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1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารพัสดุของหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานได้ถูกต้อง
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หมวด 13  
การบริหารพัสดุ มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครอง 
ให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่ เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด   
และมาตรา 113 การดำเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย  การยืม 
การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 
 
2. คำจำกัดความ 

2.1 พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

2.2 การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 
การบำรุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ  

การบริหารพัสดุ  หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 
การบำรุงรักษา และการจําหน่ายพัสดุ  

 
3. ผู้รับผิดชอบ 

เจ้าหน้าทีผู่้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานพัสดุ 
 
4. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานการรับ-จ่ายพัสดุ ครอบคลุม ตั้งแต่กรรมการตรวจรับพัสดุดำเนินการตรวจรับพัสดุ
เรียบร้อย และเจ้าหน้าที่นำพัสดุไปจัดเก็บ การกำหนดรหัสพัสดุ  การจ่ายพัสดุ และการบันทึกข้อมูลข้อมูล
การรับ-จ่ายพัสดุ  และการจัดเก็บเอกสารรับ-จ่ายพัสดุ 
 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การรับ - จัดเก็บพัสดุ  

     เมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุดำเนินการตรวรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
พัสดุนำพัสดไุปจัดเก็บในห้องพัสดุ พร้อมทั้งบันทกึข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วน ดังนี้  
ส่วนที่ 1  การจัดเก็บพัสดุในห้องพัสดุ  

  - พัสดุประเภทวัสดุสำนักงาน เก็บในตู้ B3 
  - พัสดุประเภทวัสดุคอมพิวเตอร์ เก็บในตู้ B2 
  - พัสดุประเภทงานบ้านงานครัว เก็บในชั้น C2 
  - พัสดุอื่น ๆ จัดวางให้เหมาะสมกับสภาพการเก็บรักษาของพัสดุ เช่น ชุดทดสอบบอแรกซ์ใน

อาหาร เป็นสารเคมี ห้ามวางกล่องตะแคง  ห้ามวางคว่ำ  ห้ามวางโดนแสงแดดหรอืทีร่้อนจัด  
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ส่วนที่ 2  บันทึกสต๊อกการ์ดพัสดุ สอน. (กระดาษ) ณ จุดจัดเก็บพัสดุ ให้บันทึกข้อมูลทันทีที่มีการรับ-จ่ายพัสดุ 
   - ประเภทพัสดุ : บันทึกหมวดหมู่ของพัสดุ เช่น วัสดุสำนักงาน  วัสดุคอมพิวเตอร์ 

  - รายการ : บันทึกชื่อของพัสดุ เช่น  ปากกา  เมาส์ 
  - หนว่ยนับ : หน่วยนับของพัสดุ เช่น  อัน  ชุด กล่อง 
  - ขนาดบรรจุ : บันทึกขนาดบรรจุของพัสดุ เช่น 50 เล่ม/ห่อ 
  - การลงรับ  ให้ลงข้อมูลด้วยปากกาสีแดง 
  - การลงจ่าย  ให้ลงข้อมูลด้วยปากกาสีน้ำเงิน 
  - กำหนดรหัสของพัสดุ ดำเนินการตาม ภาคผนวก  7.1  
  - ถ้าพัสดุมีการกำหนดวันหมดอายุ ให้เขียนวันหมดอายุติดบนพัสดุในจุดที่มองเห็นชัดเจน 

 
ตัวอย่าง การเขียนสต๊อกการ์ดพัสดุ สอน. ณ จุดจัดเก็บพัสดุ 

 

 
 
 
ส่วนที่ 3  บันทึกสต๊อกการ์ดพัสดุ สอน. (แบบอิเล็กทรอนิกส์ประเภท Excel ) ในคอมพิวเตอร์ 

