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จัดทาํโดย   

งานพสัดุ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 



 

คาํนํา 
 

 งานพสัดุเป็นหน่วยงานหนึ� งในกองกลาง สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภฏั
กาํแพงเพชร     โดยปฏิบติังานเกี�ยวกบัการจดัซื(อ  จดัจา้ง วสัดุ ครุภณัฑ์  ที�ดินและสิ�งก่อสร้าง ตลอดจน  
การจา้งซ่อมแซม  การจา้งเหมาบริการ  การจา้งออกแบบ และควบคุมงาน  การจาํหน่าย   ซึ� งปฏิบติัไป
ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และแกไ้ขเพิ�มเติมทุกฉบบั   
 
  คู่มือการปฏิบติังานของงานพสัดุฉบบันี(  จดัทาํขึ(นเพื�อตอ้งการให้เกิดความรู้ ความเขา้ใจ
ในขั(นตอนรายละเอียดเกี�ยวกบัการควบคุมและแทงจาํหน่ายพสัดุ  ดงันั(น  งานพสัดุจึงไดเ้รียบเรียงขั(นตอน
การปฏิบติังานเพื�อให้ปฏิบติังานเป็นไปในแนวทางเดียวกนั  และหวงัเป็นอยา่งยิ�งวา่ คู่มือการปฏิบติังาน
ของงานพสัดุฉบบันี( จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรในอนัที�จะศึกษาเพื�อก่อให้เกิดประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน และสามารถบูรณาการความ รู้ที� ได้รับกับการปฏิบัติงานจริง                    
เพื�อลดขอ้ผดิพลาดในกระบวนการดาํเนินการที�จะเกิดขึ(นในการปฏิบติังาน หากมีขอ้บกพร่องประการใด
งานพสัดุตอ้งขออภยัไว ้ณ ที�นี(   
 

 

 
      คณะผูจ้ดัทาํ 
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สารบญั 
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แผนภูมิแสดงขั*นตอนควบคุมและจําหน่ายพสัดุ              1 

การเกบ็รักษาพสัดุ                 2 

แบบฟอร์ม(ตัวอย่าง)บัญชีวสัดุ และคําอธิบาย           2 – 3 

แบบฟอร์ม(ตัวอย่าง)ทะเบียนคุมวสัดุคงทนถาวร/ครุภัณฑ์ตํ9ากว่าเกณฑ์           4 

ทะเบียนคุมครุภัณฑ์           5  

แบบฟอร์ม(ตัวอย่าง)ทะเบียนควบคุมอาคารและสิ9งก่อสร้าง           6 
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แบบฟอร์มใบเบิกวสัดุคงทนถาวร/ครุภัณฑ์ตํ9ากว่าเกณฑ์           8 
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การตรวจสอบพสัดุประจําปี          10  
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บันทกึขอให้คณะ/สถาบัน/สํานัก แต่งตั*งคณะกรรมการตรวจนับพสัดุ                      11 

แบบฟอร์มบันทกึขอส่งรายงานการตรวจนับพสัดุ             12 

แบบฟอร์มบันทกึรายงานการตรวจนับพสัดุ             13 

แบบฟอร์มคําสั9งแต่งตั*งคณะกรรมการตรวจนับพสัดุ            14 

แบบฟอร์มตรวจนับวสัดุคงเหลอื               15 

แบบฟอร์มตรวจนับครุภัณฑ์คงเหลอื               16 

การควบคุมวสัดุคงทนถาวร            17 - 18 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การควบคุม  และการจําหน่ายพสัดุ 
 

แผนภูมิแสดงขั*นตอนการดําเนินการควบคุมและการจําหน่ายพสัดุ 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัดุ พ.ศ. 2535 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

พสัดุของหน่วยงาน 
ไม่วา่จะไดม้าดว้ยประการใด 

ดาํเนินการควบคุมและเก็บรักษา 
ตามขอ้ 151 - 152 

การใหส่้วนราชการอื�น
หรือบุคคลยมืพสัดุ     
ไปใชใ้นราชการที�    
เป็นประโยชน์ต่อ     
ทางราชการ ตาม        

ขอ้ 146 - 150 

ดาํเนินการในกรณีที�
พสัดุเกิดการชาํรุด  
เสื�อมคุณภาพหรือ     

สูญไป หรือ ไม่จาํเป็น 
ตอ้งใชใ้นราชการต่อไป 
ก่อนการตรวจสอบพสัดุ
ประจาํปี ตาม  ขอ้ 161 

หน่วยงานที�ตอ้งการใชพ้สัดุ     
และหน่วยพสัดุที�ควบคุม

ดาํเนินการเบิก - จ่าย 
ตามขอ้ 153 - 154 

หน่วยงานที�มีพสัดุไวจ่้าย ดาํเนินการตรวจสอบพสัดุประจาํปี 
ตามขอ้ 155 - 156 

ดาํเนินการจาํหน่ายในกรณีที�ปรากฏวา่ มีพสัดุหมดความจาํเป็น หรือ 
หากใชใ้นราชการต่อไปจะสิ(นเปลืองค่าใชจ่้ายมาก หรือสูญไป  

โดยไม่มีผูรั้บผิดในกรณีดงักล่าว ตามขอ้ 157 - 159 

ลงจ่ายพสัดุที�จาํหน่ายแลว้ออกจากบญัชี หรือทะเบียนควบคุม  ตามขอ้ 160 
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การควบคุม มีดงันี(  
1. การเก็บรักษาพสัดุ 
2. การเบิก – จ่ายพสัดุ 
3. การตรวจสอบพสัดุประจาํปี 

