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การควบคุมพัสดุ 
 

 
การควบคุมพัสดุเปนสวนหนึ่งของการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงคเพ่ือใหทราบถึงจํานวนพัสดุ          

ที่หนวยงานมีไวใชในราชการ โดยจัดทําบัญชี หรือทะเบียนคุม จําแนกรายการตามประเภทและ
ชนิดของพัสดุ ซึง่ตองจัดทําหลักฐานการรับ – จาย พัสดุ ไวเพื่อประกอบการควบคุมทรัพยสิน   
ของสํานักงานปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย ไมใหรั่วไหลและสูญหาย 

 
 
 

 

วัตถุประสงค 
 

 
 
 
 
 
 

 

ขอกฎหมายและระเบียบ 

 

1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
“พัสดุ” หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบหรือ

ควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
“การบริหารพัสดุ” หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา 

และการจําหนายพัสดุ 
หมวด 13 การบริหารพัสดุ  
มาตรา 112 ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุทีอ่ยูในความครอบครองใหมีการ

ใชและการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากท่ีสุด 
มาตรา 113 การดําเนินการมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม    

การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจดัซ้ือจดัจางและการบรหิารพัสดภุาครฐั พ.ศ. 2560 

หมวด 9 การบริหารพัสดุ  
สวนท่ี 1 การเก็บ การบนัทึก การเบกิจาย 

                  การควบคุมพัสดุ   ๑ 

๑. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานเก่ียวกับพัสดุของสํานัก/กอง/ศูนย ปฏิบัติงาน
เปนไปตามระเบียบ และแนวทางเดียวกัน  

                    
๒. เพ่ือเสริมสรางความรู ความเขาใจในการควบคุมพัสดุ 



ขอ 202 การบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐใหดําเนินการตามหมวดนี ้ เวนแตมีระเบียบของ      
ทางราชการหรอืกฎหมายกําหนดไวเปนอยางอ่ืน 

การบริหารพัสดุในหมวดนี้ ไมใชบังคับกับงานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษา และงานจาง
ออกแบบหรอืควบคุมงานกอสราง 

 

การเก็บและการบันทึก 

 
ขอ 203 เม่ือเจาหนาท่ีไดรับมอบพัสดุแลว ใหดําเนินการ ดังตอไปนี้ 
(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการตามตัวอยาง 

ท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยใหมหีลกัฐานการรบัเขาบญัชหีรอืทะเบยีนไวประกอบรายการดวย 
สาํหรบัพัสดปุระเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได 
(2) เก็บรกัษาพัสดใุหเปนระเบยีบเรยีบรอย ปลอดภยั และใหครบถวนถูกตองตรงตามบัญชี หรอืทะเบยีน 

   
          

การเบิกจายพสัด ุ
 

 
ขอ 204 การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานท่ีตองใชพัสดุนั้น เปนผูเบิก  
ขอ 205 การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุที่มีหนาทีเ่กี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผูที่ไดรับมอบหมาย

จากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุ 
ผู จายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือ

ทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย 
ขอ 206 หนวยงานของรัฐใดมีความจําเปนจะกําหนดวิธีการเบิกจายพัสดุเปนอยางอื่นใหอยูใน

ดุลพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น โดยใหรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน
ทราบดวย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                   การควบคุมพัสดุ   ๒ 



 

การจัดทําบัญชีคุมวัสดุ ใบเบิกวัสดุ 
 

การจัดทําบัญชีคุมวัสดุ 

1. บัญชีวัสดุใหจัดทําแตละปงบประมาณ เม่ือข้ึนปงบประมาณใหมใหข้ึนแผนใหมทุกครั้ง   
หากมีวัสดุคงเหลือใหยกยอดคงเหลือจากปกอนเปนยอดยกมาในปปจจุบัน 

2. บัญชีวัสดุแตละบัญชี (แตละประเภท/ชนิด) ใหควบคุมวัสดุ 1 รายการ/ประเภท/ชนิด 
3. การลงบัญชีวัสดุ ใหลงทุกครั้งท่ีมีการรับ หรือจาย ตามระเบียบกําหนด 
4. ราคาตอหนวย จะตองเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิมแลว 
5. การกําหนดหนวยนับของวัสดุ ควรพิจารณาใหเหมาะสมกับการเบิกจายวัสดุ เชน ปากกา   

สามารถกําหนดหนวยนับเปนโหลหรือแทงก็ได ข้ึนอยูกับจํานวนสั่งจายแตละครั้ง 
6. การลงบัญชีวัสดุ จะตองลงรายการใหครบถวน เพ่ือใหยอดวัสดุคงเหลือถูกตองตามจริง 
7. กรณีท่ีซ้ือวัสดุชนิดเดียวกันในเวลาตางกัน ราคาวัสดุอาจไมเทากัน เม่ือลงบัญชีจาย ใหใช  

ราคาวัสดุท่ีซ้ือมากอนตัดออกจากบัญชีกอน ราคาวัสดุคงเหลือ ณ วันสิ้นปงบประมาณ 
จะเปนราคาท่ีมีการจัดซ้ือครั้งหลังสุด 

 
เอกสารประกอบการลงบัญชีรับ – จาย วัสดุ ไดแก 

1. เอกสาร/หลักฐานประกอบการรับวัสดุ เปนหลักฐานประกอบการลงบัญชีดานรับ โดยใหมี    
    ขอความชัดเจนเก่ียวกับพัสดุ ชนิด ขนาด ลักษณะ จํานวนเทาใด ราคาตอหนวย ไดแก 

- ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 
- ใบตรวจรับพัสดุ 
- หลกัฐานการรบับรจิาคพัสด ุ(กรณีรบับรจิาค) หลักฐานการสง หรือรับพัสดุจากหนวยงานตางๆ  

2. หลักฐานการจายวัสดุ เปนหลักฐานประกอบการลงบัญชีดานจาย ไดแก ใบเบิกพัสดุ  
       
ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 

1. จัดทําบัญชีวัสดุ ตามแบบที่กระทรวงการคลังกําหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่กําหนด   
ในหนงัสอืการจาํแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงาน เชน วัสดุสํานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร วัสดุงานบานงานครัว 
เปนตน และแยกชนดิของวสัด ุเชน กระดาษถายเอกสาร กระดาษปกส ีกระดาษปอนด กระดาษแข็ง เปนตน 

2. ใหจัดทําสารบัญหรือดัชนีของบัญชีวัสดุแตละประเภท โดยแยกชนิดใหชัดเจน เพ่ือสะดวกแกการ
ลงบัญชีและการตรวจสอบ 

3. เมือ่ไดรับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแลว ใหเจาหนาที่พัสดุ/ผูควบคุมพัสดุใหเลขทีเ่อกสาร
ดานรับ เลขที่รับเอกสารใหเรียงลําดับตามวัน เวลาทีไ่ดรับ แยกเปนปงบประมาณเพือ่เปนเลขที่อางอิงในการบันทึก
บัญชีวัสดุ โดยอาจอางอิงเลขท่ีใบสงของผูขายก็ได 

 
 

                   การควบคุมพัสดุ   ๓ 



4. บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุ ตามรายการในเอกสารประกอบการรับวัสดุ ไดแก วัน เดือน ปทีไ่ดรับ
วัสดุ ชื่อผูขาย เลขท่ีเอกสาร ราคาตอหนวยสุทธิ และจํานวนวัสดุท่ีรับ 

5. เม่ือจายพัสดุแลว ใหบันทึกจายวัสดุในบัญชีวัสดุ ตามรายการในใบเบิกของ ไดแก วัน เดือน ป      
ท่ีจายวัสดุ ชื่อผูเบิก และจํานวนท่ีจาย เพ่ือสะดวกในการคนหาและตรวจสอบได ในบัญชีวัสดุจะมีขอความ “แผนท่ี”  
ใหระบุเลขที่แผนที่ไวในชองหมายเหตุของหลักฐานการรับในแตละรายการดวยและเพื่อใหทราบวารายการนี ้        
ไดลงบัญชีแลวในการจายวัสดุ ใหลงจายวัสดุท่ีไดรับมากอน ออกไปกอน (วิธี FIFO) 

6. ทุกสิ้นปงบประมาณใหทําการตรวจสอบพัสดุประจําป และรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการ
รับ – จายวัสดุ จํานวนคงเหลือ และมูลคาของวัสดุคงเหลือในแตละรายการ เพื่อใหคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจําปตรวจสอบ 
 
ข้ันตอนและวิธีการเบิก – จายวัสดุ 

การเบิกวัสดุ 
ในการควบคุมการใชวัสดุนั้น อยูในความรับผิดชอบของหัวหนาหนวยพัสดุ โดยมีข้ันตอนการเบิกวัสดุ ดังนี้ 
1. ผูตองการใชพัสดุเขียนใบเบิกวัสดุสิ่งของ 
2. ใหหัวหนางานเปนผูเบิก เชน หัวหนาฝาย หัวหนางาน หรือผูตองการใชอาจขอเบิกเอง แลวเสนอ

ใบเบิกผานหัวหนาฝาย หัวหนางาน 
3. หัวหนาหนวยพัสดุ (ผู อํานวยการสํานัก/กอง/ศูนย/หรือผู ไดรับมอบหมาย) เปนผู สั ่งจาย       

โดยพิจารณาความเหมาะสมวาผูขอเบิกใชตามวัตถุประสงคโดยประหยัด คุมคา เหมาะสมหรือไม 

การจายวัสดุ 
เม่ือมีผูขอเบิกวัสดุ เจาหนาทีพั่สดุ หรือผูรับผิดชอบในการควบคุมพัสดุ ตองตรวจสอบใบเบิกวัสดุ

สิ่งของวาไดรับอนุมัติสั่งจายจากหัวหนาหนวยพัสดุแลว พรอมกับตรวจสอบรายการ และจํานวนปริมาณวัสดุท่ีขอเบิก
วามีเพียงพอหรือไม แลวจึงใหจายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขทีเ่อกสารกํากับในใบเบิกวัสดุ (ใหระบุเลขที่
เอกสารเรียงลําดับตามปงบประมาณ) เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการลงบัญชีจายวัสดุตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

                   การควบคุมพัสดุ   ๔ 



ใบเบิกวัสดุ 

วันท่ี........................................................ 

ขาพเจา......................................................................................ตําแหนง.............................................................................................. 

ขอเบิกวัสดุจาก........................................................เพ่ือใชในงาน.....................................................................ตามรายการดังตอไปน้ี 

ลาํดับ รายการ 
ขอเบิก อนุมัติจาย 

ราคา หมายเหตุ จํานวน หนวย จํานวน หนวย 

1.        

2.        

3.        

4.        

5.        

6.        

7.        

8.        

9.        

10.        

 

(ลงช่ือ).............................................................ผูเบิก           ไดรับตรวจเห็นเปนการสมควรแลว        

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

                  (ลงช่ือ)............................................................ 