  - บัญชีวัสดุ : บันทกึปีงบประมาณ พ.ศ. 
  - แผนที ่: ลำดับเอกสารแผ่นที ่ 
  - ส่วนราชการ : หน่วยงานเจ้าของพัสดุ 
  - ประเภท : ประเภทของพัสดุ เช่น วัสดุสำนักงาน  วัสดุคอมพิวเตอร์ 
  - ชื่อหรือชนิดของวัสดุ : ชื่อของพัสดุ เช่น  ปากกา  เทปลบคำผิด 
  - หน่วยงาน : หน่วยงานผู้รบัผิดชอบ 
  - ขนาดหรือลักษณ : ขนาดบรรจุหรือลักษณะของพัสดุนั้น ๆ เช่น 50 เล่ม/ห่อ 
  - รหัส : รหัสของพัสดุนั้น ๆ (ดำเนินการตาม ภาคผนวก  ก.) 
  - หน่วยนับ : หน่วยนับของพัสดุ เช่น  อัน  ชุด กล่อง 
  - ที่เก็บ : สถานที่จัดเก็บพัสดุนั้น ๆ เช่น ชั้น 5 ตู้ B4, ชั้น 5  โซน D6 
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  - จำนวนอย่างสูง : จำนวนสงูสุดที่จัดเก็บไว้ (ระบุเมื่อมจีำนวนอย่างสูง) 
  - จำนวนอย่างตำ่ : จำนวนตำ่สุด ถ้าใกล้หมดต้องจัดหาเพ่ิม (ระบุเมื่อมจีำนวนอย่างต่ำ) 
  - การลงรับ-จ่าย  ข้อมูลการรับให้ลงข้อมูลด้วยสีแดง และข้อมูลการลงจ่าย  ลงข้อมูลด้วยสีดำ 
    ประกอบด้วยข้อมลู 

➢ วัน เดือน ปี ทีร่บัพัสดุนั้น  หรือ วัน เดือน ปี ทีย่กยอดพัสดุมาเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  
➢ รับจาก ผู้ขายรายใด  หรือ จ่ายให้กับผู้ใด 
➢ เลขที่เอกสารของเอกสารตรวจรับพัสดุ  (ดำเนินการตาม ภาคผนวก 7.2) 
➢ ราคาต่อหน่วย   ราคารวมภาษขีองพัสดุชิ้นนั้นต่อหนึ่งหน่วย 
➢ จำนวนที่รบั จ่าย คงเหลือ 
➢ หมายเหตุ  ระบุรายละเอียดอ่ืนๆ เช่น วันหมดอายุ หรือเลขที่หนังสือนำส่งพัสดุที่เบิก  

        พัสดุ หรือข้อมูลอื่นๆที่ต้องการใช้ประกอบการรับจ่ายพัสดุ 
➢ รูปถ่าย แนบรูปของพัสดุที่รับมา เช่น  ภาพหน้าปกคู่มือ  ภาพหลอดไฟฟ้า 

 
ตัวอย่าง การบันทึกสต๊อกการ์ดพัสดุ สอน. (แบบอิเล็กทรอนิกส์แประเภท Excel ) ในคอมพิวเตอร์ 

 
 
ส่วนที่ 4  สำเนาเอกสารตรวจรับที่ดำเนินการตามระเบียบแล้ว  ให้ลงรหัสเอกสารด้านบน มุมขวาและ 
เก็บเข้าแฟ้มตามประเภทของพัสดุ  และจัดเก็บเข้าคลังเอกสารทุกสิ้นปีงบประมาณ 
 
 5.2 การจ่ายพัสดุ  
      ตามที่ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 หมวดที่ 9 ส่วนที่ 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย ข้อ 204 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของ
หน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น เป็นผู้เบิก และข้อ 205 การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วย
พัสดุที่มหีน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้า 
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หน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) 
แล้วลงบัญชี หรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย จึงดำเนินการจ่ายพัสดดัุงนี้ 
    5.2.1 ให้เจ้าหน้าที่ผู้ประสงค์ขอเบิกพัสดุเขียนใบเบิกพัสดุตามแบบฟอร์ม FM-พด-01 และเสนอ
ให้หัวหน้าของกลุ่มงานตนเองพิจารณาและลงนามในช่อง “ผู้เบิกพัสดุ” และส่งใบเบิกให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุ                 
              5.2.2 เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) จากนั้นส่ง 
ใบเบิกพัสดุให้กับหัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ มอบหมายจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ (หัวหน้ากลุ่มอำนวยการ) เป็นผู้พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายพัสดุ 
โดยพิจารณาจากวัตถุประสงค์ และความเหมาะสมการนำไปใช้ รวมถึงปริมาณที่ขอเบิกว่ามีเพียงพอหรือไม่ 
และลงนามในช่อง “ผู้สั่งจ่าย” และส่งใบเบิกคืนให้กบัเจ้าหน้าที่พัสดุผู้รับผิดชอบ  