1. การเกบ็รักษาพสัดุ  เมื�อเจา้หนา้ที�พสัดุไดรั้บมอบพสัดุแลว้  ใหด้าํเนินการ 
    1.1 ลงบญัชีหรือทะเบียน 
 1.1.1  วสัดุ 
   1)  สิ(นเปลือง - ลงบญัชี 
   2)  คงทนถาวร - ลงทะเบียน 
 1.1.2  ครุภณัฑ์ - ลงทะเบียน 
 1.1.3  ที�ดินและสิ�งก่อสร้าง  - ลงทะเบียน 
 1.2 เก็บรักษาใหเ้ป็นระเบียบเรียบร้อย  ปลอดภยั  และใหค้รบถว้น  ถูกตอ้งตรงตามบญัชีหรือทะเบียน 
 

แบบฟอร์ม(ตวัอยา่ง)บัญชีวสัดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   ส่วนราชการ....................................................... 

   หน่วยงาน..............................(2)........................ 

แผ่นที9............................(1)............................... 
ประเภท.........................(3)............................... ชื9อ หรือ ชนิดวสัดุ..............(4).......................  รหัส.....................................(5)........................ 

ขนาด หรือ ลกัษณะ..........................................      จํานวนอย่างสูง....................(7)........................ 

หน่วยที�นบั....................(6).............................. ที9เกบ็.............................................................   จํานวนอย่างตํ9า....................(7)........................ 

 

วนั เดอืน ปี รับจาก/จ่ายให้ 
เลขที9 ราคาต่อหน่วย จํานวน 

หมายเหตุ 
เอกสาร (บาท) รับ จ่าย คงเหลอื 
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คําอธิบายตัวอย่างบัญชีวสัดุ 
 

1) ให้กรอกเลขแผ่นที�ตามลําดับชนิดของวสัดุ และทับด้วยลําดับหน้าบัญชีของวสัดุชนิดนั( น         
ในกรณีใช้แผ่นเดียวไม่พอ เช่นมีวสัดุ 100 ชนิด ควรให้ลาํดบัเลขที�แผ่นที� 1 ถึง 100 ชนิดใด
ลงบญัชีหนา้เดียวไม่พอใหท้าํเครื�องหมาย “ทบั (/)”  เช่น แผน่ที� 1 หนา้ 1 ก็กรอกวา่ 001/1 หนา้ 2 
ก็กรอกวา่ 001/2 เป็นตน้ 
สําหรับหน่วยงานที�มีวสัดุจาํนวนมากชนิด  ควรให้ลาํดบัประเภท ชนิด และหน้า เพื�อทราบว่า 
ประเภทใดมีกี�ชนิด เช่น ประเภทลาํดบัที� 1 ชนิดที� 99 หนา้ 1 ก็กรอกวา่ 01/099/1 

2) ใหร้ะบุชื�อหน่วยงานซึ�งทาํหนา้ที�ควบคุมหรือเก็บรักษาวสัดุเพื�อจ่ายใหแ้ก่หน่วยงานอื�น 
3) ใหร้ะบุประเภทของวสัดุตามที�กาํหนดในหนงัสือการจาํแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของ

สาํนกังบประมาณ 
4) ให้ระบุชื� อหรือชนิดของวัสดุ  เ ช่น ดินสอดํา  ดินสอสี  ดินสอเขียนแบบ เป็นต้น และ                 

หากหน่วยงานใดตอ้งการแยกชนิดย่อยลงไปอีก  โดยจดัทาํบญัชีควบคุมย่อยลงไปก็ได้ เช่น 
ดินสอดาํ 2 บี  ดินสอสีแดง หรือดินสอสีเขียว เป็นตน้ 

5) ใหร้ะบุรหสัของวสัดุนั(น ๆ ตามที�กาํหนดไว ้(ถา้มี) 
“รหสั” หมายถึง รหัสทั�วไปซึ� งอาจกาํหนดโดยหน่วยงานเจา้ของงบประมาณ หรือหน่วยงานใด 
ที�มีหนา้ที�กาํหนดรหสัหรือเป็นรหสัของผูผ้ลิตหรือผูข้าย  ซึ� งกาํหนดเป็นสากลเพื�อสะดวกในการ
จดัหาก็ได ้

6) ใหร้ะบุหน่วยตามลกัษณะของวสัดุและประมาณที�ใช ้เช่น หน่วยพสัดุกลาง อาจใชห้น่วยนบัของ
ดินสอเป็นโหล หน่วยงานยอ่ยอาจใชเ้ป็นหน่วยนบัของดินสอเป็นแท่ง  แต่ทั(งนี(หน่วยนบัสําหรับ
ช่องรับ ช่องจ่าย และช่องคงเหลือจะตอ้งเป็นอยา่งเดียวกนั 

7) ใหร้ะบุจาํนวนอยา่งสูงที�สมควรจะเก็บไวใ้นคลงัพสัดุ และจาํนวนอยา่งตํ�าที�หากไม่จดัหาเพิ�มเติม  
จะทาํใหง้านของทางราชการเสียหาย 

8) ใหล้งเลขที�เอกสารตามลาํดบัที�รับหรือจ่าย  แลว้แต่กรณี  โดยควรแยกเป็นเอกสารฝ่ายรับ(ร) และ
เอกสารฝ่ายจ่าย(จ) และให้ลงเลขที�ลาํดบัที� 1 ใหม่ เมื�อขึ(นปีงบประมาณใหม่  ฝ่ายรับเริ�มตั(งแต่
ลาํดบั ร.1 ร.2 ร.3 ฯลฯ  ฝ่ายจ่ายเริ�มตั(งแต่ลาํดบั  