(ลงช่ือ).............................................................ผูรับ                                    (..........................................................) 

       (..............................................................)                                           ผอ.กอง/กลุม/ฝาย  

       

                 ความเห็นเจาหนาท่ี 

             เห็นสมควรอนุญาตจายได  

                                                                              

(ลงช่ือ)..........................................................                             คําส่ัง 

    (.............................................................)                      อนุมตั ิ                    ไมอนุมตั ิ

                    จายได         

เลมท่ี..........................................................                              (ลงช่ือ)..........................................................   

หนาบัญชี....................................................                                                       (...........................................................) 

ลงช่ือ  .........................................................                                                                   หวัหนาหนวยพัสด ุ

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

 เจาหนาท่ีพัสดุ/ผูควบคุมพัสด ุ                    



ข้ันตอนการปฏิบัติการควบคุมวัสด ุ

ลําดับ ผังกระบวนการ  ผูปฏิบัติ 

๑  เมื ่อเจาหนาที ่ไดรับวัสดุแลว ใหจัดทํา

บัญชีวัสดุตามแบบที  ่กวพ .  กําหนด     

โดยแยกตามประเภท และแยกชนิด   

ของวัสดุ การบันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุ

ใชเอกสารอางอิงตามใบสั่งซ้ือ-สั่งจาง   

ใบตรวจรับพัสดุ/ใบสงของ/ใบแจงหนี ้ 

เลขท่ีเอกสาร วันเดือนปท่ีราคาตอหนวย

ซ่ึงรวมภาษีมูลคาเพิ่มแลว และจํานวน

วัสดุท่ีไดรับมาใหครบถวน 

- เจาหนาท่ี/ผูควบคุม 

  พัสดุ 

๒  ผูขอเบิกวัสดุ สงใบเบิกวัสดุใหเจาหนาท่ี

ของหนวยงาน 

 

 

- ผูขอเบิกพัสดุ 

- เจาหนาท่ี/ผูควบคุม 

  พัสดุ 

๓  เจาหนาที่ดําเนินการตรวจสอบใบเบิก

วัสดุ และตรวจสอบวัสดุที ่ขอเบิกตาม

บัญชีวัสดุ วามีเพียงพอตอการเบิกจาย

หรอืไม 

 

- เจาหนาท่ี/ผูควบคุม 

  พัสดุ 

๔  เสนอหั วหน าหน วย พัสดุ /ผู ท่ี ได รั บ

มอบหมาย เปนผูอนุมัติ/สั่งจายพัสดุ 

 

 

 

กรณีที ่ไมอนุมัติ ใหแจงผู ขอเบิกวัสดุ

ทราบเหตุผลในการไมอนุมัติ เชน วัสดุที่

ขอเบิกไมมีอยูในคลังพัสดุของหนวยงาน 

 

- เจาหนาท่ี/ผูควบคุม 

  พัสดุ 

 

 

 

- หัวหนาหนวยพัสดุ/

ผูท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

รับวัสดุและบันทึกบัญชีวัสดุ 

ตรวจสอบใบเบิกพัสดุ 

และบัญชีวัสดุ 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

แจง      

ผูขอเบิก 

สงใบเบิกวัสดุ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติการควบคุมวัสด ุ(ตอ) 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ  ผูปฏิบัติ 

๕  ใหผูควบคุมพัสดุ จายวัสดุตามรายการ 

ทีไ่ดรับอนุมัติ และลงบัญชีใหครบถวน 

ตามรายการท่ีจายออก 

 

 

- เจาหนาท่ี/ผูควบคุม 

  พัสดุ 

๖  ผู ขอเบิก รับวัสดุและตรวจนับวัสดุให

ถูกตองตามที่ไดรับอนุมัติ และลงลายมือ

ชื่อในใบเบิกวัสดุเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 

 

 

 

 

 

- ผูขอเบิกพัสดุ 

- เจาหนาท่ี/ผูควบคุม 

  พัสดุ 

๗  ทุกสิ ้นปงบประมาณ ใหผู รับผิดชอบ

ควบคุมพัสดุจัดทํารายงานวัสดุคงเหลือ   

โดยสรุปการรับ - จาย จํานวนคงเหลือ

และมูลคาของวัสดุคงเหลือในแตละ

รายการ ใหคณะกรรมการตรวจสอบ

พัสดุประจําปตรวจสอบ แลวจึงแจงงาน

การเงินและบัญชี ปรับปรุงบัญชีวัสดุคง

คลงัในภาพรวมของหนวยงาน 

 

- เจาหนาท่ี/ผูควบคุม 

  พัสดุ 

- คณะกรรมการ 

  ตรวจสอบพัสดุ 

  ประจําป 

 

 

 

 

 

จายวัสดุและบันทึกบัญชีวัสดุ 

ผูขอเบิกรับวัสดุ  

และตรวจนับวัสดุ 

ตามท่ีไดรับอนุมัติ 

ตรวจสอบพัสดุประจําป 

และรายงานวัสดุคงเหลือ 
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ตัวอยางบัญชีวัสด ุ

สวนราชการ...................................................... 

หนวยงาน.....................(๒)............................... 

แผนท่ี..................(๑)........................ 

ประเภท.............................(๓)...............................ชื่อชนิดหรือวัสดุ...........................(๔)...................................... รหัส.........................(๖).................................... 

ขนาดหรอืลกัษณะ................................................................................................... จํานวนอยางสูง................................................. 

