑ (พด.49) เปนรายการสรุปจํานวนครุภัณฑแตละ

ประเภท 
    การจัดทํารายงานประจําปบัญชีพัสดุประเภทครุภัณฑ (พด.49) ตองแยกรายงานตามประเภท

เงิน เชน ครุภัณฑเงินงบประมาณ ครุภัณฑเงินกูและเงินชวยเหลือ ครุภัณฑเงินทุนหมุนเวียน เปนตน  และให
แยกรายการครุภัณฑแตละสํานัก/กองผูควบคุมครุภัณฑ   และแตละสํานัก/กองผูควบคุมครุภัณฑใหแยก
ประเภทหมวดหมูตามที่สํานัก/กองผูควบคุมครุภัณฑกําหนด  และหัวหนาเจาหนาที่พัสดุจะตองลงนามกํากับ
ทุกแผน แผนสุดทายตองวงเล็บชื่อตัวบรรจงพรอมตําแหนงไวดวย 

    สวนกลางใหงานบัญชีพัสดุของสํานัก/กอง หรือหนวยงานระดับกอง เปนผูจัดทําบัญชีรายการ
สรุปจํานวนครุภัณฑแตละประเภททั้งหมดในนามของสํานัก/กอง หรือหนวยงานระดับกอง 
                         ทางทองถ่ินใหงานบัญชีพัสดุของสํานักชลประทานหรอืสํานักโครงการขนาดใหญเปนผูจัดทํา
บัญชีรายการสรุปจํานวนครภุัณฑแตละประเภททั้งหมดในนามสํานัก 
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โครงการ/สํานักงานกอสรางจัดทําบัญชีรายการสรุปจํานวนครุภัณฑแตละประเภทสงใหสํานัก
เจาสังกัดเพื่อตรวจสอบ  สําหรับหนวยงานโครงการที่ออกไปปฏิบัติงานทางทองถ่ิน ซ่ึงมีสํานักหรือกองเจา
สังกัดอยูทางสวนกลางจะตองจัดทําเฉพาะสวนที่ไดรับดวยแลวรายงานสํานักหรือกองเจาสังกัด 

โครงการใดปดงานกอสรางระหวางปงบประมาณใหดําเนินการตรวจสอบและรายงานตาม
ระเบียบการพสัดุขอ 155 โดยอนุโลม เชนเดียวกับรายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป 

      8.  เมื่อมีครุภัณฑชํารุดใชงานไมไดใหรายงานในแบบรายงานประจําป  พัสดุ  ครุภัณฑ ชํารุด 
(พด.50)   หากครุภัณฑที่อยูในขั้นดําเนินการขอจําหนาย หากยังมิไดลงจายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบยีน
ตามระเบียบการพัสดุขอ 160  จะตองถือปฏิบัติตามระเบียบการพัสดุ ขอ 155 ดวย 

9. การแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบรายงานประจําปบัญชีพัสดุประเภทครุภัณฑ (พด.49 ) หัวหนา
เจาหนาที่พัสดุเสนอรายชื่อเจาหนาที่ที่มิใชเจาหนาที่พัสดุ   ใหผูมีอํานาจแตงตั้งภายในเดือนกันยายนของทุกป   
เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุงวดตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม ปกอน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปปจจุบัน และตรวจนับ
พัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535  และ 
ที่แกไขเพิ่มเติม ขอ 155  และจะตองสงเรื่องการอนุมัติแตงตั้งใหเจาหนาที่ผูไดรับการแตงตั้งทราบอยางชา
ภายในวันที่ 30 กันยายน 

           สวนกลาง ใหผูอํานวยการสํานัก/กอง/กลุม หรือหนวยงานระดับกอง เปนผูแตงตั้งเจาหนาที่
เพื่อทําการตรวจสอบครุภัณฑ และรับทราบรายงานผลการตรวจสอบครุภัณฑประจําป ตามระเบียบการพัสดุ
ขอ 155 
                      สวนทองถิ่น ใหผูอํานวยการสํานักชลประทาน ผูอํานวยการสํานักโครงการขนาดใหญ 
ผูอํานวยการสํานักงานจัดรูปที่ดินกลาง เปนผูแตงตั้งเจาหนาที่เพื่อทําการตรวจสอบครุภัณฑของหนวยงาน 
โครงการ  และหนวยงานฝากในสังกัด  และรับทราบรายงานผลการตรวจสอบครุภัณฑประจําป ตามระเบียบ
การพัสดุขอ 155 

10. คณะเจาหนาที่ตรวจสอบรายงานประจําปที่ไดรับแตงตั้งใหเร่ิมดําเนินการตรวจสอบพัสดุใน
วันเปดทําการวันแรกของเดือนตุลาคมเปนตนไปวาการรับ-จายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวของอยูครบ
ตามบัญชีคุมหรือไม  มีพัสดุ ชํารุด เสื่อมสภาพหรือสูญหายเพราะเหตุใด  หรือไมจําเปนตองใชราชการตอไป
แลว  มีพัสดุที่ไมเคลื่อนไหวหรือเคล่ือนไหวชาหรือไม   แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบรายงาน
ประจําปตอผูแตงตั้งทราบภายใน 30 วันทําการ  นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น โดยจะตองเสนอ
รายงานผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ   
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 11. หัวหนาเจาหนาที่พัสดุรวบรวมบันทึกรายงานผลการตรวจสอบ รายงานประจําปบัญชีพัสดุ
ประเภทครุภัณฑ (พด.49)  (พรอมรายงานครุภัณฑชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชราชการ 
ถามี) และตนฉบับคําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบรายงานประจําป  สงใหกองพัสดุ 1 ชุด   สวนสําเนาสงให
สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน หรือสํานักงานการตรวจเงินแผนดินภูมิภาคแลวแตกรณี 1 ชุด ภายในเดือน
พฤศจิกายน สํานัก/กอง หรือหนวยงานระดับกองผูควบคุมครุภัณฑอีก 1 ชุด ภายในเดือนพฤศจิกายน 

