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จัดท าโดยฝ่ายพัสด ุ

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ฝ่ายประถม 



ค าน า 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน การควบคุมพัสดุ ฉบับนี้จัดท าข้ึนเพ่ือเป็นแนวทางเบื้องต้นส าหรับการปฏิบัติงาน

ของเจ้าหน้าที่ๆได้รับมอบหมายให้ควบคุมพัสดุ  ถูกต้องตามกระบวนการและตามระเบียบพัสดุ  ซึ่งแนวทาง

ดังกล่าวสามารถปรับเปลี่ยนและตรวจสอบได้ 
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                                                                   มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาฝ่ายประถม 
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บทน า 
คู่มือการปฏิบัติงาน  
การควบคุมพัสดุ 

 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน การควบคุมวัสดุและครุภัณฑ์  เพ่ือเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการ
บริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจ านวนพัสดุที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการโดยจัดท า บัญชีหรือ
ทะเบียน จ าแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมทั้งให้มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือ
ทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลทางการบริหารเกี่ยวกับต้นทุนผลผลิตของหน่วยงาน 
นอกจากนั้น การควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบ ารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และท าให้
ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะท าให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบ ารุงรักษา หรือหมดความจ าเป็น 
สมควรที่จะจ าหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทน 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการควบคุมพัสดุและครุภัณฑ์ 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานควบคุมพัสดุและครุภัณฑ์ ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นแนวทาง
เดียวกัน 

3. เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่และเผยแพร่ 
ให้กับบุคคลผู้สนใจ 

ขอบเขต 
  คู่มือการปฏิบัติงาน การควบคุมพัสดุและครุภัณฑจ์ะกล่าวถึงวิธีการควบคุมพัสดุและครุภัณฑ์

ในการตรวจรับและการเบิกจ่าย ซึ่งเป็นหนึ่งในวงจรการบริหารงานด้านพัสดุ ต่อเนื่องจากการด าเนินการด้าน

คลังพัสดุที่ได้มีการเก็บรักษาพัสดุเพื่อจ่ายพัสดุให้กับผู้ใช้งานต่อไป ในการควบคุมบัญชีพัสดุแบ่งเป็นบัญชีวัสดุ 

และทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

ค าจ ากัดความ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  พัสดุ  หมายถึง สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
  สินค้า หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการที่
รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น   

ค าจ ากัดความ ตามหนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกราคม 2559 
 วัสดุ แบ่งออกเป็น 3 ประเภท 



 ก. ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งาน  
ไม่ยืนนาน หรือเมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือ
ซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 
 ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมด
ไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 
 ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบ หรือ
อะไหล่ส าหรับการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซ่อมบ ารุงปกติหรือ
ค่าซ่อมกลาง 
ครุภัณฑ์ ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อช ารุดเสียหายแล้ว
สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
 เพ่ือประโยชน์ในการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ส านักงบประมาณอาจ
ก าหนดให้ถือว่าสิ่งของรายการใดเป็นวัสดุหรือครุภัณฑ์ขึ้นเป็นการเฉพาะตามความจ าเป็นและเหมาะสม   
 

การควบคุม มีดังนี้ 

1. การเก็บรักษาพัสดุ 

2. การเบิก – จ่ายพัสดุ 

3. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

1. การเก็บรักษาพัสดุ เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ 

 1.1 ลงบัญชีหรือทะเบียน 

 1.1.1 วัสด ุ

 1) สิ้นเปลือง - ลงบัญชี 

 2) คงทนถาวร - ลงทะเบียน 

 1.1.2 ครุภัณฑ์ - ลงทะเบียน 

 1.1.3 ที่ดินและสิง่ก่อสร้าง - ลงทะเบียน 

 1.2 เก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วน ถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

2. การเบิก – จ่ายพัสดุ วิธีการเบิกจ่ายพัสดุ 

 2.1 ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) ตรวจสอบ และเก็บไว้เป็นหลักฐาน 



2.1.1 ใบเบิกวัสดุ 

2.1.2 ใบเบิกวัสดุคงทนถาวร/ครุภัณฑ์ต่ ากวาเกณฑ์  ่ 

  2.1.3 ใบเบิกครุภัณฑ์ 

 2.2 ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย เพ่ือตัดยอดพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมนั้นๆ 

   2.3 ผู้เบิก  = หัวหน้าหน่วยงาน/ผู้ต้องการใช้พัสดุ 

              ผู้จ่าย = เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างทะเบียนคุมวัสดุการรับ – จ่าย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ตัวอย่างแบบขอเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

 

 
 



 

 

 

 



 



 

 

 

 

Workflow การควบคุมพัสดุ 

 

 

 

เริ่มต้น 

เจา้หนา้ท่ีไดร้บัมอบ พรอ้มเอกสารรายงานการตรวจรบัพสัดแุละ

เอกสารจดัซือ้จดัจา้ง 

เจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณา 

ลงทะเบียนควบคุมพัสดุ (จัดประเภทวัสดุหรือครุภัณฑ์) 

เจ้าหน้าที่จัดท าใบเบิกพัสดุให้ควบคุมดูและพัสดุเป็นผู้เบิกพัสดุ 

หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผูจ้่ายพัสด ุ

เอกสารไม่ครบคืนหน่วยงาน 

เอกสารครบ 