หนวยนับ....................................(๕)........................................................................ จํานวนอยางต่ํา................................................. 
 

วัน เดือน ป รับจาก / จายให เลขท่ีเอกสาร 
ราคาตอหนวย 

(บาท) 

จาํนวน 
หมายเหตุ 

รับ จาย คงเหลือ 

         

(๘) (๙) (๑๐)       

         

         

         

         

         

         

         

         

(๗) 



คําอธิบายตัวอยางบัญชีวัสด ุ

ลําดับ หัวขอ คําอธิบาย 

(๑) แผนท่ี - ใหกรอกเลขแผนท่ีตามลําดับชนิดวัสดุ และทับดวยจํานวนหนาของวัสดุนั้น ๆ 

ในกรณีแผนเดียวไมพอ เชน มีวัสดุ ๑๐๐ ชนิด ควรใหลําดับเลขทีแ่ผนที ่๑ ถึง 

๑๐๐ วัสดุชนิดใดลงบัญชีหนาเดียวไมพอ ใหทําเครือ่งหมาย “ทับ ( / )” เชน 

แผนท่ี ๑ หนา ๑ ระบุเปน ๐๐๑ /๑  หนา ๒ ระบุเปน ๐๐๑ /๒ เปนตน 

- สําหรับหนวยงานที่มีวัสดุจํานวนมากชนิด ควรใหลําดับประเภท ชนิด      

และหนา เพื่อทราบวาประเภทใดมีกีช่นิด เชน ประเภทลําดับท่ี ๑ ชนิดที่ ๙๙ 

หนา ๑ ระบุเปน ๐๑/๐๙๙/๑ 

(๒) หนวยงาน -ใหระบุชื ่อหนวยงานซึ่งทําหนาที่ควบคุมหรือเก็บรักษาวัสดุเพื่อจายใหแก  

เจาหนาท่ีภายในหนวยงาน/หนวยงานอ่ืน 

(๓) ประเภท - ใหระบุประเภทของวัสดุตามท่ีกําหนดในหนังสือการจําแนกประเภทรายจาย

ตามงบประมาณของสาํนกังบประมาณ เชน วัสดุสิ้นเปลือง วัสดุคงทน วสัดุอุปกรณ

ประกอบอะไหล เปนตน 

(๔) ชื่อชนิดหรือวัสดุ - ใหระบุชื่อหรือชนิดของวัสดุ เชน ดินสอดํา ดินสอสี ดินสอเขียนแบบ เปนตน 

และหากหนวยงานใดตองการแยกชนิดยอยลงไปอีก โดยจัดทําบัญชีควบคุม

ยอยลงไปอีกก็ได เชน ดินสอดํา ๒บี ดินสอดํา ๔บี หรือดินสอสีแดง เปนตน 

(๕) หนวยนับ - ใหระบุหนวยตามลักษณะของวัสดุและปริมาณที่ใช เชน หนวยพัสดุกลาง     

อาจใชหนวยนับดินสอเปนโหล หนวยงานยอยอาจใชหนวยนับของดินสอเปนแทง 

แตท้ังนี้หนวยนับสําหรับชองรับ ชองจาย ชองคงเหลือ ตองเปนอยางเดียวกัน 

(๖) รหัส - ใหระบุรหัส GPSC ตามประเภทของวัสดุนั้น ๆ 

(๗) จํานวนอยางสูง 

จํานวนอยางต่ํา 

- ใหระบุจํานวนอยางสูงที่สมควรจะเก็บไวในคลังพัสดุ และจํานวนอยางต่ํา       

ท่ีหากไมจัดหาเพ่ิมเติมจะทําใหงานของทางราชการเสียหาย 

(๘) วัน เดือน ป - ใหระบุตามใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจาง 

(๙) รับจาก / จายให - กรณีทีไ่ดรับจากการจัดหาเพิม่ ใหระบุชื่อราน และเมื่อมีการจายออกใหระบุ

ชื่อผูขอเบิก/กลุม/ฝาย ใหชัดเจน 

(๑๐) เลขท่ีเอกสาร - ใหระบเุลขท่ีเอกสารตามลําดับท่ีรับหรือจาย เชน เอกสารฝายรับอาจลงเลขท่ี

ตามใบสงของ/ใบแจงหนี้จากผูขายก็ได 

(๑๑) จํานวน รับ จาย คงเหลอื - ใหระบุจํานวน การรับ การจาย และยอดคงเหลือของรายการวัสดุใหเปนปจจุบัน 

(๑๒) หมายเหตุ ใหแสดงขอความอ่ืนท่ีจําเปน 
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ตัวอยางใบเบิกพัสด ุ

วันที่..........................เดอืน................(๑)....................... พ.ศ............................. 

ขาพเจา.........................................(๒)..............................................................................ตําแหนง...........................................(๓).................................................................. 
ขอเบิกพัสดุจาก.............................(๔)....................................เพื่อใชในราชการของ.............................(๕)..................................โดยใชประจาํที.่................(๖)...................... 
ฝาย..................(๗).........................โดยให...........................(๘)...................................ตําแหนง.........................(๙)........................................เปนผูรับของดังรายการตอไปนี ้

เลขที่ 
ว/ด/ป 

รายการสิง่ของ ตําหนริปูพรรณ 
จํานวน 
(หนวย) 

ราคาตอหนวย วิธีการ
ไดมา 

เลขที่
เอกสาร 

สภาพของ
ในปจจุบนั 

ขอเบกิ อนุญาต 
หมาย
เหตุ ที่ไดรับของ บาท สต. 