 12.  กลุมงานควบคุมพัสดุ กองพัสดุ ดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของคําสั่งแตงตั้ง
เจาหนาที่ตรวจสอบรายงานประจําป รายงานผลการตรวจสอบ และรายงานประจําปบัญชีพัสดุประเภท
ครุภัณฑ (พด.49)  ของสํานัก กอง กลุม   และเสนอกรมเพื่อทราบ  เมื่อกรมทราบแลว กองพัสดุสงตนฉบับ
คําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบรายงานประจําปและรายงานผลการตรวจสอบ คืนสํานัก กอง กลุม  สําหรับ
รายงานประจําปบัญชีพัสดุประเภทครุภัณฑ (พด.49) กลุมงานควบคุมพัสดุ กองพัสดุเก็บไวเพื่อตรวจสอบ  

 
7. มาตรฐานงาน 
 มาตรฐานของงานเปนไปตาม Work Flow  กระบวนการคูมือการปฏิบัติงานการควบคุมบัญชีพัสดุ
โดยไดระบุระยะเวลาในแตละขั้นตอนที่ผูปฏิบัติควรปฏิบัติใหแลวเสร็จ 
 
8. ระบบติดตามประเมินผล 

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการคูมือการปฏิบัติงานการควบคุมบัญชีพัสดุนั้น  
ผูรับผิดชอบในการติดตามคือ หนวยงานเจาของงาน ในที่นี้ควรเปนหัวหนาหนวยงานซึ่งไดแก ผูอํานวยการ
สํานัก ผูอํานวยการกอง ผูอํานวยการโครงการ หัวหนาเจาหนาที่พัสดุและเจาหนาที่พัสดุ จะตองติดตามการ
ดําเนินงานอยูตลอดเวลา ตามวันที่กําหนดในมาตรฐานงานซึ่งไดกําหนดระยะเวลาในแตละขั้นตอนไวแลว 

 
9. เอกสารอางอิง 
 ๏ ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และที่แกไขเพิ่มเติม 

๏ คําสั่งกรมชลประทานที่ 568/2546  ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน 2546 
๏ ผังบัญชีมาตรฐาน กรมชลประทาน จัดทําโดยกลุมงานบัญชี กองการเงินและบัญชี กันยายน 2552 
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10. แบบฟอรมท่ีใช 
 ๏  บัญชีวัสดุ (พด.43) 
 ๏ ใบรับสิ่งของ (พด.44) 
 ๏ ใบจายยืมพัสดุ (พด.45) 

๏ ใบเบิก-จายพัสดุ (พด.32) 
๏ ใบจายวัสดุ (พด.33) 
๏ ทะเบียนครุภัณฑ (พด.46) 

 ๏ บัตรงบหนาครุภัณฑ (พด.47) 
 ๏ รายงานประจําปบัญชีพัสดุประเภทวัสดุ (พด.48) 

๏ รายงานประจําปบัญชีพัสดุประเภทครภุัณฑ (พด.49) 
๏ แบบรายงานประจําป พัสดุ ครุภัณฑ ชํารุด (พด.50) 
๏ ทะเบียนคุมทรัพยสิน 

 ๏ ทะเบียนคุมทรัพยสิน (พด.59) 
๏ ตัวอยางคําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบวัสดุ 
๏ ตัวอยางคําสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบครุภัณฑ 

 ๏ ตัวอยางรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปประเภทวัสดุ 
๏ ตัวอยางรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปประเภทครุภัณฑ 
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                  ภาคผนวก    

 
 ๏ กฎระเบยีบ/คําสั่ง 
 ๏ ตัวอยางแบบฟอรม 
 ๏ รายช่ือผูจัดทํา 
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คําอธิบาย  การกรอกรายละเอียด พด. 43 
 
ชอง “แผนที่”  ระบุเลขแผนทีต่ามลําดับชนดิของวัสด ุ
ชอง “หนวยงาน” ระบุช่ือหนวยงานซึ่งทําหนาที่ควบคุมหรือเก็บรักษาวัสดเุพื่อจายใหแก

หนวยงานอืน่ 
ชอง “ประเภท” ระบุช่ือประเภทของวัสด ุเชน วัสดุสํานักงาน วัสดุไฟฟาและวิทยุ วัสดุ

กอสราง เปนตน  
ชอง “ช่ือหรือชนิดวัสด”ุ ระบุช่ือหรือชนิดของวัสดุ เชน กระดาษถายเอกสาร   
ชอง “รหัส” ระบุรหัสของวัสดุนั้น ตามทีก่ําหนดไว (ถามี) 
ชอง “ขนาดหรือลักษณะ” ระบุรายละเอยีดของวัสดุนัน้ๆ เชน ขนาด (ถามี) 
ชอง “หนวยทีน่ับ” ระบุหนวยตามลักษณะของวัสดุและปริมาณที่ใช เชน  กระดาษ 

อาจใชเปนแผนหรือเปนรีม    แตทั้งนี้ หนวยนับสําหรับชองรับ   
 ชองจาย และชองคงเหลือจะตองเปนอยางเดียวกัน 

