
   

    

  

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 
 

 

  

 

 

 

    



 ค ำน ำ 
 

คู่มือการใช้โปรแกรมส าเร็จรูปทะเบียนคุมวัสดุ ของหน่วยตรวจสอบภายในองค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัดนครสวรรค์  เป็นคู่มือที่จัดท าและเรียบเรียงขึ้น  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือรวบรวมความรู้เกี่ยวกับ
การด าเนินการคุมวัสดุ การเก็บรักษาวัสดุ การลงบัญชีวัสดุ การเบิกวัสดุ การจ่ายวัสดุ การตรวจสอบการ
รายงานผล เพ่ือให้หน่วยงานภายในสังกัดองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์และผู้ที่สนใจใช้เป็นแนว    
ในการปฏิบัติงานด้านการบริหารวัสดุ  โดยได้น าระบบฐานข้อมูลวัสดุมาใช้ในการพัฒนาและลดระยะเวลา
ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินการควบคุมวัสดุ การเก็บรักษา การบันทึกข้อมูล การตรวจสอบ 
การรายงานผลวัสดุคงคลัง เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

หน่วยตรวจสอบภายใน องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการใช้
โปรแกรมส าเร็จรูปทะเบียนคุมวัสดุ จะเป็นประโยชน์กับหน่วยงานภายในองค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ 
ในการปฏิบัติงานด้านการบริหารวัสดุ ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  ทั้งแก่
บุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารวัสดุขององค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์และผู้สนใจ ต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยตรวจสอบภำยใน 
องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดนครสวรรค์ 
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ความเป็นมาและความส าคัญ 

 

วัตถุประสงค์ 

 

ขอบเขตการด าเนินงาน 

การน าไปใช้ประโยชน ์

บทที่ 1 
 

 
การใช้โปรแกรมส าเร็จรูปทะเบียนคุมวัสดุ เป็นการควบคุมและการบริหารงานพัสดุของส่วนราชการ  เพ่ือให้

ทราบจ านวนวัสดุ ที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ มีการรับเข้า การจ่ายออก  การน าไปใช้ โดยจัดท าบัญชีหรือทะเบียนคุม
จ าแนกรายการตามประเภทและชนิดของพัสดุ ซึ่งต้องมีหลักฐานการรับ – การจ่ายวัสดุ ตามแบบที่ระเบียบก าหนดไว้               
เพ่ือประกอบการควบคุมและตรวจสอบ เป็นข้อมูลทางการบริหารต้นทุนผลผลิตของหน่วยงานจากการปฏิบัติงาน 
ที่ผ่านมาตามปัญหา ที่เกิดขึ้น คือ รายชื่อวัสดุที่เจ้าหน้าที่เขียนเบิกวัสดุ ไม่ตรงกับรายชื่อในบัญชีคุมวัสดุ ท าให้มี
การตัดยอดเบิกไม่ตรงกัน ท าให้การตรวจสอบวัสดุคงเหลือในคลังและทะเบียนคุมบัญชีวัสดุ ไม่ถูกต้องตรงกัน และ
รายชื่อวัสดุที่เจ้าหน้าที่เบิกไม่ตรงกับวัสดุที่ต้องการเบิก ต้องเสนออนุมัติแก้ไขในใบเบิกต่อผู้มีอ านาจ ท าให้ใบเบิก  
มีร่องรอยเกิดความไม่น่าเชื่อถือ ดังนั้นหน่วยตรวจสอบภายใน จึงมีแนวคิดที่จะจัดท าคู่มือการใช้โปรแกรมส าเร็จรูป
ทะเบียนคุมวัสดุ เพ่ือให้การปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน แก้ไขปัญหา ลดระยะเวลาและขั้นตอนในการ
ปฏิบัติงานและเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานในระดับองค์กรต่อไป 

 
 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารวัสดุเป็นไปตามแนวทางเดียวกันและถูกต้องตามระเบียบ 
2. เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่เริ่มปฏิบัติงานด้านพัสดุ และเผยแพร่    

ให้กับบุคคลผู้สนใจได้น าไปใช้เป็นคู่มือส าหรับการปฏิบัติงาน 
3. เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในการคุมวัสดุให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์ 
4. เพ่ือความสะดวกในการรับ – การจ่ายวัสดุ 
5. เพื่อใช้เป็นคู่มือในการสอบทานงานตามระบบการควบคุมภายใน  

 

1. การปฏิบัติงานด้านการควบคุมวัสดุ โดยใช้โปรแกรมส าเร็จรูป 
2. ระยะเวลาในการด าเนินงาน ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.2566 เป็นต้นไป 
3. เป็นคู่มือส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเบิก-การจ่ายวัสดุ 
 
 

น าไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานการควบคุมวัสดุ  ซึ่งเป็นการปฏิบัติงานต่อเนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างวัสดุ  
ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง ได้ทราบวิธีการบริหารควบคุมวัสดุ ที่ถูกต้อง ในการลงรับวัสดุ การเก็บ
รักษาวัสดุ การจ่ายวัสดุให้กับผู้ใช้งาน  ซึ่งการควบคุมวัสดุ แบ่งเป็นบัญชีวัสดุ การรายงานวัสดุคงเหลือ มีประสิทธิภาพ
และคุณภาพเพ่ิมขึ้น การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติด้านการควบคุมวัสดุเป็นแนวทางเดียวกัน  และเป็นเครื่องมือส าหรับการ
ตรวจสอบ/การสอบทานของผู้บริหารในการควบคุมวัสดุ 
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ความหมาย  

 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๔ 

“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ 
หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภาหน่วยงาน 
อิสระของรัฐ และหน่วยงานอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๔ 
 “สินคา้” หมายความว่า วัสด ุครุภัณฑ ์ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบรกิารที่รวมอยู่ใน

สินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   พ.ศ. ๒๕๖๐  มาตรา 4 
 “พัสดุ”  หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. ๒๕๖๐  มาตรา ๔ 
  “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 

พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   พ.ศ. ๒๕๖๐  มาตรา 4 
“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ  หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560   
ส่วนที่ ๑ นิยาม   ข้อ 4   

“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า   ผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรัฐ   
(๓)  ราชการส่วนท้องถิ่น หมายถึง นายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด นายกเทศมนตรี นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร นายกเมืองพัทยา หรือผู้ด ารงต าแหน่ง ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่า 

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ส่วนที่ ๑ นิยาม  ข้อ 4   

“หัวหน้าเจ้าหน้าที่  ” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การจัดซื้อ 
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐ  นั้นก าหนด หรือ    
ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

ค าจ ากัดความ 

ค าจ ากัดความของการใช้โปรแกรมส าเร็จรูปทะเบียนคุมวัสดุ 

 

ตามหนังสือหนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 1248 ลงวันที่ 27 
มิถุนายน  2559  เรื่อง  แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณ  

“สิ่งของท่ีจัดเป็นวัสดุ”  หมายถึง  สิ่งของที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานตามปกติ  
แบ่งเป็น 3 ประเภท ดังนี้ 

ก. ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 
หรือเมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมไห้ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 

ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง หมดไป แปรสภาพ 
หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 

ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบหรืออะไหล่ส าหรับการ
ซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 

“ครุภัณฑ์”  หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อช ารุด
เสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 

 

พัสดุ    หมายถึง  วัสดุ  ครุภัณฑ์  ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณของส านักงบประมาณ 

การควบคุม  หมายถึง  การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิกพัสดุ    
การจ่ายพัสด ุ 

การบันทึกบัญชีวัสดุ  หมายถึง  การลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด        
และแสดงรายการของพัสดุ โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

การเก็บรักษาพัสดุ  หมายถึง การจัดเก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วนตรงตามบัญชี
หรือทะเบียน 

การเบิกพัสดุ  หมายถึง  การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ โดยให้หัวหน้างานที่ต้องใช้
พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 

การจ่ายพัสดุ หมายถึง การให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจาก หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 

 
 

1. การปฏิบัติงานควบคุมวัสดุของหน่วยงานเป็นไปตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวทางเดียวกัน  
2. มีความสะดวกในการปฏิบัติงานการเบิก – การจ่าย และควบคุมวัสดุมากยิ่งขึ้น  
3. เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับผู้เริ่มปฏิบัติงานด้านพัสดุ สามารถปฏิบัติงานต่อเนื่องได้  
4. เกิดความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน 
5. ให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
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รายการที่หน่วยรับตรวจปฏิบัติไม่เป็นไปตามระเบียบ ในการควบคุมวัสดุ 
1. จัดท าบัญชีวัสดุ ไม่เป็นไปตามแบบตัวอย่างที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด และไม่แยกเป็นชนิดของวัสดุ 
2. จัดท าบัญชีวัสดุ ไม่ครบถ้วนทุกรายการ 
3. บันทึกรายการรับ – การจ่ายวัสดุ ไม่เป็นปัจจุบัน 
4. ไม่มีหลักฐานการเบิกจ่ายวัสดุ เช่น ไม่มีใบเบิกวัสดุ 
5. เจ้าหน้าที่ผู้เบิกใช้ ไม่ลงลายมือชื่อผู้เบิกใช้ หรือลงลายมือชื่อไว้ไม่ครบถ้วน 
6. การจัดเก็บไม่ปลอดภัย ไม่มีกุญแจเปิด - ปิด 
7. ใบเบิกวัสดุยังไม่ผ่านการพิจารณาอนุมัติจากผู้มีอ านาจ แต่มีการเบิกจ่ายวัสดุออกจากคลังวัสดุ 
8. การบันทึกรายการรับ-การจ่ายในทะเบียนคุมไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วนตามประเภทของวัสดุ 
9. มีการเบิกจ่ายวัสดุจ านวนมากต่อครั้ง โดยไม่ระบุเหตุผลความจ าเป็นในการเบิก 
10. วัสดุที่ตรวจนับได้ ไม่ตรงกับยอดคงเหลือตามบัญชีคุมวัสดุ 
11. การจัดท ารายงานวัสดุคงเหลือประจ าเดือนไม่ถูกต้อง และรายงานยังไม่ครบทุกประเภท 
12. รายงานวัสดุคงเหลือประจ าปีไม่ถูกต้อง 
13. รายงานวัสดุคงคลัง บันทึกมูลค่าราคาวัสดุต่อหน่วย และรวมราคาวัสดุคงเหลือด้วยวิธีเข้าก่อน   
     ออกก่อน (FIFO) ยังไม่ถูกต้อง 
 

 
 
ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดข้ึนในการควบคุมวัสดุคงคลัง  
1.ปัญหาด้านผู้เบิกวัสดุ 
2.ปัญหาเกี่ยวกับวัสดุ 
3.ปัญหาเกี่ยวกับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ 
4.ปัญหาอื่นๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ข้อสังเกตจากการตรวจสอบการบริหารและการควบคุมวัสดุ 

ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 
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ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ปัญหา 
1.ปัญหาด้านผู้เบิกวัสดุ  
1.ผู้เบิกวัสดุต้องการเบิกวัสดุกรณีเร่งด่วนท าให้
เจ้าหน้าที่ไม่สามารถจัดซื้อได้ทันเวลา 