 

 

 

 



 

- 4 - 

แบบฟอร์ม(ตวัอยา่ง)ทะเบียนควบคุมวสัดุคงทนถาวร/ครุภัณฑ์ตํ9ากว่าเกณฑ์ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

2. การเบิก – จ่ายพสัดุ  วธีิการเบิกจ่ายพสัดุ 
 2.1 ใบเบิกและเอกสารประกอบ  (ถา้มี)  ตรวจสอบ  และเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 
 2.2 ลงบญัชีหรือทะเบียนทุกครั( งที�มีการจ่าย 
 2.3 ผูเ้บิก                                 หวัหนา้โปรแกรมวชิา/หน่วยงาน/ผูต้อ้งการใชพ้สัดุ 

          ผูส้ั�งจ่าย                             เจา้หนา้ที�พสัดุ 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดสินทรัพย(์วสัดุคงทนถาวร/ครุภณัฑ์ตํ�ากวา่เกณฑ ์)ดา้นหนา้ 
 

 
 

รายละเอียดสินทรัพย(์วสัดุคงทนถาวร/ครุภณัฑ์ตํ�ากวา่เกณฑ ์)ดา้นหลงั 
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แบบฟอร์ม(ตวัอยา่ง)ทะเบียนควบคุมครุภัณฑ์ 

 
ทะเบียนคุมทรัพยสิ์น 

                                                                                                                                                                                                      ส่วนราชการ…………( 1)…….…..... 

                                                                                                                                                                                                       หน่วยงาน  …….……( 2)………..… 

ประเภท  ………( 3 )………… รหสั……………( 4 )…………………..ลกัษณะ/คุณสมบติั………………( 5 )…………………..รุ่น/แบบ…… ( 6 )………...…… 

สถานที�ตั(ง/หน่วยผูรั้บผิดชอบ……………………( 7 )………………………… ชื�อผูข้าย/ผูรั้บจา้ง/ผูบ้ริจาค……………………( 8 )………………………….……. 

ที�อยู ่…………………………………………...…( 9 )……………...........……………………….โทรศพัท ์…………....……..( 10 )………........................………. 

ประเภท       (       )     เงินงบประมาณ                (       )  เงินนอกงบประมาณ            (        )  เงินบริจาค/เงินช่วยเหลือ           (        )  อื�น  ๆ  

วิธีการไดม้า (       )     ตกลงราคา                       (       )  สอบราคา              (        )  ประกวดราคา              (        )  วิธีพิเศษ           (        )   รับบริจาค  

วนั เดือน ปี ที�เอกสาร รายการ จาํนวน        
หน่วย 

ราคาต่อ    
หน่วย/ชุด 

/กลุ่ม 

มูลค่ารวม อาย ุ      
ใชง้าน 

อตัรา     
ค่าเสื�อม  

ราคา 

ค่าเสื�อม
ราคา  

ประจาํปี 

ค่าเสื�อม
ราคา  

สะสม 

มูลค่าสุทธิ หมายเหตุ 

( 11 ) ( 12 ) ( 13 ) ( 14 ) ( 15 ) ( 16 ) ( 17 ) ( 18 ) ( 19 ) ( 20 ) ( 21 ) ( 22 ) 

            

            

            

            

            

            

   โปรดพลิกกลบัดา้นหลงั 
 

ประวติัการซ่อมบาํรุงรักษาทรัพยสิ์น 
 

ครั( งที� วนั เดือน ปี รายการ จาํนวนเงิน หมายเหตุ 

( 23 ) ( 24 ) ( 25 ) ( 26 ) ( 27 ) 
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แบบฟอร์ม(ตวัอยา่ง)ทะเบียนควบคุมอาคารและสิ9งก่อสร้าง 
 

 

ทะเบียนคุมสินทรัพย์ 

ส่วนราชการ…………………….. 

 หน่วยงาน……………………… 

 

ประเภท  อาคารและสิ9งก่อสร้าง รหัส.............................ลกัษณะ / คุณสมบัติ................................................................................................. 

สถานที9ตั*ง / หน่วยงานรับผดิชอบ   ส่วนกลาง  ชื9อผู้ขาย / ผู้รับจ้าง / ผู้รับบริจาค............................................................ 

ที9อยู่ -         โทรศัพท์  - 

ประเภทเงนิ           เงนิงบประมาณ  เงนินอกงบประมาณ               เงนิบริจาค / เงนิช่วยเหลือ       อื9น ๆ 

วธีิการได้มา           ตกลงราคา           สอบราคา                                ประกวดราคา        วธีิพเิศษ            รับบริจาค         
    

วัน  เดือน  ปี ที9เอกสาร รายการ 
จํานวน 

หน่วย 

ราคาต่อ 

หน่วย / ชุด 

/ กลุ่ม 

มูลค่ารวม 

อาย ุ

ใช้งาน 

(ปี) 

อัตรา       

ค่าเสื9อม 

ราคา(%) 