(๑๐) (๑๑) (๑๒) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(๑๓) (๑๔) (๑๕)  (๑๖) (๑๗) (๑๘) (๑๙) (๒๐) (๒๑) 

(ลงชื่อ).....................(๒๔).........................ผูเบิก   (ลงชื่อ) .......................(๒๕).......................ผูรับ    
        ……………………………………………….             ………………………………………………. 
ตําแหนง...................................................    ตําแหนง.....................................................   
 
           ไดตรวจเห็นเปนการสมควร 

(ลงชื่อ)....................(๒๖)..........................    (ลงชื่อ)............................(๒๗)..........................ผูจาย 
        ………………………………………………. 
ตําแหนง.................................................. 

(๒๘) 

ลงบัญชีคุมทรัพยสนิแลว 

   ลงชื่อ............................................... 

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

เจาหนาที ่

   ลงชื่อ............................................... 

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

หัวหนาเจาหนาที ่

เลขหลักสินทรัพย - ..................(๒๒)................ 

รหัสครุภัณฑ - ....................(๒๓)..................... 



คําอธิบายใบเบิกพัสด ุ

ลําดับ หัวขอ คําอธิบาย 

(๑) วัน เดือน ป ระบุตามวันท่ีใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจาง 

(๒) ขาพเจา ระบุชื่อ – สกุล ของผูเบิกพัสดุ 

(๓) ตําแหนง ระบุตําแหนงของผูเบิกพัสดุ 

(๔) ขอเบิกพัสดุจาก ระบุชื่อหนวยงานผูจายพัสดุ 

(๕) เพ่ือใชในราชการ ระบุชื่อหนวยงานท่ีขอเบิกพัสดุ 

(๖) โดยใชประจําท่ี ระบุชื่อหนวยงาน/ กลุมภายในหนวยงานท่ีขอเบิกพัสดุ 

(๗) ฝาย ระบุชื่อฝายของหนวยงานท่ีขอเบิกพัสดุ 

(๘) โดยให ระบุชื่อ – สกุล ของผูรับพัสดุ 

(๙) ตําแหนง ระบุตําแหนงของผูรับพัสดุ 

(๑๐) เลขท่ี ระบุลําดับท่ีตามรายการท่ีขอเบิกพัสดุ 

(๑๑) ว/ด/ป ท่ีไดรับของ ระบุตามวันท่ีใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจาง 

(๑๒) รายการสิ่งของ ระบุชื่อ ชนิด ยี่หอ รุน ของทรัพยสิน เชน เครื่องปรับอากาศ ยี่หอ Daikin  

รุน FA123456 เปนตน 

(๑๓) ตําหนิรูปพรรณ ระบุรายละเอียดท่ีสําคัญอ่ืน ๆ เชน ขนาด ๑๒,๕๔๖ บีทียู / หมายเลขเครื่อง 

SA1532F846L เปนตน 

(๑๔) จํานวน ระบุตามจํานวนเครื่องท่ีไดรับ  

(๑๕) ราคาตอหนวย ระบุราคาตอหนวยรวมภาษีมูลคาเพ่ิมแลว 

(๑๖) วิธีการไดมา ระบุวิธีการไดมา เชน วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส รับโอน เปนตน 

(๑๗) เลขท่ีเอกสาร ระบุเลขท่ีสัญญา ขอตกลง ใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง พรอมลงวันท่ี  

และใบสงของ/ใบแจงหนี ้พรอมลงวนัท่ี 

(๑๘) สภาพของในปจจุบัน ระบุตามสภาพทรัพยสินท่ีไดรับ เชน ใหม ยังสามารถใชงานได เปนตน 

(๑๙) ขอเบิก ระบุตามจํานวนท่ีขอเบิก 

(๒๐) อนุญาต ระบุตามจํานวนท่ีผูสั่งจายอนุญาตใหเบิก 

(๒๑) หมายเหตุ ใหแสดงขอความอ่ืนท่ีจําเปน 

(๒๒) เลขหลักสินทรัพย ระบุเลขหลักสินทรัพย ๑๒ หลกั (๑xxxxxxxxxxx) ท่ีไดจากการสราง สท.๐๑ 

และดําเนินการหักลาง สท.๑๓ เรียบรอยแลว 

(๒๓) รหสัครภุณัฑ ตั้งแต ๑๐,๐๐๐ บาท ข้ึนไป สวนกลางจะเปนผูกําหนด หากมีมูลคาการไดมา

ไมถึง ๑๐,๐๐๐ บาท ใหหนวยงานผูเปนเจาของทรัพยสินเปนผูกําหนด 
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คําอธิบายใบเบิกพัสด ุ(ตอ) 

ลําดับ หัวขอ คําอธิบาย 

(๒๔) (ลงชื่อ).............ผูเบิก สามารถระบุชื่อ ๑ ในคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ ผูตรวจรับพัสดุ/  

หัวหนาเจาหนาท่ี/ หัวหนากลุม ฝาย เปนผูลงนาม 

(๒๕) (ลงชื่อ).............ผูรับ เจาหนาท่ี/ ผูท่ีไดรับมอบหมาย/ ผูท่ีตองการใชพัสดุ เปนผูลงนาม  

(๒๖) ไดตรวจเห็น 

เปนการสมควร 

หัวหนาหนวยงาน/ ผูอํานวยการ เปนผูลงนาม 

(๒๗) (ลงชื่อ).............ผูจาย ผูมีหนาท่ีจายพัสดุ  

(๒๘) ลงบัญชีคุม 

ทรัพยสินแลว 

ตั้งแต ๑๐,๐๐๐ บาท ข้ึนไป ฝายพัสดุ สป.พม.จะเปนผูลงบัญชีทรัพยสิน 

และหากมีมูลคาการไดมาไมถึง ๑๐,๐๐๐ บาท ใหฝายพัสดุของหนวยงาน 

เปนผูลงทะเบียนคุมทรัพยสิน 
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ตัวอยางทะเบียนคุมทรัพยสิน 

สวนราชการ.................(๑................................. 