แนวทางแก้ปัญหา 
-ชี้แจงรายละเอียดให้ผู้เบิกวัสดุทราบถึงกระบวนการ
ขั้นตอนการเบิกจ่าย รวมถึงผลกระทบที่อาจเกิดข้ึน 
หากไม่มีการวางแผนการเบิกจ่ายล่วงหน้า 
การพัฒนา 
-มีการวางแผนร่วมกันระหว่างผู้เบิกวัสดุและเจ้าหน้าที่ 
ผู้ปฏิบัติ 

2.ผู้เบิกวัสดุไม่เข้าใจระเบียบและข้ันตอน 
การเบิกจ่าย 

แนวทางแก้ปัญหา 
-ชี้แจงรายละเอียดเบื้องต้น และแนวทางปฏิบัติให้ทราบ 
การพัฒนา 
-จัดท าคู่มือการใช้งาน กระบวนการ ขั้นตอน เพ่ือ 
เป็นแนวทางปฏิบัติ 
-จัดฝึกอบรมเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เข้าใจ ขั้นตอนและสามารถ
ปฏิบัติงานได้ 

3.ผู้เบิกวัสดุ น าวัสดุไปโดยไม่เขียนใบเบิกวัสดุ  
ไม่ผ่านการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

แนวทางแก้ปัญหา 
-ชี้แจงแนวทางให้ผู้ขอเบิกตระหนักถึงความส าคัญและ
ผลกระทบที่อาจเกิดข้ึน เมื่อน าวัสดุไปใช้โดยไม่ผ่าน 
การอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
การพัฒนา 
-มีการวางระบบการเบิกจ่ายวัสดุ ผู้ขอเบิกวัสดุต้อง 
เขียนใบเบิกวัสดุ 
-จัดหาสถานที่เก็บวัสดุที่ปลอดภัย 
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ปัญหา/อุปสรรค แนวทางการแก้ปัญหาและพัฒนางาน 
2.ปัญหาเกี่ยวกับวัสดุ  
1.วัสดุบางรายการไม่มีความคงทน แนวทางแก้ปัญหา 

-ควรมีการตรวจสอบมาตรฐานของวัสดุ  ต้องเป็นวัสดุ 
ที่ได้รับมาตรฐาน 

2.วัสดุไม่ตรงตามความต้องการใช้ แนวทางแก้ปัญหา 
-จัดท าแบบส ารวจตามความจ าเป็นของการใช้วัสดุ 

3.วัสดุบางรายการไม่มีผลิตหรือจ าหน่ายใน
ประเทศ 

แนวทางแก้ปัญหา 
ส ารวจความจ าเป็นในการใช้วัสดุ นั้นๆ  

3.ปัญหาเกี่ยวกับตวัเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติ  
1.เมื่อมีการรับวัสดุเข้ามา  ยังไม่มีการจัดเก็บ
ในทันที 

แนวทางแก้ปัญหา 
-ควรมีการจัดเก็บวัสดุและบันทึกบัญชีวัสดุทันที  
ที่มกีารรับเข้าวัสดุ เพื่อป้องกันการสูญหาย เพื่อให้ได้
ข้อมูลที่ถูกต้อง 

2.เมื่อมีการเบิกจ่าย ไม่มีการตัดจ่ายออกจาก
บัญชีในทันที ท าให้ยอดวัสดุจริงไม่สอดคล้องกับ
ข้อมูลในระบบ 

แนวทางแก้ปัญหา 
-เมื่อมีการน าจ่าย ควรมีการบันทึกตัดจ่ายในฐานข้อมูล
วัสดุทันที เพื่อให้ผู้ขอเบิกสามารถท าการตรวจสอบ 
การเบิกจ่ายในส่วนบุคคล 

4.ปัญหาอื่นๆ  
1.ขั้นตอนการจัดซื้อซ้ าซ้อน ล่าช้า แนวทางแก้ปัญหา 

-เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติควรลดขั้นตอนที่ไม่ส าคัญ  
2.วัสดุบางรายการเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติจัดหาแหล่ง
ที่จัดซื้อไม่ได้ 

แนวทางแก้ปัญหา 
-ส ารวจวัสดุทีไ่ม่มีจ าหน่ายในท้องตลาด พร้อมวางแผน 
การจัดหา เมื่อมีความจ าเป็นต้องใช้วัสดุนั้น 

3.บริษัท/ร้านค้าส่งวัสดุล่าช้า แนวทางแก้ปัญหา 
-มีการจัดท าสัญญา/ข้อตกลงทุกครั้งเพ่ือป้องกัน
ผลกระทบที่อาจเกิดข้ึน และให้เลือกบริษัท/ร้าน 
ที่มีความน่าเชื่อถือ 

4.ระเบียบ/กฎหมายมีการปรับปรุง/ค าสั่งที่
เกี่ยวกับงานพัสดุมีการปรับเปลี่ยน 

แนวทางแก้ปัญหา 
-เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุต้องมีการพัฒนาตนเอง
และศึกษาระเบียบอยู่ตลอดเวลา 
-ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุเข้ารับการฝึกอบรม
อย่างต่อเนื่อง 
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ข้อเสนอ/แนะน า   
 
