
ขั้นตอนและแนวปฏิบัติในการควบคุมพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ขั้นตอนปฏิบัติส าหรับการควบคุมครุภัณฑ์ 

 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง และออกใบสั่งซื้อสั่งจ้างแล้ว ผู้ขาย/ผู้รับจ้างส่งมอบครุภัณฑ์
เรียบร้อยแล้ว  เจ้าหน้าที่พัสดุจะด าเนินการ ดังนี้ 
๑. รับมอบครุภัณฑ์ที่ผู้ขายน าส่ง พร้อมตรวจสอบและตรวจรับความถูกต้องเบื้องต้น 
๒. เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพื่อท าการตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องตามสัญญา/ใบสั่ง 
๓. เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเขียนเลขครุภัณฑ์และจัดเก็บ ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๐๓ ดังนี้ 

๓.1 ลงบัญชีหรือทะเบียน เพ่ือควบคุมครุภัณฑ์แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการ โดยให้มี
หลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย  

๓.๒ เก็บรักษาครุภัณฑ์ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียน  
๔. เจ้าหน้าที่พัสดุแจ้งเจ้าของเรื่อง ๓ ช่องทางคือ ทางโทรศัพท์ Line และ Facebook เพ่ือเบิกครุภัณฑ์ โดย
ด าเนินการ ตามระเบียบข้อ ๒๐๔ - ๒๐๖ ดังนี้ 

๔.๑ การเบิกครุภัณฑ์ ให้หัวหน้าเจ้าของเรื่องเป็นผู้ลงนามในใบเบิกครุภัณฑ์ 
๔.๒ ให้หัวหน้าพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผอ.สถาบัน เป็นผู้สั่งจ่าย 
๔.๓ ผู้สั่งจ่ายตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุก

ครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิก – จ่าย ไว้เป็นหลักฐานด้วย 
๕. เจ้าของเรื่องเมื่อได้รับมอบครุภัณฑ์แล้ว ให้ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมตามเอกสารและจัดเก็บไว้
ประจ ากลุ่มงาน/โครงการ 
๖. จัดท าแผนซ่อมบ ารุงและด าเนินการซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน ตามระเบียบข้อ ๒๑๒ (เช่น 
รถยนต์ รถจักยานยนต์ เครื่องปรับอากาศ) 
๗. เมื่อมีการตรวจสอบพัสดุประจ าปี หากส านัก/กลุ่มงาน/โครงการ มีครุภัณฑ์นอกเหนือจากบัญชีที่ให้
ตรวจสอบ ต้องแจ้งไปยังเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือตรวจสอบและแก้ไขในบัญชีหรือทะเบียนให้ถูกต้อง 
๘. หากมีการยืมใช้ระหว่างกลุ่มงาน/โครงการ ต้องเขียนใบยืมให้ผู้ยืมและผู้ให้ยืมลงนามทั้ง ๒ ฝ่ายเป็นหลักฐาน 
และน าใบยืมเก็บใส่แฟ้ม เพ่ือป้องกันการสูญหายและสะดวกในการตรวจสอบหากผู้รับผิดชอบไม่อยู่ 
 ๙. เมื่อครุภัณฑ์ช ารุด หมดความจ าเป็นหรือใช้ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซมมาก ให้
ส่งคืนกลุ่มงานพัสดุ โดยเขียนใบส่งคืน หัวหน้ากลุ่มงาน/โครงการลงนามในใบคืนครุภัณฑ์และให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
ลงนามรับในใบส่งคืนครุภัณฑ์ไว้เป็นหลักฐาน พร้อมน าครุภัณฑ์ส่งมอบเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ๑๐. เจ้าหน้าที่พัสดุจะรวบรวมครุภัณฑ์ที่ช ารุดด าเนินการจ าหน่าย และตัดออกจากบัญชีหรือทะเบียน
ควบคุมต่อไป 
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ใบยืมครุภัณฑ์ตามเกณฑ์/ต ่ากว่าเกณฑ ์
             

  สถาบันวิจัยและพัฒนาพ้ืนที่สูง (องค์การมหาชน) 

วันที่         เดือน   พ.ศ.    