หนวยงาน.....................(๒)............................... 

ประเภท...........(๓)................รหสัครภุณัฑ...................(๔).........................เลขหลักสินทรัพย................(๕)......................ลกัษณะ/คุณสมบัติ....................(๖)....................... 

ยี่หอ...............(๗)........................รุน............................(๘).............................หมายเลขเครื่อง...........................................(๙)......................................................................... 

สถานท่ีตั้ง/หนวยงานท่ีรับผิดชอบ..................................(๑๐)............................................ชื่อผูขาย/ผูรับจาง/ผูบริจาค................................(๑๑).......................................... 

ท่ีอยู..............................................(๑๒)................................................................โทรศัพท.......................................................(๑๓)............................................................... 

ประเภท   เงินงบประมาณ       เงินนอกงบประมาณ    เงินบริจาค/เงินชวยเหลือ    อ่ืน ๆ 

วิธีการไดมา  ตลาดอิเล็กทรอนิกส      ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส         สอบราคา           คัดเลือก           เฉพาะเจาะจง          รับบริจาค 
 

วัน เดอืน ป เลขท่ีเอกสาร รายการ 
จํานวน 

(หนวย) 

ราคา/ 

หนวย/

ชุด/ 

กลุม 

มูลคา

รวม 

อายุ 

การใช 

งาน 

อัตรา 

คาเสื่อม 

ราคา 

คาเสื่อม 

ราคา 

ประจาํป 

คาเสื่อม 

ราคา 

สะสม 

มูลคา

สทุธิ 
หมายเหต ุ

(๑๔) (๑๕) (๑๖) (๑๗) (๑๘) (๑๙) (๒๐) (๒๑) (๒๒) (๒๓) (๒๔) (๒๕) 

            

            

            

            

            

            

            

            

            

 



 

ประวัติการซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน 

 

เลขหลักสินทรัพย......................................................รหัสครุภณัฑ.......................................................................... 
 

ครั้งท่ี วัน เดือน ป รายการ จํานวนเงิน หมายเหตุ 

(๒๖) (๒๗) (๒๘) (๒๙) (๓๐) 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     



คําอธิบายทะเบียนคมุทรพัยสิน 

การบนัทึกทะเบียนคุมทรพัยสิน ใหบนัทึกทะเบยีน ๑ ใบตอทรัพยสิน ๑ รายการหรือตอชุดหรือตอกลุม 

แลวแตกรณี ตลอดอายุการใชงานทรัพยสินนั้น 

ลําดับ หัวขอ คําอธิบาย 

(๑) สวนราชการ  ระบุชื่อสวนราชการตนสังกัด 

(๒) หนวยงาน  ระบุชื่อหนวยงานท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน 

(๓) ประเภท  ระบุประเภทของทรัพยสิน เชน อาคาร สิ่งปลูกสราง หรือครุภัณฑ 

ตามการจําแนกประเภท รายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ 

(๔) รหัสครภุณัฑ ระบุรหัสครุภัณฑของทรัพยสิน 

(๕) เลขหลักสินทรัพย  ระบุเลขหลักสินทรัพยของทรัพยสินนั้น ๆ ตามระบบบริหารการเงินการ

คลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) 

กรณีทรัพยสินมีมูลคาการไดมาต่ํากวาเกณฑ ใหทําเครื่องหมาย “ - ” ไว 

(๖) ลกัษณะ / คุณสมบัติ  ระบุรายละเอียดหรือคุณสมบัติของทรัพยสิน 

(๗) ยี่หอ ระบุยี่หอของทรัพยสิน 

(๘) รุน/แบบ ระบุรุนหรือแบบของทรัพยสิน 

(๙) หมายเลขเครื่อง  ใหระบุหมายเลขเครื่อง (Serial Number) ของเครื่องแตละรายการ 

(๑๐) สถานท่ีตั้ง/หนวยงาน 

ท่ีรับผิดชอบ  

ระบุสถานท่ีตั้งของทรัพยสิน หรือหนวยงานท่ีรับผิดชอบทรัพยสินนั้น  

เชน กองกลาง กลุมการคลังและพัสดุ เปนตน 

(๑๑) ชื่อผูขาย/ผูรับจาง/ผูบริจาค ระบุชื่อผูขายหรือผูรับจางหรือผูบริจาคทรัพยสิน 

(๑๒) ท่ีอยู ระบุท่ีอยูของผูขายหรือผูรับจางหรือผูบริจาคทรัพยสิน 

(๑๓) โทรศัพท  ระบุหมายเลขโทรศัพทของผูขายหรือผูรับจางหรือผูบริจาค 

(๑๔) วัน เดือน ป  ระบุ วัน เดือน ป ตามเอกสารการไดมา (ใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจาง) 

ของครภุณัฑ/ทรัพยสิน 

(๑๕) เลขท่ีเอกสาร ระบุเลขท่ีเอกสารแสดงการไดมาของครุภัณฑ/ทรัพยสิน 

(๑๖) รายการ  

 