 1.จัดท าคู่มือการใช้งานถึงกระบวนการ ขั้นตอน เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติไปในทิศทางเดียวกัน และพัฒนา
ปรับเปลี่ยนตามสถานการณ์ เหตุการณ์ปัจจุบัน 
 2.มีการจัดอบรม/ประชุมเชิงปฏิบัติการ เกี่ยวกับขั้นตอนการจัดหาพัสดุการบริหารและการควบคุมวัสดุ 
กฎหมาย ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง ให้กับบุคลากรในหน่วยงาน ผู้ขอเบิกวัสดุ ให้ทราบ และสมารถปฏิบัติตามขั้นตอน 
ได้ถูกต้อง 
 3.เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติควรมีความรู้มีการพัฒนาระบบงานอย่างต่อเนื่อง การศึกษา ค้นคว้า การเข้าอบรม 
สัมมนาการบริหารงานพัสดุ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ความช านาญอย่างต่อเนื่อง 
 4.มีการวางแผน การด าเนินงานตามแผน และการติดตาม 
 5.หน่วยงานย่อยควรมีการส ารวจวัสดุที่จ าเป็นต้องใช้ในแต่ละหน่วยงานและมอบหมายให้เจ้าหน้าที่
ด าเนินการจัดซื้อไว้ล่วงหน้า เพ่ือลดปัญหาวัสดุไม่เพียงพอต่อการใช้งาน 
 6.มีการพัฒนาระบบที่ใช้อยู่ ให้มีการตอบสนองการใช้งานอย่างต่อเนื่องและเป็นปัจจุบัน 
 7.สร้างความตระหนักให้บุคลากรในองค์กร ทราบถึงการใช้ทรัพยากรให้มีคุณค่า ใช้อย่างประหยัด และ 
ให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กรสูงสุด  
 8.ควรมีการตรวจนับวัสดุคงเหลือในคลังให้ตรงกับฐานข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
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ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าด้วยการจดัซื้อจดัจ้างและบรหิารพัสดภุาครฐั พ.ศ. 2560  
หมวด ๙  การบริหารพัสด ุ   

 

บทท่ี 2 
 

 
ส่วนที่ ๑  การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 

ข้อ ๒๐๒ การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้ด าเนินการตามหมวดนี้ เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการ     
หรือกฎหมายก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน การบริหารพัสดุในหมวดนี้ ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้าง    
ที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

การเก็บและการบันทึก   
ข้อ ๒๐๓ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุม 

พัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการ ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยให้มีหลักฐาน 
การรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสดจะลงรายการอาหารสด      
ทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ (๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตาม  
บัญชี หรือทะเบียน 

การเบิกจ่ายพัสดุ   
ข้อ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น เป็นผู้เบิก   
ข้อ ๒๐๕ การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของ  
ใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี หรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้  
เป็นหลักฐานด้วย   

ข้อ ๒๐๖ หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืนให้อยู่ในดุลพินิจ 
ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ
ด้วย 

ส่วนที่ ๒   การยืม 
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ จะกระท ามิได้  
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล 

และก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม    
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า

หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
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ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด 
ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม  โดยเสียค่าใช้จ่าย  
ของตนเองหรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ อย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงิน       
ตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ (๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด (๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานคร  หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด (๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ ์     
ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด   

ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของ 
รัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม
มีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลาย 
ลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้อง จัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกัน
ส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม   

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไป  คืนภาย 
ใน 7 วันนับแต่วันครบก าหนด  
ส่วนที ่3  การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ  
การบ ารุงรักษา 

ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้
งานได้ตลอดเวลาโดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วย  ในกรณีที่
พัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  ข้อ ๒๑๓ ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  หรือหัวหน้า
หน่วยพัสดุตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็นเพ่ือตรวจสอบ 
การรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ      
เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี  หรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด 
เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็น ต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงาน
ผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น             

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้วให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
๑ ชุดและส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงาน ไปยังหน่วยงาน     
ต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 

ข้อ ๒๑๔ เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ ๒๑๓ และปรากฏว่า   
มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับ โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้
อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย      
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของ
รฐันั้นต่อไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการควบคุมวัสดุคงคลัง (โปรแกรมทะเบียนคุมวัสดุ) 

 

 

 
 
 การควบคุมวัสดุคงคลัง ที่ผ่านมามีการควบคุมแบบระบบมือ ท าให้เกิดความเสี่ยงและเกิดปัญหาในการ
ควบคุม เช่น จ านวนวัสดุคงเหลือจริงไม่ตรงกับยอดคงเหลือในบัญชี วัสดุเกิดการสูญหายอย่างไม่ทราบสาเหตุ 
ตรวจสอบได้ยาก เอกสารสูญหาย ไม่สามารถบอกปริมาณการสั่งซื้อตามความต้องการได้ ท าให้เกิดความยุ่งยาก    
ในการปฏิบัติงาน 
 ปัจจุบันงานพัสดุ ได้น าระบบข้อมูลวัสดุเข้ามาใช้ในการปฏิบัติ งาน โดยได้ออกแบบเพ่ือให้ได้ระบบ
ฐานข้อมูลที่สอดคล้องสัมพันธ์กับวัตถุประสงค์การใช้งานเกี่ยวกับการควบคุมวัสดุคงคลังอย่างมีประสิทธิภาพ 
นอกจากนี้ยังได้น าปัญหา ข้อบกพร่องที่เกิดขึ้นจากการใช้งานระบบฐานข้อมูลวัสดุ มาเป็นข้อมูลในการปรับปรุง
และพัฒนาระบบฐานข้อมูลวัสดุ ให้มีความเหมาะสม 
 ในการปฏิบัติงานพัสดุ เมื่อวัสดุได้ผ่านกระบวนการจัดซื้อตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 แล้วนั้น พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใดให้อยู่ในความควบคุม
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 202-206    
เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการหรือกฎหมายก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน โดยเมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว        
ให้ลงบัญชีหรือทะเบียน เพ่ือควบคุมพัสดุและเก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ครบถ้วนตรงตามบัญชีหรือ
ทะเบียนการสั่งจ่ายพัสดุให้หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย และผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก           