  ข้าพเจ้า                         ต าแหน่ง         
เจ้าหน้าที่สถาบัน แผนงาน/โครงการ...........................................................................................ส านัก........................... 
ได้รับครุภัณฑ์ดังรายการต่อไปนี้ 

 
เพ่ือไปใช้ในโครงการเรียบร้อยแล้ว จึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
 
       (ลงชื่อ)                        ผู้รับของ  
                                 (                     ) 
      ต าแหน่ง                                             
 
      (ลงชื่อ)     ผู้จ่าย 
       (    ) 
      ต าแหน่ง                    
 
      (ลงชื่อ)     ผู้อนุมัต ิ
       (    ) 
      ต าแหน่ง                  
------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
กรณีมอบให้กับเจ้าหน้าที โครงการ/โครงการหลวง 

ข้าพเจ้า....................................................................................ขอมอบครุภัณฑ์ดังกล่าวจ านวน............รายการ ให้ไว้กับ      
นาย/นาง/นางสาว.......................................................................เพ่ือท าการดูแลและน าไปใช้งานตามส านัก/โครงการ
............................................................................................................................................................ที่ได้รับผิชอบต่อไป 

(ลงชื่อ)     ผู้ส่งมอบ      (ลงชื่อ)                     ผู้รับมอบ 
  (.................................................)              (....................................................) 
 ต าแหน่ง                                           ต าแหน่ง.......................................................  

ล าดับที่ รายการครุภัณฑ์ จ านวน หมายเลขครุภัณฑ์ หมายเหตุ 
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ใบส่งคืนครุภณัฑ์ 

 

            สถาบนัวจิยัและพฒันาพื้นท่ีสูง (องคก์ารมหาชน) 

       วนัท่ี…..…..….เดือน…………..……..พ.ศ………. 

เรียน หวัหนา้กลุ่มงานพสัดุ 

 ขา้พเจา้……………………..………………………………………………………………………….ต าแหน่ง………………………………………………….……..   

สังกดั………………………………………………………………………………………ไดย้มืครุภณัฑต์ามบญัชีรายการท่ียมืขา้งล่างน้ีไปจากสถาบนั
เพื่อ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

ตั้งแต่วนัท่ี…………………….เดือน……….……….………พ.ศ……..…………….ถึงวนัท่ี……....……...เดือน………...……………….พ.ศ……...…………. 

บดัน้ีการปฏิบติังานไดเ้สร็จส้ินลงแลว้  จึงขอส่งคืนครุภณัฑซ่ึ์งอยูใ่นสภาพใชง้านไดดี้ดงัเดิม  ตามรายการต่อไปน้ี 

 

ล าดบัท่ี     รายการครุภณัฑ ์          จ  านวน                     เลขท่ีหรือรหสั                   หมายเหตุ 

 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

 

(ลงช่ือ)  ………………………………….  ผูข้อคืน    (ลงช่ือ)  ………………………………….  ผูอ้นุมติั 
         (…………………………………)              (………………… ………………) 

ต าแหน่ง……………………………………                  ต าแหน่ง…………………………………… 

 

(ลงช่ือ)  ………………………………….  หวัหนา้ผูข้อคืน   (ลงช่ือ)  ………………………………….  ผูรั้บคืน 

         (…………………………………)      (…………………………………) 

ต าแหน่ง……………………………………                   ต  าแหน่ง…………………………………… 

 

  ไดรั้บครุภณัฑต์ามรายการขา้งตน้ในสภาพท่ีใชก้ารไดเ้รียบร้อยครบถว้นแลว้ 

 

       ไดรั้บคืนครุภณัฑต์ามรายการขา้งตน้ในสภาพ  

              อยูส่ภาพใชง้านไดดี้ 

                           อยูใ่นสภาพใชง้านไม่ได ้
 

                              ……………………ผูรั้บคืน 
                      (………………..…………..) 


