
 

 

 

 

 

มาตรการก ากับเรื่องการบริหารพัสดุ  

(การควบคุมวัสดุ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมพัฒนาฝีมือแรงงาน 

 



1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้มั่นใจว่าการเบิกจ่ายพัสดุของกลุ่มตรวจสอบภายใน ได้ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติจัดซื้อ 

จัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

2. ขอบเขต 
คู่มือการควบคุมวัสดุตามพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 

3. ค าจ ากัดความ 
การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 

การบํารุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ 
พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ

จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกําหนด หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอํานาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 เอกสารประกอบการลงบัญชีวัสดุ  
                (1) เอกสารประกอบการรับวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านรับ ได้แก่ - ใบตรวจรับ

พัสดุใบตรวจรับงานจ้าง ใบส่งของ - ใบรับรองผลการจัดทําเอง - หลักฐานการรับบริจาคพัสดุโดยให้มีข้อความ
ชัดเจน เกี่ยวกับพัสดุชนิด ขนาด ลักษณะ จํานวนเท่าใด ราคาประมาณ ต่อหน่วย หลักฐานการสั่ง หรือรับพัสดุ 
จากหน่วยงานต่าง ๆ (กรณีรับบริจาค)  

               (2) หลักฐานการจ่ายวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านจ่าย ได้แก่ - ใบเบิกพัสดุ  
 
         4.2 การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหัวหน้าหน่วยพัสดุ  

มีข้ันตอนการเบิกวัสดุ ดังนี้  
               (1) ผู้ต้องการพัสดุเขียนใบเบิกของ (ตามตัวอย่าง) 
               (2) ให้หัวหน้าเป็นผู้เบิก เช่น หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน หรือผู้ต้องการใช้อาจขอเบิกเอง  
               (3) หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่า เหมาะสม

หรือไม่  



 5. การจ่ายวัสดุ  

         เจ้าหน้าที่พัสดุต้องตรวจสอบใบเบิกของว่า ได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุแล้ว ก็ให้จ่าย 
วัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุ เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการลงบัญชีจ่ายวัสดุ 
ต่อไป  

6. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 

          6.1 จัดทําบัญชีวัสดุ ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามท่ีกําหนดใน
หนังสือการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ เช่น วัสดุสํานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์
วัสดุ งานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี กระดาษรองปกสี 
ยางลบ เป็นต้น 

          6.2 ให้จัดทําสารบัญหรือดัชนีของบัญชีวัสดุแต่ละประเภท โดยแยกชนิดให้ชัดเจน เพ่ือสะดวกแก่ 
การลงบัญชีและการตรวจสอบ  

          6.3 เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุให้เลขที่เอกสารด้านรับ เลขที่
รับ เอกสารให้เรียงลําดับตามวัน เวลาที่ได้รับ เป็นลําดับไป เช่น ร.1 ร.2 ร.3 ตามลําดับแยกเป็นปีงบประมาณ 
เพ่ือเป็นเลขท่ีอ้างอิงในการบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได้  

          6.4 บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุตามรายการในเอกสารประกอบการรับวัสดุได้แก่ วันเดือนปีที่
ได้รับ วัสดุชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) และจํานวนวัสดุที่รับ  

          6.5 เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุตามรายการในใบเบิกของ ได้แก่ วันเดือนปี
ที่ จ่ายวัสดุชื่อผู้เบิก และจํานวนที่จ่าย เพ่ือสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ในบัญชีวั สดุจะมีข้อความ “แผ่น 
ที”่ ให้ระบุเลขที่แผ่นที่ ไว้ในช่องหมายเหตุของหลักฐานการรับในแต่ละรายการด้วย และเพ่ือให้ทราบว่า รายการนี้
ได้ลงบัญชีแล้ว  

         6.6 ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทําการตรวจสอบพัสดุประจําปีและรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุป 
รายการรับ - จ่ายวัสดุจํานวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละรายการ เพ่ือให้กองคลัง ดําเนินการ
ปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลังในภาพรวมของกรมพัฒนาฝีมือแรงงาน  

 
 ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ  
      1. บัญชีวสัดุให้จัดทําแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหมให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้ง หากมีวัสดุ 

คงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา  
      2.  บัญชวีัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ 1 รายการ  
      3.  การลงบัญชีวัสดุให้ลงทกุครั้งที่มีการรับหรือจ่าย 
      4. ราคาต่อหน่วย จะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว  
      5. การกําหนดหน่วยนับของวัสดุควรพิจารณาให้เหมาะสมกับการเบิกจ่ายวัสดุของหน่วยงาน เช่น 

ดินสอสามารถกําหนดหน่วยนับเป็นโหลหรือแท่งก็ได้ขึ้นอยู่กับจํานวนสั่งจ่ายหน่วยงาน  



      6. การลงบัญชีวัสดุจะต้องกระทําด้วยความละเอียดรอบคอบจําเป็นต้อง รวดเร็ว ทันเวลาเพ่ือให้ยอด 
วัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง  

      7. กรณีที่ซ้ือวัสดุชนิดเดียวกันในเวลาต่าง ๆ กันบางครั้งราคาวัสดุอาจไม่เท่ากัน เมื่อลงบัญชีจ่าย 
ให้ใช้ ราคาวัสดุที่ซื้อมาก่อนตัดออกจากบัญชีก่อน ราคาวัสดุคงเหลือปลายปีจะเป็นราคาที่ซื้อครั้งหลัง 

 
 
     ขั้นตอนการควบคุมวัสดุ  
 
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 
   1. 