การควบคุมวัสดุคงคลัง โดยใช้ระบบฐานข้อมูลวัสดุ นั้น มีขั้นตอน ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลหน่วยงาน : กรอกข้อมูลต่าง ๆ ของหน่วยงาน อปท. 
ขั้นตอนที่ 2 ฐานข้อมูลวัสดุ :  เพ่ือบันทึกฐานข้อมูลรายการวัสดุ 
ขั้นตอนที่ 3 บันทึกยอกยกมา : เพื่อบันทึกรายการวัสดุที่ยกมาจากปีก่อน 
ขั้นตอนที่ 4 บันทึกรับ : เพื่อบันทึกรายการวัสดุที่ซื้อหรือรับมาในปีงบประมาณปัจจุบัน 
ขั้นตอนที่ 5 บันทึกจ่าย : เพื่อบันทึกรายการวัสดุที่เบิกจ่ายในระหว่างปีงบประมาณ 
ขั้นตอนที่ 6 ใบเบิก : เพ่ือพิมพ์รายงานใบเบิกวัสดุที่เบิกจ่ายในระหว่างปีงบประมาณ 
ขั้นตอนที่ 7 สรุปคงเหลือ : เพื่อสรุปรายงานวัสดุ ยกมา–รับ–จ่าย–คงเหลือ 
ขั้นตอนที่ 8 เรียงรับจ่าย : เพื่อจัดเรียงรายการรับ-จ่าย ตามวันที่ก่อนหลัง 
ขั้นตอนที่ 9 บัญชีพัสดุ พ.ด.4 : เป็นบัญชีคุมรายการเคลื่อนไหววัสดุ 
ขั้นตอนที่ 10 อปท.วส. : รายงานวัสดุคงเหลือ (จัดท าเม่ือสิ้นปีงบประมาณ) 
ขั้นตอนที่ 11 สรุปรับจ่ายวัสดุ : ดูภาพรวมวัสดุคงเหลือ 
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ในแต่ละขั้นตอนของการควบคุมวัสดุคงคลัง โดยระบบฐานข้อมูลวัสดุ มีรายละเอียดของการปฏิบัติ ดังน้ี 
 
 
 
 

 
ส าหรับควบคุมวัสดุคงเหลือ ตามวิธเีข้าก่อน ออกก่อน (FiFo) 

 ใบเบิกวัสดุ 

 บัญชีวัสดุ (พ.ด.4) 

 รายงานวัสดุคงเหลือ (อปท.วส.) 
  

วธิกีารใช้งาน File คุมวัสดุ (EXCEL) 
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ผังขั้นตอนการท างาน 

1. ข้อมลูหน่วยงาน 

2. ฐานข้อมลูวัสด ุ

3. บันทกึยอดยกมา 

4. บันทึกรับ 

5. บันทึกจ่าย 

7. สรุปคงเหลือ 

10. อปท.วส. 

6. ใบเบิก 

9. บัญชีพัสดุ พ.ด.4 

11. สรุปรับจ่ายวัสดุ 

8. 9. บัญชีพัสดุ พ.ด.4 

11. สรุปรับจ่ายวัสดุ 
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      Clink ท่ีแผ่นงานด้านล่าง     
เลือก  องค์การบริหารส่วนจังหวัดนครสวรรค์ 

รหัสหน่วยงานจะวิง่ไปทีข่้อมูลหน่วยงานโดยอัตโนมัติ 

 

 

 

การเข้าใช้โปรแกรมทะเบียนคุมวัสดุ 
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Click ท่ีแผ่นงานด้านล่าง 

กรอกข้อมูลและรายละเอียดตามลูกศร (เพ่ิมข้อมูล) ตามตัวอย่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 1 ข้อมูลหน่วยงาน : กรอกข้อมูลต่าง ๆ ของหน่วยงาน อปท. 
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 เป็นการแสดงตัวอย่างรายการวัสดุ ซึ่งหลังจากนี้เจ้าหน้าที่ผู้จัดท าจะต้องเป็นผู้ก าหนดรหัสของวัสดุ
ประเภทต่าง ๆ  

 แต่รหัสประเภท A – S  จะเป็นไปตามที่โปรแกรมก าหนด (ไม่สามารถแก้ไขเปลี่ยนแปลงได้) เช่น 
อักษร A คือ ประเภทวัสดุส านักงาน ตามด้วยตัวเลข  ซึ่งตัวเลขนี้เจ้าหน้าที่จะต้องก าหนดเอง  ตัวอย่าง A001 
คือ กระดาษถ่ายเอกสาร A4  จะ Save ในฐานข้อมูล ต่อไป 

 หนังสือกรมส่งเสริมฯ ที่ มท 0808.2/ว 1248 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 2559 
 หนังสือกรมส่งเสริมฯ ที่ มท 0808.2/ว 1095 ลงวันที่ 28 พฤษภาคม 2564  

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างรายการวัสดุ :  เพื่อประกอบการพิจารณาประเภทและรายการวัสดุ 
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กรอกฐานข้อมูลลงในตารางที่ก าหนดที่ระบุ – กรอก –  โดยน าฐานข้อมูล อปท.วส. สิ้นปีงบประมาณมาใส่  

รับจาก    ให้ใส่ชื่อร้าน/ห้าง/บริษัท ที่จัดซื้อวัสดุทุกประเภท 
รหัสวัสดุ เจ้าหน้าทีก่ าหนดเลขรหัสวัสดุ โดยกลับไปดูตัวอย่างรายการวัสดุ การก าหนดอักษรรหัส 

A-S ที่บอกประเภทของวัสดุ นั้น  
รายการวัสดุ ใส่ชื่อรายการวัสดุ ตามตัวอย่างข้างต้น  ราคา,หน่วยนับ,ที่เก็บ,ขนาดหรือลักษณะ,

จ านวนอย่างสูง,จ านวนอย่างต่ า ให้ใส่รายละเอียดตามตัวอย่าง 
หมายเหตุ หากมีรายการวัสดุที่ซื้อประเภทเดียวกันแต่ราคาไม่เหมือนกัน ให้ตั้งเป็นชื่อรายการใหม่ 