   5.2.3 เจ้าหน้าที่พัสดุผู้รบัผิดชอบเบิกพัสดุและบันทึกข้อมูลลงในสต๊อกการ์ดพัสดุ สอน. (กระดาษ) 
ณ จุดจัดเก็บพัสดุ ให้บันทึกข้อมูลทันททีี่มีการรับ-จ่ายพัสดุทันที และจ่ายพสัดุให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ขอเบิก  
   5.2.4 เจ้าหน้าที่ผู้ขอเบิกตรวจสอบความถูกต้องของพสัดุให้เรียบร้อย  

          - ถูกตอ้ง : ลงนามในช่อง “ผู้รับพัสดุ” 
- ไม่ถูกต้อง : แจ้งเจ้าหน้าที่พัสดุผู้รับผิดชอบเพ่ือดำเนินการแก้ไขให้ถูกต้อง และลงนาม 

ในช่องผู้รับพัสดุ 
   5.2.5 เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลลงในบันทึกสต๊อกการ์ดพัสดุ สอน. (แบบอิเล็กทรอนิกส์ประเภท 
Excel ) ในคอมพิวเตอร์ เก็บเข้าแฟ้มตามประเภทของพัสดุ  และจัดเก็บเข้าคลังเอกสารทุกสิ้นปีงบประมาณ 
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6. แผนภูมิการทำงาน 
 
ลำดับ ผังกระบวนงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจรับพัสดุ
เรียบร้อยและเจ้าหน้าท่ีพสัดุนำพสัดุไป
จัดเกบ็ 

30 นาที คกก.ตรวจรับ
พัสด ุ
จนท.พสัด ุ

2  
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ นำพัสดไุปจัดเก็บ 
และบันทึกข้อมูลลงในสต๊อคการ์ด 
กระดาษ 

30 นาที จนท.พสัด ุ

3  
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ นำพัสดไุปจัดเก็บ 
และบันทึกข้อมูลลงในสต๊อคการ์ด 
แบบอิเล็กทรอนิกส์ประเภท Excel  

10 นาที จนท.พสัด ุ

4  
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ขอเบิกพสัดุเขยีนใบเบกิให้ 
หัวหน้ากลุ่มงานพิจารณา 
➢ อนุมัติ : ส่งใบเบิกให้เจ้าหนา้ที่พัสดุ 
➢ ไม่อนุมัติ : จนท. ผู้ขอเบิกเก็บเรื่องคืน 
 
 

10 นาที จนท.ผู้ขอ 
เบิกพัสด ุ
หน.กลุ่มงาน 
ของผู้ขอเบิก 
 

    5  
 
 
 
 

ตรวจสอบและอนุมตัิการเบิก 
กรณีอนุมตังิ 
  งานพัสดุดำเนินการเบิกพัสด ุ
กรณไีม่อนุมัต ิ
งานพัสดุส่งเรื่องคืนกลุ่มงานผู้ขอเบิก 
เพือ่ตรวจสอบรายละเอียดอีกครั้ง 
  - กรณีอนุมัติส่งเรื่องคืนให้กับงานพัสด ุ
    ดำเนินการเบิกพัสด ุ
  - กรณีไม่อนุมตัิ กลุ่มงานเก็บเรื่องคืน   

30 นาที หน.เจ้าหน้าที ่
พัสด ุ

    6  
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุเบิกพัสดุและลงนามเป็น
หลักฐาน 
 

30 นาที จนท.พัสด ุ

 เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
พัสดุพิจารณาอนุมตั ิ

ตรวจรับพัสดุ
เรียบร้อย 

จัดเก็บพัสดุในห้องพัสด ุ

บันทึกข้อมูลใบตรวจรับ 

       ผู้ขอเบิกพัสดุเขียน 
ใบเบิกพัสดุให้หัวหน้ากลุ่มงาน 
             พิจารณา 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุเบิกพัสดุและลง
นามเป็นหลักฐาน 
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  ลำดับ ผังกระบวนงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
    7  

 
 
 
 
 

 ผู้ขอเบิกพัสดุ รบัพัสดุและ 
ลงนามเป็นหลักฐาน 

 

30 จนท.ผู้ขอ 
เบิกพัสด ุ

 