ชอง “ที่เก็บ” ระบุเก็บที่คลังพัสดุ 
ชอง “จํานวนอยางสูง” ระบุจํานวนอยางสูงที่สมควรจะเก็บไวในคลังพัสดุ 
ชอง “จํานวนอยางต่ํา” ระบุจํานวนอยางต่ําที่หากไมจัดหาเพิ่มเติมจะทําใหงานของ 

ทางราชการเสียหาย 
ชอง  “วัน เดือน ป” ระบุวันเดือนปที่มีการรับของเขาคลังพัสดุ หรือจายของออกจาก 

คลังพัสดุ 
ชอง “รับจาก/จายให” กรณีรับ ระบุช่ือผูขาย  หนวยงานผูสง กรณจีาย ระบุช่ือหนวยงานผูรับ

(สําหรับการจายน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอล่ืน  ใหระบ ุหมายเลข ชป. 
ของยานพาหนะ หรือเครื่องจักรเครื่องมือดวย) 

ชอง “เลขที่เอกสาร” ระบุเลขที่ วันที่ของเอกสารการรับ-จาย 
ชอง “ราคาตอหนวย” ระบุราคาตอหนวยของวัสดนุั้น 
ชอง “ประเภท I” 
      
 - จํานวน  รับ-จาย-เหลือ 
 
 

  - จํานวนเงนิ (คงเหลือ) 
 

ประเภท I  หมายถึง   กรณีทีใ่ชเงินหมวด 300 400 500 900  
งบรายจายอืน่ และเงินงบกลางบางรายการ  ซ้ือวัสดุ 
ระบุจํานวนรบั-จาย  และออกยอดคงเหลือ  
สําหรับการจายใหถือหลักของใดเขากอนใหจายกอน 
ของใดเขาหลังจายหลัง (First in – First out) 
ระบุจํานวนเงนิที่คงเหลือจากการรับ-จาย  

 



คณะทํางานจัดทําคูมือการปฏิบัติงานการควบคุมบัญชีพัสดุ                                                                               กรกฎาคม 2553 

                                                                                                                                                                     คูมือการปฏิบัติงานการควบคุมบัญชีพัสดุ 
                                                                                                                                                                                                            กรมชลประทาน 

35

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

 - จํานวนเงนิ (คงเหลือ) 

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

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

 
 
 - จํานวนเงนิ (คงเหลือ) 

ประเภท S   หมายถึง  กรณีทีใ่ชเงินหมวด 700 งบลงทุน   
ซ้ือวัสดุ และการจัดซื้อนั้นถือเปนตนทุนของสินทรัพย 
ระบุจํานวนรบั-จาย  และออกยอดคงเหลือ  
สําหรับการจายใหถือหลักของใดเขากอนใหจายกอน 
ของใดเขาหลังจายหลัง (First in – First out) 
ระบุจํานวนเงนิที่คงเหลือจากการรับ-จาย  

ชอง “ยอดวัสดุคงเหลือ (รวม)” ระบุจํานวนรวมยอดวัสดุคงเหลือทั้งหมด (ประเภท I + K +S) 
ชอง “จํานวนเงินคงเหลือ (รวม)” ระบุจํานวนเงนิรวมคงเหลือทั้งหมด (ประเภท I + K +S) 
ชอง “หมายเหตุ”  ระบุการลงทะเบียนรับ-จายประจําวนั เลมที่………หนาที่………    

ตามเอกสารการรับ-จาย  
เชน D1/2  (D = Day Book  1 = เลมของทะเบียนรับ-จายประจําวนั 
2 = หนา 2 ของทะเบียนรับ-จายประจําวนั) 

การขีดเสนปดบัญชี ใหขีดเสนปดบัญชีทุกเดือนที่มีการรับ-จาย โดยมยีอดยกไปและยอดยก
มาเดือนใดไมมีการรับ-จายไมตองขีดเสนปดบัญชี สําหรับการขีดเสน
ปดยอดประจําปใหขีดเสนปดยอดประจําปในวนัที่ 30 กนัยายน ของทกุ
ป โดยมียอดยกไปปงบประมาณหนา 
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คําอธิบาย การกรอกรายละเอียด พด.46 
 
ชอง “ประเภท”  ระบุประเภทครุภัณฑตามที่สํานักหรือกองผูควบคุมครุภัณฑกําหนด 
ชอง “ช่ือหรือชนิดครุภณัฑ” ระบุช่ือครุภัณฑนั้นๆ 
ชอง “หนวยงาน” ระบุช่ือสํานัก กอง โครงการ หรือหนวยงานที่สังกัด 
ชอง “วัน เดือน ป” ระบุวัน เดือน ป ที่ผูรับของลงนามรับครุภัณฑนัน้ ๆ 
ชอง “เลขที่ หรือรหัส” ระบุหมายเลขทะเบียนของกรม เชน หมายเลข ชป.พรอมรหัสครุภัณฑ 
ชอง “ยี่หอ ชนดิ แบบ  
         ขนาดและลักษณะ” 

ระบุรายละเอยีดของครุภัณฑที่เปนสาระสําคัญทั้งหมด 

ชอง “หมายเลขและทะเบยีน”  ระบุหมายเลขตัวถัง/หมายเลขเครื่องของครุภัณฑ เลขทะเบียน 
ชอง “ราคาตอหนวย” ระบุราคาตอหนวยของครภุณัฑนัน้ ๆ 
ชอง “วิธีการไดมา” ระบุวาซื้อมาดวยวิธีใด หรือไดมาโดยวิธีใด ถาเปนครุภณัฑซ้ือดวย 