ที่ซ้ ากัน ตัวอย่างเช่น ซองน้ าตาลขยายข้าง ซื้อครั้งที่ 1 ในราคา 7.- บาท ซื้อครั้งที่ 2 
ในราคา 5.-บาท ให้ก าหนดเลขรหัสต่างกัน ตามตัวอย่าง 

หลักการ 
1. รายการวัสดุ ต้องเพ่ิมใน sheet "ฐานข้อมูลวัสดุ" ก่อนทุกครั้ง ข้อมูลถึงจะ link ไป sheet ต่าง ๆ 
2. ห้าม Save ชื่อรายการวัสดุ และรหัสวัสดุซ้ า (มีข้อความหรือแถบสีแจ้งเตือนเมื่อซ้ า) 
3. หากรายการวัสดุชนิดเดียวกัน แต่ราคาไม่เท่ากัน ให้ใส่ชื่อต่างกัน และรหัสต่างกัน 
4. จ านวนวสัดุกรอกได้ที่ sheet "3.บันทึกยอดยกมา" หรือ sheet "4.บันทึกรับ" แล้วแตก่รณี 
 
 

Click ท่ีแผ่นงานด้านล่าง 

ขั้นตอนที่ 2 ฐานข้อมูลวัสดุ :  เพื่อบันทึกฐานข้อมูลรายการวัสดุ 
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Click ท่ีแผ่นงานด้านล่าง 

 

 หลักการ  รายการวัสดุต้องเพ่ิมใน sheet “ฐานข้อมูลวัสดุก่อนทุกครั้ง” ข้อมูลถึงจะ Link  
                      มาท่ี sheet นี้ 
 Click   ช่องรายการวัสดุ (Column I) สามารถคัดลอกจาก sheet “ฐานข้อมูลวัสดุ” มาวางได้ 
       (วางแบบพิเศษ (ค่า)) 
 ให้กรอกจ านวนวัสดุคงเหลือสิ้นปี ราคาจะขึ้นมาอัตโนมัติ 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 บนัทึกยอกยกมา : เพื่อบันทึกรายการวัสดุท่ียกมาจากปีก่อน 



18 
 

 
 

 

Click ท่ีแผ่นงานด้านล่าง 
 

  
 เป็นการบันทึกข้อมูลจากใบส่งของ/ใบตรวจรับ ของร้านค้าที่มีการจัดซื้อวัสดุ 

  หลักการ  รายการวัสดุต้องเพ่ิมใน sheet “ฐานข้อมูลวัสด”ุ ก่อนทุกครั้ง ข้อมูลถึงจะ Link      
                                 มาท่ี sheet นี้ 
  Click   การป้อนข้อมูลหลายบรรทัดในคอลัมน์เดียวกันให้รวดเร็ว (Column C , Column D) 
  ให้ลาก Mouse คลุมจ านวนบรรทัดที่ต้องการ กรอกข้อมูลลงไปแล้วกดปุ่ม Ctrl + Shift + Enter 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 บันทึกรับ : เพื่อบันทึกรายการวสัดุท่ีซื้อหรือรับมาในปีงบประมาณปัจจุบัน 
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Click ท่ีแผ่นงานด้านล่าง 
 

 

 

               

 

 

 

 

 

 
 

 เมื่อมีการเบิก/จ่ายเกิดข้ึน ให้กรอกข้อมูลในช่องที่ให้ - กรอก- เช่น วันที่ เลขท่ีเอกสาร/เลขท่ีใบเบิก          

      หนว่ยงานผู้เบิก รายการวัสดุ  ที่ต้องการเบิก จ่ายให้ และจ านวน เมื่อกรอกและเลือกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว  

       ข้อมูลจะวิ่งไป  ที่ใบเบิกโดยอัตโนมัติ 

 หลักการ    รายการวัสดุ ต้องเพ่ิมใน sheet “ฐานข้อมูลวัสดุ” ก่อนทุกครั้ง 

 Click   การป้อนข้อมูลหลายบรรทัดใน Column เดียวกันให้รวดเร็ว    ให้ลาก Mouse คลุมจ านวน
บรรทัดที่ต้องการ กรอกข้อมูลลงไปแล้ว 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 5 บนัทึกจ่าย : เพื่อบันทึกรายการวสัดุท่ีเบิกจ่ายในระหว่างปีงบประมาณปัจจุบัน 
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Click ท่ีแผ่นงานด้านล่าง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ให้ Click  ไปที่ใบเบิกเลขท่ีแล้วเลือกเลขที่ใบเบิก 
2. Click  เลือกชื่อผู้มีสิทธิ์เบิกตามค าสั่ง Click เลือกตรงข้าพเจ้า 
3. รายการที่ Save ไว้ในรายการจ่ายจะเกิดขึ้น 
4. Click  เลือกชื่อผู้อนุมัติ (ตามค าสั่ง) 
5. Click  เลือกชื่อรับวัสดุ และผู้จ่ายวัสดุ 
6. สั่ง  Print ใบเบิกเพ่ือให้ผู้เบิก ผู้รับ ผู้จ่าย และผู้อนุมัติลงลายมือชื่อ  

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 6 ใบเบกิ : เพื่อพิมพ์รายงานใบเบกิวัสดุท่ีเบิกจ่ายในระหว่างปงีบประมาณปัจจบุัน 
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   Click ท่ีแผ่นงานด้านล่าง 

 