ค่าเสื9อม

ราคา 

ประจําปี 

ค่าเสื9อม

ราคา 

สะสม 
มูลค่าสุทธิ หมายเหตุ 
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2. การเบิก – จ่ายพสัดุ  วธีิการเบิกจ่ายพสัดุ 
 2.1 ใบเบิกและเอกสารประกอบ  (ถา้มี)  ตรวจสอบ  และเก็บไวเ้ป็นหลกัฐาน 
  2.1.1 ใบเบิกวสัดุ 
  2.1.2  ใบเบิกวสัดุคงทนถาวร/ครุภณัฑต์ํ�ากวา่เกณฑ์ 
  2.1.3  ใบเบิกครุภณัฑ์ 
 2.2 ลงบญัชีหรือทะเบียนทุกครั( งที�มีการจ่าย (เพื�อตดัยอดพสัดุออกจากบญัชีหรือทะเบียนคุมนั(น ๆ) 
 2.3 ผูเ้บิก = หวัหนา้หน่วยงาน/ผูต้อ้งการใชพ้สัดุ 
          ผูจ่้าย =        เจา้หนา้ที�พสัดุ 
 

แบบฟอร์มใบเบิกวสัดุ 

เลขที�.................... 
มหาวิทยาลยัราชภัฏกาํแพงเพชร 

ใบเบิกวสัดุ 
 

รหสัแผนงาน.....................................       แผนงาน...............................
รหสัหน่วยงาน...................................       หน่วยงาน............................. 
รหสักองทุน.......................................       กองทุน................................. 
         วนัที�......................................................... 

ลาํดบัที� รายการ หน่วยนบั จาํนวน 
ส่วนของงานพสัดุ 

หมายเหตุ 
รหสัวสัดุ ตน้ทุนต่อหน่วย จาํนวนเงิน 

          
          
          
          
          
          

 รวมเงิน    
 ขา้พเจา้...............................ตาํแหน่ง................................มีความประสงคจ์ะขอเบิกวสัดุตามรายการขา้งตน้นี(   เพื�อนาํไปใชป้ระจาํ
ที�งาน/โปรแกรมวิชา...............................คณะ/สถาบนั/สาํนกั...............................โดยขา้พเจา้จะขอรับผิดชอบตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรี
วา่ดว้ยการพสัดุทุกประการ และไดรั้บสิ�งของตามรายการนี( ไปเรียบร้อยแลว้  ตั(งแต่วนัที�….…เดือน............................พ.ศ................ หากสิ�งของ
ที�ขา้พเจา้รับไปเกิดสูญหายขึ(น  ขา้พเจา้ยนิยอมให้หกัเงินเดือนชดใชต้ามที�มหาวิทยาลยัฯกาํหนดจนครบเท่าราคาซื(อจริง 

……………………………  ……………..……..………………  ……………………………… 
(……………..……..…….)  (……....…………………..………)  (………………..……..…….)  
                ผูข้อเบิก                   หวัหนา้หน่วยงาน     ผูอ้นุมติั  

   .........../.........../............                                      ........../.........../...........     .........../.........../........... 

……………………………  ……………..……..………………  ……………………………… 
(……………..……..…….)  (……....…………………..………)  (………………..……..…….) 
พสัดคณะ/สถาบนั/สาํนกั(ผูต้ดับญัช๊วสัดุ                        ผูจ่้ายของ          ผูรั้บของ 
     .........../.........../............                                             ........../.........../...........         .........../.........../........... 



 

 

แบบฟอร์มใบเบิกวสัดุคงทนถาวร/ครุภัณฑ์ตํ9ากว่าเกณฑ์ 

เลขที�.................... 

มหาวทิยาลัยราชภัฎกาํแพงเพชร 

ใบเบิกวสัดุคงทนถาวร/ครุภัณฑ์ตํ�ากว่าเกณฑ์ 
จากหน่วยเบิก (   ) พสัดุกลาง  (   ) พสัดุคณะ/สถาบัน/สํานัก

.............................................................................................. 

ประเภทเงนิ  (   ) บ.กศ.   (   ) กศ.บป.   (   ) งปม. ทะเบียนคุมวสัดุคงทนถาวร/ครุภณัฑ์ตํ�ากว่าเกณฑ์ 

เล่ม....................หน้า.............                      (   ) อื9น ๆ คอื.............................................................. 

ถึงหน่วยจ่าย............................................................................ คณะ/สถาบัน/สํานกั........................................................................ วนัที9เบิก............................................................ 

ลาํดบั หมายเลขวสัดุ รายการ คุณลกัษณะ หน่วยนับ จาํนวน ราคาต่อหน่วย รวมเงนิ หมายเหตุ 
           

           

           

           

           

           

           

           

เพื�อนาํไปใชใ้นการดาํเนินงาน/กิจกรรมของงาน/โปรแกรมวชิา.....................................คณะ/สถาบนั/สาํนกั.........................................โดยขา้พเจา้จะขอรับผิดชอบ ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุทุกประการ และ
ไดร้ับสิ�งของตามรายการนี( ไปเรียบร้อยแลว้  ตั(งแต่วนัที�….เดือน............................พ.ศ................ หากสิ�งของที�ขา้พเจา้รับไปเกิดสูญหายขึ(น  ขา้พเจา้ยนิยอมใหห้กัเงินเดือนชดใชต้ามที�มหาวทิยาลยัฯกาํหนดจนครบเท่าราคาซื(อจริง 

 ...............................................................   ...............................................................   ............................................................... 
 (.............................................................)   (.............................................................)   (.............................................................) 
     ผูข้อเบิก/ผูร้ับของ               ผูจ้่ายของ                  พสัดุคณะ/สถาบนั/สาํนกั 



 

 

ตัวอย่างใบเบิกครุภัณฑ์ 

เลขที�.................... 