ระบุชื่อหรือชนิดของทรัพยสินพรอมท้ังรายละเอียดท่ีสําคัญอ่ืนๆเชน 

อาคารสํานักงาน /เครื่องปรบัอากาศ /เครื่องถายเอกสาร เปนตน  

(๑๗) จํานวนหนวย  ระบุจํานวนหนวยของทรัพยสินตอหนึ่งรายการ 

(๑๘) รายการตอหนวย/ชุด/กลุม  

 

ระบุถึงจํานวนเงินท่ีแสดงถึงราคาตอหนวย หรือตอชุด 

หรือตอกลุมของทรัพยสิน 

(๑๙) มูลคารวม ระบุจํานวนเงินรวมของทรัพยสินท้ังหมด 
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คําอธบิายทะเบียนคมุทรพัยสิน (ตอ) 

ลําดับ หัวขอ คําอธิบาย 

(๒๐) อายุใชงาน ระบุอายุการใชงานของทรัพยสินอยางมีประสิทธิภาพท่ีสวนราชการ  ได

เลอืกกําหนดภายใตหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังประกาศ โดยสํานักงาน

ปลัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความม่ันคงของมนุษย  ไดเลือกใช

หลักเกณฑอัตราอายุการใชงานข้ันสูง 

(๒๑) อัตราคาเสื่อมราคา ระบุอัตราคาเสื่อมราคาของทรัพยสิน 

(๒๒) คาเสื่อมราคาประจําป ระบุจํานวนเงินคาเสื่อมราคาตอป 

(๒๓) คาเสื่อมราคาสะสม ระบุจํานวนเงินคาเสื่อมราคาสะสม ตั้งแตปท่ีเริ่มใชทรัพยสินจนถึงป

ปจจบุัน 

(๒๔) มูลคาสุทธิ ระบุมูลคาทรัพยสินหลังจากหักคาเสื่อมราคาสะสม ตั้งแตปท่ีเริ่มใช 

ทรัพยสินจนถึงปจจุบัน 

(๒๕) หมายเหตุ ใหแสดงขอความอ่ืนท่ีจําเปน 

(๒๖) ครั้งท่ี ระบุลําดับครั้งท่ีมีการซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน 

(๒๗) วัน เดือน ป ระบุ วัน เดือน ป ท่ีซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน 

(๒๘) รายการ ระบุคําอธิบายรายการซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน 

(๒๙) จํานวน ระบุจํานวนเงินท่ีใชในการซอมหรือบาํรุงรักษาทรัพยสิน 

(๓๐) หมายเหตุ  ใหแสดงขอความอ่ืนท่ีจําเปน เชน การซอมแซม ท่ีถือเปนคาใชจาย 

หรือการซอมแซมท่ีถือเปนการเพ่ิมทุนของทรัพยสิน เปนตน 
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เอกสารประกอบการขอข้ึนทะเบียนครุภณัฑ 
 

๑. กรณีไดรับงบประมาณจัดสรร 

- หนังสือขอความรวมมือ 

- สําเนาสัญญา/ ใบสั่งซ้ือ-สั่งจาง 

- สําเนาขอบเขตของงาน (TOR)/ รายละเอียดคุณลักษณะ 

- สําเนาใบเสนอราคา      

- สําเนาใบสงมอบงาน/ ใบสงของ/ใบแจงหนี้ 

- สําเนาใบตรวจรับการจัดซ้ือ/จัดจาง    

- ใบเบิกพัสดุ พรอมระบุเลขหลักสินทรัพย  
 

 

 กรณีงานกอสรางที่มีการเบิกจายหลายงวดงาน ใหแนบใบสงมอบงาน/ ใบสงของ/         

ใบแจงหนี้ และใบตรวจรบัการจดัซ้ือ/จดัจาง ทุกงวดงาน 

หมายเหตุ 

 

 

๒. กรณีรับบริจาค 

    ๒.๑ หนวยงานท่ีใชใบแสดงความจํานงบริจาคเงินและ/หรือสิ่งของ หรือใบรับบริจาคสิ่งของ 

 - หนังสือขอความรวมมือ 

 - สําเนาหนังสือแสดงความจํานงของผูบริจาค (พรอมระบุมูลคาของทรัพยสิน ในแตละรายการ) 

 - สําเนาใบแสดงความจํานงบริจาคเงินและ/หรือสิง่ของ หรือใบรับบริจาคสิ่งของ 

- สําเนาใบเบิกพัสดุ 

    ๒.๒ หนวยงานท่ีไมมีใบแสดงความจํานงบริจาคเงินและ/หรือสิ่งของ หรือใบรับบริจาคสิ่งของ 

- สําเนาหนังสือขอความรวมมือ 

 - สําเนาหนังสือแสดงความจํานงของผูบริจาค (พรอมระบุมูลคาของทรัพยสิน ในแตละรายการ) 

 - สําเนาหนังสือขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุกรณีรับมอบสิ่งของรับบริจาค 

 - สําเนาใบตรวจรับพัสดุกรณีรับมอบสิ่งของรับบริจาค 

 - สําเนารายงานตรวจรับพัสดุกรณีรับมอบสิ่งของรับบริจาค 

- ใบเบิกพัสดุ 
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เอกสารประกอบการจําหนายครุภณัฑออกจากระบบงานทะเบียนพัสดุ 

และระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) 
 

๑. กรณีจําหนายโดยวิธีการขาย/ บริจาค/ ทําลาย/ จําหนายเปนสูญ 
  

 

 

 

 