เงินกูฯ ใหระบวุาเงินกูฯโครงการใด ถาเปนของที่ไดมาโดยการ 
ชวยเหลือ ก็ใหระบุหนวยงานผูใหความชวยเหลือนั้นดวย 

ชอง “เลขที่เอกสาร” ระบุเลขที่/วันที่ของเอกสารการรับครุภัณฑนั้นๆ รวมทัง้ใหระบุเลขที่/ 
วันที่ของใบรบัสิ่งของ (พด.44) (เดิม) จากกองพัสดุและจากสํานัก 
กองผูควบคุมครุภัณฑ (ถามี) 

ชอง “ใชประจาํที่” ระบช่ืุอหนวยงานผูใชครุภณัฑตามหลักฐานการจายใชงาน 
ชอง “หลักฐานการจาย” ระบุเลขที่/วันที่ของเอกสารการจายใชงาน (ใบจายยืมพัสดุ (พด.45)) 
ชอง “รายการเปลี่ยนแปลง” จะลงชองนี้ตอเมื่อมีการจายขาด หมดความรับผิดชอบ เชน จายโอนไป 

ตางกอง หรือไดรับอนุมัติใหจําหนายบัญช ี
ชอง “เลขที่เอกสาร” ระบุเลขที่/วันที่เอกสารของชองรายการเปลี่ยนแปลง 
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คําอธิบาย การกรอกรายละเอียด พด.47 
 
ชอง “หนวยราชการ”  ระบุช่ือหนวยงานผูจัดทําบัตรงบหนาครุภณัฑ 
ชอง “วัน-เดือน-ป 
           รับ-จาย-โอน 
            จําหนายจริง” 

ระบุวัน เดือน ปรับจริง-จายจริง ตามเอกสารการรับ-จายทีล่งนามโดย 
เจาหนาที่คลังพัสดุ หรือวันเดือนปที่ผูซ้ือลงนามรับของกรณีจําหนาย 
โดยการขายซาก หรือวนั เดอืน ป ที่คณะกรรมการทําลายซากลงนาม 
รับของ กรณีจาํหนายโดยการทําลายซาก 

ชอง “เอกสาร 
         วัน-เดือน-ป” 

ระบุเลขที่ และวนั เดือน ป ของใบรับสิ่งของ (พด.44) จากการรับ 
และจายโอน จําหนายจริง 

ชอง “ยอดคงเหลือยกมา 
         จํานวนของ” 

ระบุจํานวนคงเหลือยกมาจากแผนที่ 1,2,3.... แลวแตกรณ ี

ชอง “ยอดคงเหลือยกมา 
         จํานวนเงิน” 

ระบุจํานวนเงนิรวมของครุภณัฑที่ยกมา 

ชอง “การรับ 
         จํานวนของ” 

ระบุจํานวนแตละครั้งที่รับ 

ชอง “การรับ 
         จํานวนเงิน” 

ระบุจํานวนรวมที่รับแตละครั้ง 

ชอง “การจาย-โอน-จําหนาย 
         จํานวนของ” 

ระบุจํานวนทีม่ีการจาย-โอน-จําหนาย แตละครั้ง 

ชอง “การจาย-โอน-จําหนาย 
         จํานวนเงิน” 

ระบุจํานวนเงนิของการจาย-โอน-จําหนาย แตละครั้ง 

ชอง “คงเหลือ 
         จํานวนของ” 

ระบุจํานวนของแตละครั้งที่คงเหลือจากการรับ-จาย-โอน-จําหนาย จริง

ชอง “คงเหลือ 
         จํานวนเงิน” 

ระบุจํานวนเงนิที่คงเหลือแตละครั้งจากการรับ-จาย-โอน-จําหนาย จริง

ชอง “ประเภท”  ระบุประเภทครุภัณฑตามที่สํานัก กองผูควบคุมครุภัณฑกําหนด 
ชอง “ช่ือพัสดุ” ระบุช่ือครุภัณฑ ขนาด แบบ 
ชอง “รหัสครุภัณฑ” ระบุรหัสครุภณัฑ (ถามี) 
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คําอธิบาย การกรอกรายละเอียด พด.48 
 
ชอง “ปงบประมาณ”  ระบุปงบประมาณที่จัดทํา 
ชอง “สํานัก/กอง” ระบุช่ือสํานัก/กองเจาสังกัดของหนวยผูจดัทํา 
ชอง “งาน โครงการ หรือหนวยงาน” ระบุช่ือหนวยงานผูจัดทํา 
ชอง “รายการที่” ระบุลําดับ 
ชอง “รายการ” ระบุรายละเอยีดของวัสด ุ
ชอง “หนวยนบั” ระบุหนวยนับตามบัญชีคุม 
ชอง “ประเภท” แยกประเภทการจัดซื้อโดยใชหมวดเงินเปนเกณฑดังนี ้

ประเภท I  หมายถึง  กรณีที่ใชเงินหมวด 300 400 500 900 งบรายจาย
ายอ่ืน และเงินงบกลางบางรายการ ซ้ือวัสด ุ
ประเภท K  หมายถึง  กรณีทีใ่ชเงินหมวด 700 งบลงทุน   
ซ้ือวัสดุ  และการจัดซื้อนั้นไมเปนตนทนุของสินทรัพย   
ถือเปนคาใชจาย   เชน คาซอมแซมและบํารุงรักษา   
ประเภท S   หมายถึง  กรณีทีใ่ชเงินหมวด 700 งบลงทุน   
ซ้ือวัสดุและการจัดซื้อนั้น ถือเปนตนทุนของสินทรัพย 