มหาวทิยาลัยราชภัฎกาํแพงเพชร 

ใบเบิกครุภัณฑ์ 
จากหน่วยเบิก (   ) พสัดุกลาง  (   ) พสัดุคณะ/สถาบัน/สํานัก

.............................................................................................. 

ประเภทเงนิ  (   ) บ.กศ.   (   ) กศ.บป.   (   ) งปม. 
ทะเบียนเอกสาร เล่ม....................หน้า............. 

                     (   ) อื9น ๆ คอื.............................................................. 

ถึงหน่วยจ่าย............................................................................ คณะ/สถาบัน/สํานกั........................................................................ วนัที9เบิก............................................................ 

ลาํดบั หมายเลขครุภณัฑ ํ รายการ คุณลกัษณะ หน่วยนับ จาํนวน ราคาต่อหน่วย รวมเงนิ หมายเหตุ 
           

           

           

           

           

           

           

           

เพื�อนาํไปใชใ้นการดาํเนินงาน/กิจกรรมของงาน/โปรแกรมวชิา.....................................คณะ/สถาบนั/สาํนกั.........................................โดยขา้พเจา้จะขอรับผิดชอบ ตามระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุทุกประการ และ
ไดร้ับสิ�งของตามรายการนี( ไปเรียบร้อยแลว้  ตั(งแต่วนัที�….เดือน............................พ.ศ................ หากสิ�งของที�ขา้พเจา้รับไปเกิดสูญหายขึ(น  ขา้พเจา้ยนิยอมใหห้กัเงินเดือนชดใชต้ามที�มหาวทิยาลยัฯกาํหนดจนครบเท่าราคาซื(อจริง 

 ...............................................................   ...............................................................   ............................................................... 
 (.............................................................)   (.............................................................)   (.............................................................) 
  ผูข้อเบิก/ผูร้ับครุภณัฑ ์                ผูจ้่ายของ                พสัดุกลาง 
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3. การตรวจสอบพสัดุประจําปี  (ขอ้ 155) 
 3.1 การแต่งตั(งคณะกรรมการตรวจนบัพสัดุประจาํปี 
   -  ก่อนสิ(นเดือนกนัยายนทุกปี อธิการบดีจะตอ้งแต่งตั(งคณะกรรมการตรวจนบัพสัดุ  
   (ซึ� งไม่ใช่เจา้หนา้ที�พสัดุ  3 หรือ 5 คน)    
   -  ก่อนสิ(นเดือนกนัยายนทุกปี คณบดีจะตอ้งแต่งตั(งคณะกรรมการตรวจนบัพสัดุ    
   (ซึ� งไม่ใช่เจา้หนา้ที�พสัดุ  3 หรือ 5 คน)    
 3.2 การดาํเนินการตรวจสอบ 

- การรับจ่ายพสัดุงวดตั(งแต่วนัที�  1  ตุลาคมปีก่อนจนถึงวนัที�  30  กนัยายน  ปีปัจจุบนั 
- ตรวจนบัครุภณัฑป์ระเภทที�มีอยูใ่นวนัสิ(นงวดนั(น 
- ตรวจนบัวสัดุคงทนถาวรที�มีอยูใ่นวนัสิ(นงวดนั(น 
- ตรวจนบัวสัดุที�คงเหลืออยูใ่นวนัสิ(นงวดนั(น 

 3.3 วธีิตรวจสอบ  เริ�มวนัเปิดทาํการวนัแรกของเดือนตุลาคม  ตรวจ 
- การรับจ่ายพสัดุทุกประเภท ถูกตอ้งหรือไม่ 
- พสัดุคงเหลือที�มีอยู ่ทั(งจาํนวน และคุณลกัษณะ  ตรงตามบญัชีหรือทะเบียนหรือไม่ 
- มีพสัดุใดชาํรุด  เสื�อมคุณภาพหรือสูญไป  เพราะเหตุใด  
- พสัดุใดไม่จาํเป็นตอ้งใชใ้นส่วนราชการต่อไป ใหร้วบรวมเพื�อลงบญัชีรอจาํหน่ายต่อไป 

3.4 คณะกรรมการเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อประธานกรรมการตรวจนบัพสัดุมหาวทิยาลยั ผา่น
คณบดี/ผอ.สาํนกั  ภายใน 15 วนัทาํการ นบัแต่วนัเริ�มดาํเนินการตรวจสอบ  (ไม่นบัวนัหยดุราชการ) 

3.5 ประธานคณะกรรมการตรวจนบัพสัดุมหาวทิยาลยัฯ ส่งรายงานเสนอตามลาํดบัถึงอธิการบดี  1  ชุด  
ส่งสาํเนาสาํนกังานตรวจเงินแผน่ดิน ( สตง.)  1  ชุด   

 

ปฏิทนิการจําหน่ายพสัดุ 
 

กนัยายน ก่อนสิ(นเดือนกนัยายน ให้แต่งตั(งคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุ
ประจาํปี 

ตุลาคม - พฤศจิกายน ตรวจสอบพสัดุประจาํปี (30 วนัทาํการ) 

