
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการควบคุมพัสดุ 

 ใบเบิกวัสด ุ(แบบ 8707)  

 ใบยืมพัสดุ 

 บัญชีวัสดุ 

 ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 รายงานผลการตรวจสอบครุภัณฑ์ 

 รายงานผลการตรวจสอบวัสดุสิ้นเปลือง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อควรระวังในการปฏิบัติงานด้านการควบคุมพสัด ุ



 
 

 
 

ใหเ้บิกจ่ายตาม
ความจ าเป็นส าหรับ
การใช้งาน 

หัวหน้างานที่ต้องการ
ใช้เป็นผู้เบิก 

หัวหน้าหน่วยพัสดุ
หรือผู้รับมอบอ านาจ
เป็นผู้สั่งจ่าย 

ให้ลงลายมือชื่อผู้จ่าย ผู้เบิก ผู้สั่งจ่าย ผู้รับของ ผู้ลงบัญชี และวันที่ให้ครบถ้วนทุกครั้ง 

ระบุรายละเอียดการเบิกวัสดุให้ครบถ้วน ถูกต้อง 

ใบเบิกวัสดุ (แบบ 8707)  
 



 

ผู้ยืมต้องระบุเหตุผลใน
การยืม และก าหนด
วันส่งคืนให้ครบถ้วน 

ระบุรายละเอียดของพัสดุที่จะยืมให้ชัดเจน ถูกต้อง และครบถ้วน 

ผู้ยืม ผู้อนุมัติให้ยืม เจ้าหน้าที่ และผู้ตรวจรับคืน ลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน 

ใบยืมพัสด ุ
 

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



 

 

ระบุประเภทของวัสดุ 
เช่น วัสดุส านักงาน ระบชุื่อ/ชนิดวัสดุ  

เช่น ปากกาแดง 

บันทึกบัญชีวัสดุทุกครั้งทีม่ีการรับ-จ่ายวัสดุสิ้นเปลอืง  
รวมทั้งตรวจสอบยอดคงเหลือของวัสดุสิ้นเปลืองให้สอดคล้องกับความเป็นจริงอย่างสม่ าเสมอ 

ระบุให้สอดคล้อง
กับสารบัญ 

บัญชีวัสด ุ
 



 

 

ระบรุหัสครุภัณฑ์และก ากับที่ตัว
ครุภัณฑ์ให้ถกูต้องตรงกัน 

ระบรุายละเอียดใหถู้กต้อง ครบถว้น เช่น 
ยี่ห้อ รุ่น  

ระบุที่ต้ังของทรัพย์สินให้ชัดเจน 

ระบุประเภทของเงินและ
วิธีการได้มาให้ถูกต้อง 

ระบุรายละเอียดให้ถูกต้อง ครบถ้วน  
โดยบันทึกทะเบียน 1 ใบต่อทรัพย์สิน 1 รายการ 

หรือต่อชุดตลอดอายุการใช้งาน 

กรณีทรัพย์สินใดมีมูลค่าไม่ถึง 5,000 บาท และมูลค่าไม่ถงึ 10,000 บาท ส าหรับ
สินทรัพย์ที่ได้มาในปีงบประมาณ 2563 เป็นต้นไป ไม่ต้องขึ้นเป็นบัญชีสินทรัพย์ ไม่ต้องระบุ
ข้อมูลในช่องอายุการใช้งาน จนถึง ช่องมลูค่าสุทธ ิ 

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 ระบุอาคาร สิ่งปลูกสร้าง 

หรือครภุัณฑ ์

ระบุอายุการใช้งานตามที่
กรมบญัชีกลาง/กรมก าหนด ระบรุายละเอียดครภุัณฑ์หลกัและครุภัณฑ์

ประกอบให้ครบถ้วน เช่น ยี่ห้อ รุ่น 
หมายเลขเครื่อง (S/N) โดยละเอียด  

ให้ระบุวันเดือนปี   
ที่ได้รับทรัพย์สิน 



 

 

 

 

ระบุรายละเอียดการซ่อมบ ารุงทรัพย์สินใหค้รบถ้วน ถูกต้อง  



 

 

 

ระบุรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้ครบถ้วน ถูกต้อง 

รวมทั้งถ้ามีรายการวัสดุคงทนถาวร และที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง ต้องรายงานให้ครบถ้วน 

และรายงานผลการตรวจสอบให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด 
 

รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 

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



 

 

 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ลงลายมือชื่อให้ถูกต้อง ครบถ้วน 



 

 

 

ระบุสภาพพัสดุ  
ให้ถูกต้องตามความเป็นจริง 

ระบุรหัสครุภัณฑ์และรายการครุภัณฑ์
ให้ถูกต้อง ตรงกับที่บันทึกใน 

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์ที่อยู่ในครอบครองทกุรายการ 

และระบุรายละเอียดให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

รายงานผลการตรวจสอบครุภัณฑ์ 
 

ระบใุห้เป็นปัจจุบัน 

ระบใุห้เป็นปัจจุบัน 
...........................................................



 

จ านวนวัสดุสิ้นเปลืองคงเหลือ ณ  
วันที่ 30 ก.ย. xx  ต้องสอดคล้องกับ

บัญชีวัสดุ และถูกต้องตามความเป็นจริง ระบุราคาต่อหน่วยให้
สอดคล้องกับบัญชีวัสดุ     

โดยใช้ราคาครั้งล่าสุดที่ได้มา 

รายงานผลการตรวจสอบวัสดุสิ้นเปลือง 
 

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