 เมื่อเจ้าหน้าทีไ่ดร้ับวัสดุแล้ว  
ให้จัดทํา บัญชีวัสดุ ตามแบบ 
ที่ กวพ.กําหนด โดยแยกประเภท
วัสดุ และแยกชนิด ของวัสดุการ
บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุ ใช้
เอกสารอ้างอิงตามใบตรวจรบัพัสดุ 
ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้วันเดือนปีช่ือ 

ผู้ขาย เลขทีเ่อกสาร ราคาต่อหน่วย
ซึ่ง รวมภาษมีูลค่าเพิ่มแล้ว และ
จํานวน วัสดุทีไ่ด้รบัมาให้ครบถ้วน 

 

 2.   รับใบเบิกของจากผู้ขอเบิกวัสด ุ  

3.  เจ้าหน้าท่ีที่รับผิดชอบการควบคมุ
วัสดุ ต้องตรวจสอบตามใบเบิกของ 
และ ตรวจสอบวัสดุที่ขอเบิกตาม
บัญชีวัสดุ และวสัดุคงคลัง ว่ามีวัสดุ
อยู่เพียงพอ ต่อการเบิกจา่ยหรือไม 

 

4.  -เสนอต่อหัวหนา้หน่วยพัสดุ
พิจารณา อนุมัตติามข้อ กรณีที่ไม่
อนุมัติิให้แจ้งผู้ขอเบิกวัสดุ ทราบ
เหตุผลในการไม่อนุมตัิด้วย เช่น 

วัสดุที่ขอเบิกไม่มีอยู่ในคลังพัสด ุ

 

5.  ให้เจ้าหน้าที่พัสดจุ่ายวสัดุตาม
รายการ ที่ไดร้ับอนุมัตติามเลขท่ี
เอกสารใบเบิก และลงบัญชีให้
ครบถ้วนตามรายการที่ ขอเบิก 

 

รับวสัดแุละบนัทกึบญัชีวสัด ุ

เบิกวสัด/ุใบเบิกวสัด ุ

ตรวจสอบบญัชีวสัดคุงคลงั 

อนมุตั ิ

จ่ายวสัดแุละบนัทกึบญัชีวสัด ุ



ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
 6.  ผู้ขอเบิกวัสดุรับวัสดุและตรวจ

นับวัสด ุให้ถูกตอ้งครบถ้วน

ตามท่ีได้รับอนุมัติ และลงลายมือ

ชื่อในใบเบิกของเพื่อไว้ เป็น

หลักฐาน 

 

 

การยืมพัสดุ 

 การให้ยืม/นําพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่ประโยชน์ทางราชการ จะกระทําไม่ได้ (ข้อ ๒๐๗) 
 หลักเกณฑ์การยืม – ผู้มีอํานาจอนุมัติ (ข้อ ๒๐๘) 
 ยืมใช้ระหว่างหน่วยงานของรัฐ - หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้อนุมัติ 
 ยืมใช้ในหน่วยงานเดียวกัน - หน.หน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุอนุมัติ 
 หน่วยงานเดียวกันยืมไปใช้นอกหน่วยงาน - หน.หน่วยงานของรัฐอนุมัติ 

 ทําหลักฐานการยืมไว้ด้วย - ผู้ให้ยืม มีหน้าที่ทวงคืน (ข้อ ๒๑๑) 
 การส่งคืน - ส่งคืนในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย 
                  - หากชํารุดต้องซ่อมให้อยู่ในสภาพเดิมหรือชดใช้เงิน 
                    ตามสภาพที่เป็นอยู่ในขณะเดิม 
 

 
         

ผู้ขอเบิกรับวัสดุและตรวจนับ 

วัสดุตามท่ีได้รับอนุมัต ิ



 

         ตัวอย่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบเบิกพัสด ุ

ใบเบิกเลขท่ี............../.............(1)     หน่วยงาน.............................................(2) 
        วันท่ี..........เดือน..............พ.ศ...............(3) 
เรื่อง ขออนุมติเบิก.................................... (4) 
เรียน ........................................................ (5) 
       ด้วยข้าพเจ้า.......................................(6)................................ตาํแหน่ง...........................................(7)........................... 
สังกัด............................................(8)......................................มีความประสงค์จะขอเบิกพัสดุสิ่งของเพื่อไปใช้ในราชการ (ระบุ
วัตถุประสงค์)...............................(9).......................................ตามรายการต่อไปนี้คือ 

ลําดับ รายการ จํานวน หมายเหต ุ
1 (10) (11)  
2    
3    
4    
5    

 

       จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัต ิ
 

                        (ลงช่ือ).......................(12)........................(ผู้เบิก) 
       ตําแหน่ง..................................................... 
ได้ตรวจสอบสิ่งของแล้วพอมีจ่ายให้เบิกตามที่ขอมา    
(ลงช่ือ).......................(13)...............................          อนุมัติให้จ่ายได ้
                  เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ           (ลงช่ือ)..............(14)..............(หัวหน้าหน่วยพัสด/ุผูส้ั่งจ่าย
พัสดุ) 
             ......./............../..........                   (..................................) 
            ……/……../……… 
 

       ได้รับของไปถูกต้องแล้ว      ได้จ่ายสิ่งของไปและตัดยอดใบบัญชีแล้ว 
 
(ลงช่ือ)................(15)....................         (ลงช่ือ)..................(16).................... 
        (....................................)      (......................................) 
 
 



ตัวอย่าง 

 