พฤศจิกายน ผลของการตรวจสอบพสัดุประจาํปี ถา้ปรากฏวา่ มีพสัดุชาํรุด 
เสื�อมสภาพ สูญไป หรือหมดความจาํเป็นตอ้งใชใ้นราชการต่อไป   
เจา้หนา้ที�พสัดุรายงานเสนอขอแต่งตั(งคณะกรรมการสอบหาขอ้เท็จจริง 
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มหาวทิยาลยัฯจะดาํเนินการแต่งตั(งกรรมการตรวจนบัพสัดุของมหาวทิยาลยัฯ และใหแ้ต่ละคณะ/สถาบนั/
สาํนกัดาํเนินการแต่งตั(งคณะกรรมการตรวจนบัพสัดุของแต่ละหน่วยงานตามบนัทึก ดงันี( 
 

บันทึกขอแต่งตั*งคณะกรรมการตรวจนับพสัดุ 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ..มหาวทิยาลยัราชภฏักาํแพงเพชร......................……………………………………..…............................................ 
ที9……................………………………................................วนัที9.........กนัยายน  ..............................………………........................... 
เรื9อง   ขอใหแ้ตง่ตั(งคณะกรรมการตรวจนบัพสัดุ ประจาํปี............................................................................................................... 

 

เรียน  คณบดีทุกคณะและผูอ้าํนวยการศูนย/์สาํนกัต่าง ๆ 

ตามขอ้ 155 แห่งระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และที�แกไ้ขเพิ�มเติม        
ทุกฉบบั กาํหนดใหห้วัหนา้ส่วนราชการแต่งตั(งคณะกรรมการตรวจนบัพสัดุ เพื�อตรวจสอบการรับจ่ายพสัดุประจาํปี 
และตรวจนบัพสัดุประเภทที�คงเหลืออยูเ่พียงวนัสิ(นงวด นั(น 

ในการนี(   เพื�อให้การดาํเนินงานพสัดุของมหาวิทยาลยัราชภฏักาํแพงเพชร ดาํเนินไปด้วยความ
ถูกตอ้งตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพสัดุ พ.ศ. 2535 และที�แกไ้ขเพิ�มเติมทุกฉบบั  และมีความถูกตอ้ง     
เ พื� อ …………………………………………………………………………………………………………   จ ึง ข อ ใ ห้
คณะ/สถาบนั/สาํนกั ดาํเนินการแต่งตั(งคณะกรรมการตรวจนบัพสัดุ  เพื�อทาํหนา้ที�ตรวจนบัพสัดุของ คณะ/ศูนย/์สาํนกั 
ประจาํปี.............. และให้คณะกรรมการตรวจนับพสัดุของคณะ/สถาบนั/สาํนัก รายงานผลการตรวจนับให้ประธาน
กรรมการตรวจนบัพสัดุประจาํปี พ.ศ..........    ตามคาํสั�งมหาวทิยาลยัราชภฏักาํแพงเพชร  ที�  ........./.........  ลงวนัที� …….  
กนัยายน …….  ทราบ ภายในวนัที�  31  ตุลาคม………… โดยรายงานผ่านคณบดี และผูอ้าํนวยการสถาบนั/สาํนกัต่าง ๆ   
เพื�อกรรมการตรวจนบัพสัดุประจาํปี.............. จกัไดร้ายงานผลการตรวจนบัดงักล่าวแก่มหาวทิยาลยัฯ ต่อไป 

จึงเรียนมาเพื�อโปรดดาํเนินการตามระเบียบพสัดุ ขอ้ 155 แห่งระเบียบสาํนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการ
พสัดุ พ.ศ. 2535 และที�แกไ้ขเพิ�มเติมทุกฉบบั ใหแ้ลว้เสร็จทนัตามกาํหนดต่อไป 
 
 
 

 
(ผูช่้วยศาสตราจารยรั์ตนา  รักการ) 

           อธิการบดีสถาบนัราชภฏักาํแพงเพชร 
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แบบฟอร์มบันทกึขอส่งรายงานการตรวจนับพสัดุ 

 
 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ.........................................................……………………………………..…........................... 
ที9………………….……..……….…………...….….วนัที9..................................……...............……..….... 
เรื9อง..ขอส่งรายงานการตรวจนบัพสัดุ ประจาํปี ........................................................................................... 
 

เรียน  ประธานกรรมการตรวจนบัพสัดุ ประจาํปี..............  

  คณะ/ศูนย/์สาํนกั..............................................................…ส่งรายงานการตรวจนบัพสัดุ 

ประจาํปี............... ของคณะกรรมการตามคาํสั งคณะ/สถาบนั/สาํนกั………………….…………………
ที�.……/........... จาํนวน...........รายการ ตามเอกสารแนบ ดงันี(   
  1.  คาํสั�งแต่งตั(งคณะกรรมการตรวจนบัพสัดุ ประจาํปี…………….. 
  2.  บนัทึกรายงานผลการตรวจนบัพสัดุ ประจาํปี………….. 
  3.  เอกสารการรับจ่ายวสัดุและครุภณัฑ ์และพสัดุคงเหลือ ณ วนัสิ(นงวด 

  จึงเรียนมาเพื�อโปรดพิจารณาดาํเนินการต่อไป 
      

 (....................................................) 
 คณบดี/ผูอ้าํนวยการสถาบนั/สาํนกั 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 13 - 
 
  

แบบฟอร์มบันทกึรายงานการตรวจนับพสัดุ 
 

         บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ.................................................................................................................................................. 
ที9.............................................................................วนัที9……….........................................….….....…….... 
เรื9อง..รายงานการตรวจนบัพสัดุ ประจาํปี .............................................................................................................  
 

เรียน  ประธานกรรมการตรวจนบัพสัดุ ประจาํปี......... ผา่นคณบดี/ผูอ้าํนวยการ........................................ 