. ยอดคงเหลือทุกประเภทจะมาแสดงที่หน้านี้ สามารถ Click ที่ช่องประเภทและเลือกประเภท 

      ที่จะสั่ง Print  เพ่ือรายงานผู้บังคับบัญชาต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 7 สรุปคงเหลือ : เพื่อสรุปรายงานวัสด ุยกมา–รับ–จ่าย–คงเหลือ 
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Click  ท่ีแผ่นงานด้านล่าง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 หน้านี้ให ้Click เลือกที่ “ ข้อมูล ” แล้วเลือก “ น าไปใช้ใหม่ ” 

 เพื่อเป็นการจัดเรียงข้อมูลที่ sheet “บัญชีวัสดุ พ.ด.4” 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 8 เรียงรับจ่าย : เพื่อจัดเรยีงรายการรับ-จ่าย ตามวันที่ก่อนหลัง 
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Click ท่ีแผ่นงานด้านล่าง 

บัญชีวัสดุ/ทะเบียนคมุวัสดุ 

 

 ให้เลือกประเภทที่ต้องการในช่องนี้ เมื่อเลือกแล้วรายละเอียดจะปรากฏ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 9 บัญชีพัสดุ พ.ด.4 : เป็นบัญชีคุมรายการเคลื่อนไหววัสดุ 

  (ยกมา-รับ-จ่าย-คงเหลือ) รายตัว (แบบที่ 1) 
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Click ท่ีแผ่นงานด้านล่าง 

แบบ อปท.วส. ต้องรายงานกองคลังทุกสิ้นปีงบประมาณ 

 

 

 
 

  

 

                

 

 

 

กด "กลับคืนสู่สภาพเดิม" หากต้องการกลับคืนสู่สภาพเดมิก่อนจัดท า

แบบ อปท.วส. 

กด "จัดท าแบบ อปท.-วส." เมื่อสิ้นปี 

กด "ดูตัวอย่างก่อนพิมพ์" หลังจัดท าแบบ อปท.วส.เพื่อดูตัวอย่างการ

Print และกดPrintในล าดับต่อไป 

               กด "ดตูวัอยา่งก่อนพมิพ"์ หลงัจดัท าแบบ อปท.วส. 

ขั้นตอนที่ 10 อปท.วส. : รายงานวัสดุคงเหลือ (จัดท าเมื่อสิ้นปงีบประมาณ) 
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Click ท่ีแผ่นงานด้านล่าง 

 

  เป็นการสรุป ยอดยกมา รับ – จ่าย และยอดคงเหลือทั้งปีงบประมาณ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 11 สรุปรับจ่ายวัสดุ : ดูภาพรวมวัสดุคงเหลือ 

เป็นยอดรวมแต่ละประเภท 
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 ชื่อรายการวัสดุ  ในฐานข้อมูล มีความส าคัญมาก ควรตั้งให้ครอบคลุม เหมาะสม และห้าม 
เปลี่ยนแปลงระหว่างปี 

 ในฐานข้อมูล หากมีวัสดุชนิดเดียวกัน เหมือนกัน แต่ราคาต่างกัน ให้ตั้งรหัสใหม่ ชื่อใหม่ เช่น  
กระดาษ A4  ราคา 128 บาท รหัส 001 ซื้อครั้งใหม่ ในราคา 135 บาท ให้เพ่ิมที่ฐานข้อมูลเป็น กระดาษA4      
(ซือ้ครั้งที่2) รหัส 002 เป็นต้น   

 ในฐานข้อมูลช่องรายการวัสดุให้กรอกชื่อเต็มของวัสดุ ปริมาณและขนาด  
 หากมีการซื้อครั้งใหม่ให้ลงบันทึกรับตามใบส่งของ วัสดุใหม่ที่ไม่เคยซื้อ หรือ วัสดุเหมือนเดิม 

แต่ราคาต่างกัน  ให้มาเพิ่มในฐานข้อมูลด้วยทุกครั้ง 
 การบันทึกจ่าย หากวัสดุที่ต้องการหมด จะข้ึนเตือนเป็นสีแดงที่ช่องจ านวน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อสังเกตการใช้โปรแกรม 
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 ทุกสิ้นเดือน  ควร Print “รายงานวัสดุคงเหลือ”  เสนอผู้บริหาร เป็นประจ า  

 ทุกสิ้นเดือน  ควร Save As เปลี่ยนชื่อ file เพ่ือเป็นการส ารองข้อมูล ประจ าเดือนไว้ป้องกัน   
ความเสียหาย  และข้อผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้น เช่น วัสดุประจ าเดือนมกราคม 2566, วัสดุประจ าเดือน
กุมภาพันธ์ 2566 

 ทุกสิ้นปีงบประมาณ ต้อง Print “รายงานวัสดุคงเหลือ (อปท.วส.)” และ “สรุปรับจ่ายวัสดุ”    
เสนอผู้บริหาร  และส่งให้กองคลัง 

 ต้นปีงบประมาณใหม่  ให้เริ่ม file ใหม่ โดยการ Save As  เปลี่ยนชื่อ และเปลี่ยนปีงบประมาณ         
ที่ sheet “ข้อมูลหน่วยงาน” พร้อมบันทึกข้อมูล “ยอดยกมา” จากปีเก่า และลบข้อมูล “บันทึกรับ”  
และ “บันทึกจ่าย” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อเสนอแนะการใช้โปรแกรม 
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1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
           2. หนังสือกรมการปกครอง ด่วนมาก ที่ มท 0704/ว 791 ลงวันที่ 6 มิถุนายน 2529        
เรื่อง   การควบคุมพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 

 3. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ด่วนที่สุด ที่ มท 0808.2/ว 1248 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 
2559  เรื่อง  แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่าย        
ตามงบประมาณ 