 

 

 

    
 

กรณีจําหนายโดยวิธีการทําลาย ใหแนบรูปถายครุภัณฑกอนทําลาย ขณะทําลาย หลังทําลาย จํานวน ๑ ชุด 

ไวเพ่ือเปนหลักฐาน 

หมายเหตุ 

 

๒. กรณีจําหนายโดยวิธีการโอน (ใหกับหนวยงานอ่ืนท่ีมีหนวยเบิกจายหรือศูนยตนทุน) 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
หนงัสอืขอความร่วมมือ 

 
สาํเนาเอกสารการดาํเนินการ

จําหนา่ย จํานวน ๑ ชดุ 

 
เลขหลกัสนิทรัพย์และรหสั

ครุภณัฑ์ท่ีจําหนา่ย

 

 
หนงัสอืแจ้งความประสงค์

ขอรับโอน 

 
หนงัสอืขอความร่วมมือ 

 
หนงัสอืขออนมุตัจิากหวัหน้า

หนว่ยงานตามคาํสัง่ 

มอบอํานาจ 

 
เลขหลกัสนิทรัพย์  

และรหสัครุภณัฑ์ 
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๑. กรณขีอจดทะเบียนใหม 

 - หนังสือขอความรวมมือมอบอํานาจดําเนินการทางทะเบียน 

 - สําเนารายละเอียดคุณลักษณะ 

 - สําเนาสัญญาซ้ือขาย 

 - สําเนาเอกสารสงมอบจากบริษัท 

 - สําเนาเอกสารตรวจรับพัสดุ 

 

 

 

 

 

 
 

๒. กรณีโอนกรรมสิทธิ์ใหผูชนะการประมูล 

 - หนังสือขอความรวมมือมอบอํานาจดําเนินการทางทะเบียน 

 - สําเนาเอกสารการดําเนินการจําหนาย จํานวน ๑ ชุด 

 - สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน/ สําเนาทะเบียนบาน ของผูชนะการประมูล 

 - สําเนาใบคูมือจดทะเบียนรถยนต 
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เอกสารประกอบการดําเนินการทางทะเบียนรถยนต 
 



 

หมวดสินทรัพยและรหัสบัญชีพักสินทรัพย 

 
รหัสหมวด

สินทรัพย 

รายละเอียดหมวดสนิทรัพย รหัสบัญช ี

พักสินทรัพย 

รหัสบัญชีพักสนิทรัพย 

(รหัสบัญชแียกประเภท) 

อายุการใชงาน 

อยางสงู (ป) 

12050100 อาคารเพ่ือการพักอาศัย 1205010102 พักอาคารเพ่ือการพักอาศัย 40 
12050200 อาคารสํานักงาน 1205020102 พักอาคารสํานักงาน 40 
12050300 อาคารเพ่ือประโยชนอ่ืน 1205030102 พักอาคารเพ่ือประโยชนอ่ืน 40 
12050400 สิ่งปลูกสราง 1205040102 พักสิ่งปลูกสราง 25 
12060100 ครุภณัฑสาํนักงาน 1206010102 พักครุภัณฑสํานักงาน 12 
12060200 ครุภณัฑยานพาหนะและขนสง 1206020102 พักครุภัณฑยานพาหนะและขนสง 

ยกเวน
8 

 รถถัง/ เรือดํานํ้า มีอายุการใชงาน 
30 ป 

12060300 ครุภณัฑไฟฟาและวิทย ุ 1206030102 พักครุภัณฑไฟฟาและวิทย ุ
ยกเวน

10 
 เครื่องกําเนิดไฟฟา มีอายกุารใช

งาน 20 ป 
12060400 ครุภณัฑโฆษณาและเผยแพร 1206040102 พักครุภัณฑโฆษณาและเผยแพร 10 
12060500 ครุภณัฑการเกษตร 1206050102 พักครุภัณฑการเกษตร 10 
12060600 ครุภณัฑโรงงาน 1206060102 พักครุภัณฑโรงงาน 10 
12060700 ครุภณัฑกอสราง 1206070102 พักครุภัณฑกอสราง 10 
12060800 ครุภณัฑสาํรวจ 1206080102 พักครุภัณฑสํารวจ 10 
12060900 ครุภณัฑวิทยาศาสตรและการแพทย 1206090102 พักครุภัณฑวิทยาศาสตรและการแพทย 15 
12061000 ครุภณัฑคอมพิวเตอร 1206100102 พักครุภัณฑคอมพิวเตอร 5 
12061100 ครุภณัฑการศึกษา 1206110102 พักครุภัณฑการศึกษา 5 
12061200 ครุภณัฑงานบานงานครัว 1206120102 พักครุภัณฑงานบานงานครัว 5 
12061300 ครุภณัฑกีฬา 1206130102 พักครุภัณฑกีฬา 5 
12061400 ครุภณัฑดนตร ี 1206140102 พักครุภัณฑดนตร ี 5 
12061500 ครุภณัฑสนาม 1206150102 พักครุภัณฑสนาม 5 
12061600 ครุภณัฑอ่ืนๆ 1206160102 พักครุภัณฑอ่ืนๆ 15 
12090100 สินทรัพยไมมีตัวตน-Software 1209010102 พักสินทรัพยไมมีตัวตน-Software 20 
12090200 สินทรัพยท่ีไมตัวตน-อ่ืน 1209020102 พักสินทรัพยท่ีไมตัวตน-อ่ืน 20 
12110100 งานระหวางทํา 1211010102 พักงานระหวางทํา 0 
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