  คณะกรรมการตามคาํสั�งคณะ/ศูนย/์สาํนกั............................................ที�….....…/............ 
ลงวนัที�.....................ไดร่้วมดาํเนินการตรวจนบัพสัดุ ประจาํปี.........ของคณะ/ศูนย/์สาํนกั.........................
เรียบร้อยแลว้ ปรากฏผลดงันี(   

1. รายการรับจ่ายวสัดุ ประจาํปี .......... ณ วนัที�  30  กนัยายน....… จาํนวน.............แผน่ 
2. รายการตรวจนบัครุภณัฑค์งเหลือ ณ วนัที�  30  กนัยายน ......… จาํนวน.............แผน่ 

จึงเรียนมาเพื9อโปรดพจิารณาดําเนินการต่อไป 
 

      ลงชื�อ..............................................ประธานกรรมการ 

              (……………………..………) 
 
      ลงชื�อ...............................................กรรมการ 

              (……………………..………)  
 
      ลงชื�อ...............................................กรรมการ 

              (……………………..………) 
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แบบฟอร์มคาํสั9งแต่งตั*งคณะกรรมการตรวจนับพสัดุ 
 
 
 

 

 

คาํสั�งคณะ/สถาบนั/สาํนกั........................................ 
ที�............. /………. 

เรื�อง  แต่งตั(งคณะกรรมการตรวจนบัพสัดุ ประจาํปี.................. 
...................…………………………....................... 

ตามที�มหาวทิยาลยัฯไดม้อบหมายใหด้าํเนินการแต่งตั(งคณะกรรมการตรวจนบัพสัดุ ตามบนัทึกขอ้ความ 
ลงวนัที�..........กนัยายน .................. ความละเอียดแจง้แลว้ นั(น  

เพื�อใหก้ารดาํเนินงานเป็นไปดว้ยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ คณะ/ศูนย/์สาํนกั....................... 
จึงขอแต่งตั(งคณะกรรมการเพื�อทาํหนา้ที�ตรวจนบัพสัดุของคณะ/ศูนย/์สาํนกั.................... ประจาํปี................ ดงันี(  

  1.  ………………………………………….………. ประธานกรรมการ 

  2.  …………………………………………….……. กรรมการ 

  3.  ………………………………………………….. กรรมการ 

และใหค้ณะกรรมการฯที�ไดรั้บมอบหมายรายงานผลต่อประธานกรรมการตรวจนบัพสัดุ ประจาํปี ................
ผา่นคณบดี/ผูอ้าํนวยการ........................................ เพื�อดาํเนินการตามระเบียบต่อไป 
 

สั�ง  ณ  วนัที�...................................  พ.ศ................. 

(…………………………………………….) 

คณบดี/ผูอ้าํนวยการ ศูนย/์สาํนกั................................. 
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แบบฟอร์มการตรวจนับพสัดุประจําปี (ตรวจนับวสัดุคงเหลอื) 

แผน่ที�............. 
การรับจ่ายวสัดุ ประจาํปี....................... 

ณ วนัที�  30  กนัยายน .............. 
มหาวทิยาลยัราชภฏักาํแพงเพชร 

หน่วยงาน.............................. 
 

ณ วนัที�................................ 

ลาํดบัที� ชื�อวสัดุ หน่วยนบั 
จาํนวนหน่วย 

หน่วยละ จาํนวนเงิน หมายเหตุ 
ยอดยกมา รับ จ่าย คงเหลอื 

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
       รวม     

 
........................................        ...........................................  ........................................... 
(......................................)        (.........................................)   (.........................................) 
   ผูจ้ดัทาํ          ผูต้รวจสอบ            หวัหนา้หน่วยงาน 
     ........../............/.........  ........../............/.........         ........../............/......... 



แบบฟอร์มเอกสารการตรวจนับพสัดุประจําปี (ตรวจนับครุภัณฑ์คงเหลอื) 

แผน่ที�............. 
การตรวจนบัครุภณัฑค์งเหลือ ประจาํปี....................... 

ณ วนัที�  30  กนัยายน ................. 
มหาวทิยาลยัราชภฏักาํแพงเพชร 

หน่วยงาน.............................................................. 

 
วัน เดอืน ปี

ที9รับ 

รายการ จํานวน ราคาต่อหน่วย มูลค่ารวม ประเภทเงิน วิธีการได้มา ใช้ประจําที9ไหน ใช้   

งานได้ 

ชํารุด เสื9อม

คุณภาพ 

สูญหาย ไม่จําเป็นต้องใช้

ในราชการต่อไป 
             
             
             
             
             
             
             
             

 
  ………………….……….    ……………………………     …………………………… 
  (........................................)    (..........................................)     (..........................................) 
     ผูจ้ดัทาํ        ผูต้รวจสอบ               หวัหนา้หน่วยงาน
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การควบคุมวสัดุคงทนถาวรหรือครุภัณฑ์ตํ� ากว่าเกณฑ์ เพื�อนํามาใช้ในการกําหนดเลขวสัดุ และ
รายละเอียดประกอบการลงทะเบียนคุม ใหด้าํเนินการ ดงันี(  
 วสัดุคงทนถาวรที�มีราคาต่อหน่วย หรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท (ให้จดัซื(อ/จดัจา้งเป็นค่าวสัดุ) 
ซึ� งหน่วยงานตอ้งดาํเนินการควบคุมวสัดุคงทนถาวรหรือครุภณัฑ์ตํ�ากว่าเกณฑ์ โดยแยกประเภทวสัดุ    
แต่ละประเภทตามตวัอยา่งหรือตามที�กาํหนดใชเ้อง  ดงันี(  