ชอง  “ยอดคงเหลือยกมาจาก 30 ก.ย.... 
         จํานวนของ” 

ระบุจํานวนคงเหลือตามบัญชีคุมยกมา 

ชอง “รับใหม 1 ต.ค.....ถึง 30 ก.ย.....   
         จํานวนของ” 

ระบุจํานวนรบัตลอดปตามบัญชีคุม 

ชอง  “จาย โอน จําหนาย 1 ต.ค..ถึง 
         30 ก.ย...จํานวนของ” 

ระบุจํานวนจาย โอน จําหนาย ตลอดปตามบัญชีคุม 

ชอง  “คงเหลือ  ถึง 30 ก.ย.... 
         จํานวนของ” 

ระบุจํานวนคงเหลือตามบัญชีคุมยกไป 

ชอง “หมายเหตุ” ระบุขอความอืน่ ๆ  
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คําอธิบาย การกรอกรายละเอียด พด.49 
 
ชอง “ลําดับที่” ลงเลขเรียงลําดับ เชน 1,2,3.... 
ชอง “ไดรับจาก” ลงรับจากสํานัก กองผูควบคมุครุภัณฑ หรือสํานัก กองเจาสังกัด 
ชอง “ใบรับสิ่งของ 
          เลขที่ ” 

ลงเลขที่ของใบรับสิ่งของ (พด.44) หรือใบจายยืมพัสดุ (พด.45) ของ 
สํานัก กองผูควบคุมครุภัณฑ หรือสํานัก กองเจาสังกัด 

ชอง “ใบรับสิ่งของ 
          วัน เดือน ป” 

ลงวัน เดือน ปของใบรับสิ่งของ (พด.44) หรือใบจายยืมพสัดุ (พด.45)  
ของสํานัก กองผูควบคุมครุภัณฑ หรือสํานัก กองเจาสังกัด 

ชอง “ใบรับสิ่งของ 
          จากกองพัสดุ 
          เลขที่ ” 

ลงเลขที่ของใบรับสิ่งของ (พด.44) ที่กองพัสดุจายใหสํานัก กอง 
ผูควบคุมครุภัณฑ หรือสํานกั กองเจาสังกดั 

ชอง “ใบรับสิ่งของ 
          จากกองพัสดุ 
          วัน เดือน ป” 

ลงวัน เดือน ปของใบรับสิ่งของ (พด.44) ทีก่องพัสดุจายใหสํานัก กอง 
ผูควบคุมครุภัณฑ หรือสํานกั กองเจาสังกดั 

ชอง “รายการสิ่งของ” ลงชื่อครุภัณฑและรายละเอยีด 
ชอง “จํานวน” ลงจํานวนครภุณัฑที่ไดรับมา 
ชอง “หนวย” ลงหนวยนับ เชน คนั เครื่อง ตู 
ชอง “ราคา” ลงราคาของครุภัณฑ 
ชอง “รวมจํานวนเงนิ  ” ลงจํานวนเงินรวมทั้งสิ้น 
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คําอธิบายทะเบียนคุมทรัพยสิน 
การบันทึกทะเบียนคุมทรัพยสิน ใหบนัทึกทะเบียน 1 ใบ ตอทรัพยสิน 1 รายการ หรือตอชุด หรือตอกลุม
แลวแตกรณี ตลอดอายุการใชงานทรัพยสินนั้น 
1. สวนราชการ ใหระบุช่ือสวนราชการตนสงักัด 
2. หนวยงาน ใหระบุช่ือหนวยงานที่รับผิดชอบทรัพยสิน 
3. ประเภท ใหระบุประเภทของทรัพยสิน เชน อาคาร ส่ิงปลูกสราง หรือครุภัณฑ 

ตามการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ 
4. รหัส ใหระบหุมายเลขประจําทรัพยสิน 
5. หมายเลขและทะเบยีน ใหระบหุมายเลขเครื่อง/หมายเลขทะเบยีนของทรัพยสิน 
6. ลักษณะ/คณุสมบัติ ใหระบุรายละเอียดหรือคณุสมบัติของทรัพยสิน 
7. ยี่หอ ใหระบยุี่หอของทรัพยสิน 
8. รุน/แบบ ใหระบุรุนหรือแบบของทรัพยสิน 
9. สถานที่ตั้ง/หนวยงานรับผิดชอบ ใหระบุสถานที่ตั้งของทรัพยสิน หรือหนวยงานที่รับผิดชอบของ

ทรัพยสินนั้น 
10. ช่ือผูขาย/ผูรับจาง/ผูบริจาค ใหระบุช่ือผูขายหรือผูรับจางหรือผูบริจาคทรัพยสิน 
11. ที่อยู ใหระบุที่อยูของผูขายหรือผูรับจางหรือผูบริจาคทรัพยสิน 
12. โทรศัพท ใหระบหุมายเลขโทนศัพทของผูขายหรือผูรับจางหรือผูบริจาคทรัพยสิน
13. วัน เดือน ป ใหระบวุัน เดอืน ป ที่ไดรับทรัพยสิน 
14. ที่เอกสาร ใหระบุเลขที่เอกสารแสดงการไดมาของทรัพยสิน รวมทัง้ใหระบ ุ

เลขที่ วันที่ของหลักฐานการรับ (จากกองพสัดุและสํานัก กองผูควบคุม
ครุภัณฑ) 

15. รายการ ใหระบุช่ือหรือชนิดของทรัพยสิน เชน เครื่องปรับอากาศ เครื่องถาย
เอกสาร เปนตน 