 
7. ภาคผนวก 
   7.1 กำหนดรหัสของพัสดุ 
 รหัสของพัสดุกำหนดให้ใช้ตัวเลข 2 กลุ่ม คือ xx / yy โดย  
 

xx  = อักษรย่อของประเภทวัสดุ  ดังนี้ 
2.1 ประเภท  วัสดุสำนักงาน 
2.2 ประเภท วัสดุคอมพิวเตอร์ 
3.1 ประเภท วัสดุโฆษณาและเผยแพร่ 
3.2 ประเภท วัสดุป้าย 
4.1 ประเภท วัสดุเอกสารสิ่งพิมพ์ 
4.2 ประเภท วัสดุแผ่นพับ 
4.3 ประเภท วัสดุโปสเตอร์ 
4.4 ประเภท วัสดุแบบตรวจ-แบบสำรวจ 
5.1 ประเภท วัสดุงานบ้านงานครัว 
5.2 ประเภท วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ  
5.3 ประเภท วัสดุวิทยาศาสตร์หรือการแพทย์ 
5.4 ประเภท วัสดุยานพาหนะและขนส่ง 
7. ประเภท วัสดุสิ่งสนับสนุน 
8. ประเภท วัสดุคงทนถาวร 

yy  = อักษรย่อของลำดับที่ในวัสดุประเภทนั้น ๆ เริ่มจาก 01,02 ………ตามลำดับ  

 
 
 
 
 
 

ผู้ขอเบิกพัสดุ รับพัสดุและ 
ลงนามเป็นหลักฐาน 
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ตัวอย่าง การกำหนดรหัสพัสดุ  
 

2.1 / 51    วัสดุประเภทสำนักงาน ลำดับที่ 51 คือ ปากกาไฮไลท์ 
 

 
 

 
   7.2 การกำหนดรหัสเอกสารรับ-จ่ายพัสด ุ

รหัสของเอกสารรับ-จ่ายพัสดุประกอบ 4 หลัก คือ  
 
 
 
 

หลักท่ี 1 กำหนดให้ อักษร  ร.  แทน สำเนาเอกสารตรวจรับพสัดุ 
กำหนดให้ อักษร  จ.  แทน เอกสารการจ่ายพัสดุ 

หลักท่ี 2   กำหนดให้แทน อักษรย่อของประเภทวัสดุ  ดังนี้ 
2.1 ประเภท  วัสดุสำนักงาน 
2.2 ประเภท วัสดุคอมพิวเตอร์ 
3.1 ประเภท วัสดุโฆษณาและเผยแพร่ 
3.2 ประเภท วัสดุป้าย 
4.1 ประเภท วัสดุเอกสารสิ่งพิมพ์ 
4.2 ประเภท วัสดุแผ่นพับ 
4.3 ประเภท วัสดุโปสเตอร์ 
4.4 ประเภท วัสดุแบบตรวจ-แบบสำรวจ 

 

2.1 คือ เป็นวัสดุ
ประเภท 
    สำนักงาน 

ลำดับท่ี 51 

ของพัสดุประเภท
สำนักงาน 

หลักท่ี 1 หลักท่ี 2 หลักท่ี 3 หลักท่ี 4 
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5.1 ประเภท วัสดุงานบ้านงานครัว 
5.2 ประเภท วัสดุไฟฟ้าและวิทยุ  
5.3 ประเภท วัสดุวิทยาศาสตร์หรือการแพทย์ 
5.4 ประเภท วัสดุยานพาหนะและขนส่ง 
7. ประเภท วัสดุสิ่งสนับสนุน 
8. ประเภท วัสดุคงทนถาวร 

หลักท่ี 3 กำหนดให้ แทนลำดับที่ใบเบิก หรือใบตรวจรับวัสดุประเภทนั้น ๆ  
เริ่มจาก 01,02 ………ตามลำดับ 

หลักท่ี 4 กำหนดให้ แทนปีงบประมาณ 
 

ตัวอย่าง   การลงเลขท่ีเอกสารตรวจรับพัสดุ  
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   7.3 ตัวอย่างการเขียนใบเบิกพัสดุ  

 

ตัวอย่าง 
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   7.4 แผนผังห้องพัสดุ สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ  อาคาร 3 ช้ัน 5 

 

 