 

 
 
 
 
 

ลาํดับที9 ประเภทวสัดุ 
กาํหนดตัวอกัษร

ย่อ 
กาํหนดเลข/ปี 

1 วสัดุสาํนกังาน ว.สนง. 001/53 
2 วสัดุยานพาหนะและขนส่ง ว.ยพ. 001/53 
3 วสัดุไฟฟ้าและวทิย ุ ว.ฟฟ. 001/53 
4 วสัดุโฆษณาและเผยแพร่ ว.ฆผ. 001/53 
5 วสัดุการเกษตร ว.กษ. 001/53 
6 วสัดุก่อสร้าง ว.กส. 001/53 
7 วสัดุโรงงาน ว.รง. 001/53 
8 วสัดุสาํรวจ ว.สร. 001/53 
9 วสัดุวทิยาศาสตร์และการแพทย ์ ว.วพ. 001/53 

10 วสัดุคอมพิวเตอร์ ว.คต. 001/53 
11 วสัดุการศึกษา ว.ศษ. 001/53 
12 วสัดุงานบา้นงานครัว ว.งบ. 001/53 
13 วสัดุกีฬา ว.กฬ. 001/53 
14 วสัดุสนาม ว.ส. 001/53 
15 วสัดุดนตรีและนาฏศิลป์ ว.ดต. 001/53 
16 วสัดุอาวธุ ว.อว. 001/53 
17 วสัดุเชื(อเพลิงและหล่อลื�น ว.ชพ. 001/53 
18 วสัดุเครื�องแต่งกาย ว.ตก. 001/53 
19 วสัดุอื�น ว.อ. 001/53 
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เจา้หนา้ที�พสัดุหน่วยงาน ตอ้งดาํเนินการดงันี(  
1. ควบคุมวสัดุคงทนถาวร โดยกาํหนดเลขวสัดุฯ แต่ละประเภท  ตวัอยา่งเช่น 

 
 
 
  หมายถึง เป็นครุภณัฑส์าํนกังาน คือ เกา้อี(  ตวัที� 1 จดัซื(อดว้ยเงินงบประมาณแผน่ดิน 
ประจาํปีงบประมาณ พ.ศ.2553 ของหน่วยงาน คณะวทิยาการจดัการ  

2.   กาํหนดเลขวสัดุแลว้ให้เขียนที�ตวัวสัดุ (คงทนถาวร) 
3.   จดัทาํหลกัฐานการเบิกจ่ายวสัดุคงทนถาวร (ระบุรายละเอียดใหช้ดัเจนมากที�สุด) 
4.   ใหถ่้ายรูปวสัดุงทนถาวรไว ้(แนบกบัใบเบิก) 

กรณถ้ีาเป็นวสัดุ (คงทนถาวร) ที9มาจากการบริจาค ให้ปฏิบัติดังนี* 
1.   หน่วยงาน ดาํเนินการตรวจรับวสัดุดงักล่าว (ภายในหน่วยงานเอง)  โดยดูว่าวสัดุที�ได้รับ

บริจาคนั(นเป็นวสัดุประเภทใด เช่น ตูเ้ยน็ 1 ตู ้(เป็นวสัดุงานบา้นงานครัว) 
2.   เจา้หนา้ที�พสัดุหน่วยงาน จดัทาํเอกสาร คือ 

2.1   ทาํเรื�องตรวจรับวสัดุ (ทาํเป็นบนัทึกตรวจรับวา่วสัดุที�ได ้คือวสัดุประเภทอะไร รายการ
อะไร  ยี�หอ้ รุ่น หมายเลขเครื�อง  จาํนวน ราคา)  ผา่นหวัหนา้เจา้หนา้ที�พสัดุ 
2.2  เสร็จแลว้ เจา้หน้าที�พสัดุ จึงทาํการควบคุมวสัดุที�ไดม้า (โดยการออกหมายเลขควบคุม
วสัดุฯ ดงักล่าว) 

การตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุประจําปี (ซึ9งอ้างองิตามระเบียบว่าด้วยการพสัดุ ข้อ 156) 
 เมื�อสิ(นงบประมาณ ตอ้งมีการตรวจสอบการรับจ่ายพสัดุประจาํปี โดยมีการแต่งตั(งคณะกรรมการ
การตรวจสอบพสัดุประจาํปี โดยคณะกรรมการฯ ตอ้งเริ�มตรวจสอบพสัดุ   (ซึ� งหมายถึงการตรวจสอบทั(ง
วสัดุที�มีอยูท่ ั(งหมด)   โดยปฏิบติัดงันี(  

1. ตรวจสอบวสัดุ (คือวสัดุสิ(นเปลือง) ที�คงเหลือตามบญัชี 
2. ตรวจสอบวสัดุ (คือวสัดุคงทนถาวร) ที�มีคงเหลือตามบญัชีคุมวสัดุ 

การจําหน่ายวสัดุคงทนถาวร   
เมื�อวสัดุมีสภาพชํารุด เสื� อมสภาพ ใช้การไม่ได้  เจ้าหน้าที�พสัดุหน่วยงานเสนอรายงานต่อ

อธิการบดี เพื�อพิจารณาสั�งการใหด้าํเนินการจาํหน่าย  (ตามระเบียบ  ขอ้ 157) ได ้
 
 

วิทยาการ (เก้าอี � 001/53 - งปม.53) 

ว.สนง.002/53   