16. จํานวนหนวย ใหระบจุํานวนหนวยของทรพัยสิน ตอ 1 รายการ 
17. ราคาตอหนวย/ชุด/กลุม ใหระบุถึงจํานวนเงนิที่แสดงถึงราคาตอหนวยหรือตอชุดหรือตอกลุม

ของทรัพยสิน 
18. มูลคารวม ใหระบจุํานวนเงินรวมของทรัพยสิน ทั้งหมด 
19. มูลคาราคาใหม มูลคาสุทธิของทรัพยสินเดิมกอนที่จะปรบัปรุงครั้งใหญรวมดวย

คาใชจายที่ปรับปรุงใหญในครั้งนั้น 
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20. อายุใชงาน ใหระบุอายุการใชงานของทรัพยอยางมีประสิทธิภาพที่สวนราชการได
เลือกกําหนดภายใตหลักเกณฑที่กระทรวงการคลังประกาศ (ตามตาราง
อายุการใชงานแนบทายคําสั่งกรมชลประทานที่ 393/2546 ลงวันที่ 19 
สิงหาคม 2546) 

21. คาเสื่อมราคาประจําป ใหระบจุํานวนเงินคาเสื่อมราคาประจําปของทรัพยสิน 
22. คาเสื่อมราคาสะสม ใหระบจุํานวนเงินคาเสื่อมราคาที่สะสมตั้งแตปที่เร่ิมใชทรัพยสินจนถึง

ปปจจุบัน 
23. มูลคาสุทธิ ใหระบุมูลคาทรัพยสินหลังจากหกัคาเสื่อมราคาตั้งแตปที่เร่ิมใช

ทรัพยสินจนถงึปปจจุบัน 
24. ใชประจําที่ ใหระบุช่ือหนวยงานผูใชทรัพยสินตามหลกัฐานการจายใชงาน 
25. หลักฐานการจาย ใหระบุเลขที่ วันที่ของเอกสารหลักฐานการจายใชงาน 
26. หมายเหต ุ ใหแสดงขอความอื่นที่จําเปน เชน การจําหนายทรัพยสินออกจากบัญชี 

การโอนทรัพยสิน เปนตน 
27. คร้ังที่ ใหระบุลําดับครั้งที่มีการซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน 
28. วันเดือน ป ใหระบวุัน เดอืน ป ที่ซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน 
29. รายการ ใหระบุคําอธิบายรายการซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน 
30. จํานวนเงนิ ใหระบจุํานวนเงินที่ใชในการซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน 
31. หมายเหต ุ ใหแสดงขอความอื่นที่จําเปน เชนการซอมแซมที่ถือเปนคาใชจายหรือ

การซอมแซมที่ถือเปนการเพิ่มทุนของทรัพยสิน เปนตน 
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                                       (ตัวอยางคําสั่งแตงตั้งเจาหนาทีต่รวจสอบวัสดุ) 

                                                                    
 

                                                    คําสั่งสํานัก/กอง/กลุม………… 
            ที่............/............... 
                         เร่ือง  แตงตั้งเจาหนาทีต่รวจสอบพัสดุประเภทวัสดุ ทุกประเภทเงนิ 
                                                        ประจําปงบประมาณ........ 
                                                            -------------------------- 
 เพื่อใหเปนไปตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ขอ 155 และคําสั่งกรม
ชลประทานที่ 568/2546  ลงวันที่  28 พฤศจิกายน 2546 ขอ 44-48  จึงแตงตั้งคณะเจาหนาที่เพื่อตรวจสอบ 
การรับ-จายพสัดุ ประเภทวสัดุ ทุกประเภทเงินของสํานัก/กอง/กลุม........................................................... 
(และโครงการ/หนวยงานในสังกัด-ถามี) ประจําปงบประมาณ...............ดังนี้.- 
 1. สวนกลางสํานัก/กอง/กลุม........................ 
     1.1 ................................................... ตําแหนง............................................ 
     1.2 ................................................... ตําแหนง............................................ 
       1.3 ................................................... ตําแหนง............................................ 
 2. สวน/ฝาย.................................................. 
     2.1 ................................................... ตําแหนง............................................ 
     2.2 ................................................... ตําแหนง............................................ 
       2.3 ................................................... ตําแหนง............................................ 
 ใหคณะเจาหนาที่ตรวจสอบที่ไดรับการแตงตั้งดําเนินการตรวจสอบการรับ-จายพัสดุ ประเภทวัสดุ 
ทุกประเภทเงิน  งวดตั้งแตวันที่  1  ตุลาคม .......... ถึงวันที่ 30  กันยายน ........... และตรวจนับพัสดุประเภทที่
คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้นในการตรวจสอบใหเร่ิมดําเนินการตรวจสอบวัสดุในวันเปดทําการวันแรกของ
เดือนตุลาคม เปนตนไป วาการรับ-จายถูกตองหรือไม วัสดุคงเหลือมีตัวของอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
หรือไม มีวัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใดหรือวัสดุใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไป  
แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน  30  วันทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการ
ตรวจสอบวัสดุนั้น 
                                                                             ส่ัง  ณ  วนัที่         กันยายน  พ.ศ. ........ 

       
                                               ผูอํานวยการสํานัก/กอง/กลุม 
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                                      (ตัวอยางคําสั่งแตงตั้งเจาหนาทีต่รวจสอบครุภัณฑ) 

                                                                    
 

                                                    คําสั่งสํานัก/กอง/กลุม………… 
            ที่............/............... 
เร่ือง  แตงตั้งเจาหนาที่ตรวจสอบพัสดุประเภทครุภณัฑ และครุภัณฑมูลคาต่ํากวาเกณฑ ทุกประเภทเงิน 
                                                        ประจําปงบประมาณ........ 
                                                            -------------------------- 

เพื่อใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 ขอ 155 และคําสั่งกรม
ชลประทานที่ 568/2546  ลงวันที่  28 พฤศจิกายน 2546 ขอ 44-48  จึงแตงตั้งคณะเจาหนาที่เพื่อตรวจสอบ 
การรับ-จายพัสดุ ประเภทวัสดุครุภัณฑ และครุภัณฑมูลคาต่ํากวาเกณฑ ทุกประเภทเงินของสํานัก/กอง/กลุม
...............................................ประจําปงบประมาณ...............ดังนี้.- 
     1. ................................................... ตําแหนง............................................ 
     2. ................................................... ตําแหนง............................................ 
       3. ................................................... ตําแหนง............................................ 
 ใหคณะเจาหนาที่ตรวจสอบที่ไดรับการแตงตั้งดําเนินการตรวจสอบการรับ-จายพัสดุ ประเภท
ครุภัณฑ และครุภัณฑมูลคาต่ํากวาเกณฑ ทุกประเภทเงิน   งวดตั้งแตวันที่  1  ตุลาคม .......... ถึงวันที่ 30  
กันยายน ...........     และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้นในการตรวจสอบใหเร่ิม
ดําเนินการตรวจสอบครุภัณฑในวันเปดทําการวันแรกของเดือนตุลาคมเปนตนไป วาการรับ-จายถูกตอง
หรือไม ครุภัณฑคงเหลือมีตัวของอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม มีครุภัณฑใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ          
หรือสูญไป เพราะเหตุใดหรือครุภัณฑใดไมจําเปนตองใชในราชการตอไป   แลวใหเสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน  30  วันทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบครุภัณฑนั้น 
 
                                                                             ส่ัง  ณ  วนัที่         กันยายน  พ.ศ. ........ 
       
 
                                               ผูอํานวยการสํานัก/กอง/กลุม 
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(ตัวอยางรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปประเภทวัสดุ)  

 
              บันทึกขอความ 

สวนราชการ   สํานัก/กอง/กลุม/โครงการ 

ที่ 
   

 วันที ่     
 

เร่ือง
 

รายงานผลการตรวจสอบพสัดุประจําปประเภทวัสดุ ประจําป................... 

เรียน   (ผูแตงตั้ง)  ผาน (ตามลําดับชั้นจนถึงหัวหนาโครงการ/หนวยงาน) 
 

ตามที่.................................................แตงตัง้ใหขาพเจา.............................................พรอมดวย
..................................................และ................................................เปนคณะเจาหนาที่ทาํการตรวจสอบพัสดุ
ประจําปประเภทวัสดุ เงนิ.....................................ของสํานัก/กอง/กลุม/โครงการ......................................... 
เมื่อวันที่ …………………... แลวนั้น 

คณะเจาหนาทีไ่ดทําการตรวจสอบพัสดุประจําปประเภทวัสดุ งวดวนัที ่1 ตุลาคม ....... ถึงวันที่ 
30  กันยายน ...........   โดยใหทําการตรวจสอบการรับ – จายวัสดุคงเหลือ   และสภาพรวมทั้งรายการบัญชีคุม       
ผลปรากฏวา 

1. การรับ-จาย ถูกตอง/ไมถูกตอง 
2. วัสดุคงเหลอื มีตัวของอยูครบ/ไมครบตามบัญชีคุม 
3. มีวัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ จาํนวน...............รายการ (ตามแบบรายงานประจําป พัสดุ ครุภัณฑ 

ชํารุด (พด.50) ตามรายละเอยีดที่แนบ) เพราะเหตใุด....................................................................................... 
(ถาไมมีวัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ ใหรายงานไวดวย) 

4. มีวัสดุสูญหาย จํานวน...............รายการ (ตามรายละเอยีดที่แนบ) เพราะเหตใุด.....................
(ถาไมมีวัสดุสูญหายใหรายงานไวดวย) 

5. มีวัสดุที่ไมจําเปนตองใชราชการ     จํานวน...............รายการ (ตามรายละเอียดที่แนบ) เพราะ
เหตุใด.....................(ถาไมมีวัสดุที่ไมจําเปนตองใชราชการใหรายงานไวดวย) 

6.  มีวัสดุที่ไมเคลื่อนไหว  จาํนวน.............รายการ (ตามรายละเอียดที่แนบ) เพราะเหตุใด........
(ถาไมมีวัสดุทีไ่มเคลื่อนไหวใหรายงานไวดวย) 

7. มีวัสดุที่เคลื่อนไหวชา  จํานวน.............รายการ (ตามรายละเอียดที่แนบ) เพราะเหตุใด..........
(ถาไมมีวัสดุทีเ่คลื่อนไหวชาใหรายงานไวดวย) 
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8. รายการบัญชีคุมของสํานัก/กอง/กลุม/โครงการถูกตอง/ไมถูกตองตรงตามบัญชีคุม 
         ทั้งนี้ คณะเจาหนาที่ไดดําเนินการแลวเสร็จเมื่อวนัที่......................................... 

   

                     จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 

(ลงชื่อ)................................................คณะเจาหนาที ่

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

     (ลงชื่อ)................................................คณะเจาหนาที ่
                (...............................................)  

                                               (ลงชื่อ)................................................คณะเจาหนาที่                                            

                                                          (...............................................) 
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(ตัวอยางรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปประเภทครุภัณฑ)  

 
              บันทึกขอความ 

สวนราชการ   สํานัก/กอง/กลุม 

ที่ 
   

 วันที ่     
 

เร่ือง
 

รายงานผลการตรวจสอบพสัดุประจําปประเภทวัสดุ ประจําป................... 

เรียน   (ผูแตงตั้ง)  ผาน (ตามลําดับชั้นจนถึงหัวหนาหนวยงาน) 
 

ตามที่.................................................แตงตัง้ใหขาพเจา.............................................พรอมดวย
..................................................และ................................................เปนคณะเจาหนาที่ทาํการตรวจสอบพัสดุ
ประจําปประเภทครุภัณฑ เงนิ..............................................ของสํานัก/กอง/กลุม.......................................... 
เมื่อวันที่ …………………... แลวนั้น 

คณะเจาหนาทีไ่ดทําการตรวจสอบพัสดุประจําปประเภทครุภัณฑ งวดวนัที่ 1 ตุลาคม ...... ถึง
วันที่ 30  กนัยายน ........   โดยใหทําการตรวจสอบการรับ – จายครุภณัฑคงเหลือ  และสภาพรวมทัง้รายการ
บัญชคีุมผลปรากฏวา 

1. การรับ-จาย ถูกตอง/ไมถูกตอง 
2. ครุภัณฑคงเหลือ มีตัวของอยูครบ/ไมครบตามบัญชีคุม 
3. มีครุภัณฑชํารุด เสื่อมสภาพ จํานวน.........รายการ (ตามแบบรายงานประจําป พัสดุ ครุภัณฑ 

ชํารุด (พด.50) ตามรายละเอยีดที่แนบ) เพราะเหตใุด....................................................................................... 
(ถาไมมีครุภัณฑชํารุด เสื่อมสภาพ ใหรายงานไวดวย) 

4. มีครุภัณฑสูญหาย จํานวน..........รายการ (ตามรายละเอยีดที่แนบ) เพราะเหตใุด....................
(ถาไมมีครุภัณฑสูญหายใหรายงานไวดวย) 

5. มีครุภัณฑทีไ่มจําเปนตองใชราชการ  จํานวน...............รายการ (ตามรายละเอียดที่แนบ)  
เพราะเหตุใด.....................(ถาไมมีวัสดุที่ไมจําเปนตองใชราชการใหรายงานไวดวย) 

6.  มีครุภัณฑที่ไมเคลื่อนไหว  จํานวน.........รายการ (ตามรายละเอียดที่แนบ) เพราะเหตุใด........
(ถาไมมีครุภัณฑที่ไมเคลื่อนไหวใหรายงานไวดวย) 

7. มีครุภัณฑทีเ่คลื่อนไหวชา  จํานวน..........รายการ (ตามรายละเอียดที่แนบ) เพราะเหตุใด..........
(ถาไมมีครุภัณฑที่เคลื่อนไหวชาใหรายงานไวดวย) 
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8. รายการบัญชีคุมของสํานัก/กอง/กลุม/โครงการถูกตอง/ไมถูกตองตรงตามบัญชีคุม 
         ทั้งนี้ คณะเจาหนาที่ไดดําเนินการแลวเสร็จเมื่อวนัที่......................................... 

   

                     จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 

 

(ลงชื่อ)................................................คณะเจาหนาที ่

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

     (ลงชื่อ)................................................คณะเจาหนาที ่
                (...............................................)  

                                               (ลงชื่อ)................................................คณะเจาหนาที่                                            

                                                          (...............................................) 
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รายชื่อผูจัดทํา 

ท่ีปรึกษา 

 1. นางวัลภา  ไวทยาภรณ              ผูอํานวยการกองพัสดุ        ประธานที่ปรึกษาคณะทาํงาน 

 2. นางสาวนฤมล  สุทธิพงษ          หัวหนากลุมงานวิชาการพัสดุ       ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

 3. นางสาววรรณี  กิจไพบูลพนัธ   หัวหนาฝายบริหารทั่วไป        ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

 4. นางนวพร  ครามอวม              หัวหนากลุมงานจดัหาพัสดุ 1       ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

 5. นางลลิดา  ธัยยามาตร              หัวหนากลุมงานบรหิารสัญญา 1       ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

 6. นางสาววณีา  เขียวพนัธ             หัวหนากลุมงานบริหารสัญญา 2       ที่ปรึกษาคณะทํางาน  

        7. นางราณี  ศฤงคาร               หัวหนากลุมงานควบคุมพัสดุ       ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

คณะทํางาน 

 1. นางวัสวภิาอร  มาศศรีรัตน      หัวหนากลุมงานพัฒนาระบบพัสดุ       หัวหนาคณะทํางาน 

 2. นางเนาวรัตน  สุวรรณโณ นักวิชาการพัสดุชํานาญการ        คณะทํางาน 

3. นางสาวนิระมล  หนูสง นักวิชาการพัสดุชํานาญการ                  คณะทาํงาน 

 4. นางสาวจารวุรรณ ตั้งเจรญิอารีย  นักวิชาการพัสดุชํานาญการ        คณะทํางาน 

 5. นางสาววาสินี  มวงจีบ   นักวิชาการพสัดุปฏิบัติการ        คณะทํางาน 

 6. นายเอกชยั  สุขศรี   เจาพนกังานพสัดุปฏิบัติงาน        คณะทํางาน 

 7. นางสาวดวงพร  สินธุฉาย  นักวิชาการพสัดุชํานาญการ         คณะทํางานและเลขานกุาร 

      8. นางรุงทิวา  อัมพรศักดิ ์   เจาพนกังานธรุการชํานาญงาน         คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 
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