 4.หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0704/ว37  ลงวันที่ 6 มกราคม 2559  เรื่องแนวทางการพิจารณา
สิ่งของที่จัดเป็นวัสดุครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
  5. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น มท 0808.2/ว 1095 ลงวันที่  28  พฤษภาคม  2564 
เรื่อง  รูปแบบและการจ าแนกประเภทรายรับ-รายจ่าย งบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  6. หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น มท 0808.2/ว 1109  ลงวันที่  31  พฤษภาคม  2564 
เรื่อง  ซักซ้อมแนวทางปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  7. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 731 ลงวันที่ 13 สิงหาคม 2564  เรื่อง  แนวทางการ
จัดท ารายงานการเงินตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐส าหรับองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือสั่งการท่ีเกี่ยวข้อง 



หน้า   ๑ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๑๐   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๓   สิงหาคม   ๒๕๖๐ 
 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
 
 

โดยที่เป็นการสมควรมีระเบียบว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  เพื่อกําหนด
หลักเกณฑ์  วิธีการ  และแนวทางปฏิบัติเ ก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ   
ให้เหมาะสมสอดคลอ้งกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั  พ.ศ.  ๒๕๖๐   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๕  วรรคหนึ่ง  มาตรา  ๑๑  วรรคสอง  มาตรา  ๑๒  วรรคสอง  
มาตรา  ๑๕  มาตรา  ๒๕  วรรคสี่  มาตรา  ๔๓  วรรคสาม  มาตรา  ๕๖  วรรคสี่  มาตรา  ๕๗  มาตรา  ๕๘  
วรรคสอง  มาตรา  ๕๙  วรรคสอง  มาตรา  ๖๐  วรรคสอง  มาตรา  ๖๑  วรรคสอง  มาตรา  ๖๒   
วรรคสามและวรรคสี่  มาตรา  ๖๕  วรรคสามและวรรคหก  มาตรา  ๖๗  วรรคหนึ่ง  (๒)  มาตรา  ๖๘  
มาตรา  ๗๐  วรรคสาม  มาตรา  ๗๑  มาตรา  ๗๒  มาตรา  ๗๔  วรรคสอง  มาตรา  ๗๖  วรรคสอง  
มาตรา  ๗๗  มาตรา  ๗๘  มาตรา  ๘๔  มาตรา  ๘๕  มาตรา  ๘๖  มาตรา  ๘๘  มาตรา  ๘๙  วรรคสอง  
มาตรา  ๙๑  มาตรา  ๙๒  มาตรา  ๙๙  มาตรา  ๑๐๐  วรรคสอง  มาตรา  ๑๐๑  วรรคสอง   
มาตรา  ๑๐๒  วรรคสอง  มาตรา  ๑๐๓  วรรคหนึ่ง  (๔)  และวรรคสาม  มาตรา  ๑๐๕  มาตรา  ๑๐๖  วรรคสี่  
มาตรา  ๑๐๘  มาตรา  ๑๐๙  วรรคสี่  มาตรา  ๑๑๐  วรรคหน่ึง  (๓)  และวรรคสอง  และมาตรา  ๑๑๓  
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐  รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงการคลังจึงวางระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้   

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า  “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  พ.ศ.  ๒๕๖๐” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป   
ข้อ ๓ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง  เป็นผู้รักษาการตามระเบียบนี้ 

หมวด  ๑ 
ข้อความทั่วไป 

 
 

ส่วนที่  ๑ 
นิยาม 

 
 

ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
“หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ”  หมายความว่า  ผู้ดํารงตําแหน่งในหน่วยงานของรัฐ  ดังต่อไปนี้ 
(๑) ราชการส่วนกลาง  หมายถึง  อธิบดี  หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นและมีฐานะ

เป็นนิติบุคคล 



ดวนมาก                        กระทรวงมหาดไทย
ที่ มท 0407/ว. 791                        ถนนอษัฏางค  กท. 10200

                        6   มิถุนายน  2529

เร่ือง การควบคุมพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น
เรียน ผูวาราชการจังหวดั  ทุกจังหวดั
อางถึง ระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น  พ.ศ.  2528
สิ่งที่สงมาดวย 1. แบบทะเบียนพัสดุที่ดินและสิ่งกอสราง (แบบ พ.ด.1)

2. แบบทะเบียนพัสดุครุภัณฑ  ปศุสัตวและสัตวพาหนะ (แบบ พ.ด.2)
3. แบบทะเบียนงบหนาประจํ าเลขรหัสพัสดุ (แบบ พ.ด.3)
4. แบบทะเบียนบัญชี  (แบบ พ.ด.4)
5. แบบบัญชีเลขรหัสพัสดุที่ดินและสิ่งกอสราง (แบบ พ.ด.5)
6. แบบบัญชีเลขรหัสพัสดุครุภัณฑ  ปศุสัตว และสัตวพาหนะ (แบบ พ.ด.6)

เพื่ออนุมัติใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  วาดวยการพัสดุของหนวยการบริหาราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. 
2528  ขอ  5  และขอ  84  กระทรวงมหาดไทยจึงกํ าหนดวิธีปฏิบัติในการควบคุมดูแลและลงทะเบียนพัสดุของหนวยการบริหาร
ราชการสวนทองถิ่นไว  ดังนี้

1. ใหแยกพัสดุออกเปน  3  ประเภท  ตามระเบียบพัสดุที่ดินและสิ่งกอสราง  (พ.ด. 1)  แบบทะเบียนพัสดุ   ครุภัณฑ   ปศุ
สัตวและสัตวพาหนะ (พ.ด. 2)  และแบบบัญชีวัสดุ (พ.ด.4)

1.1 วสัด ุ  หมายความวา  สิง่ของซึง่โดยสภาพยอมสิน้เปลอืง  เปลีย่น  หรือสลายตวัในระยะเวลาอนัสัน้  หรือเปลี่ยน
สภาพเปนอยางอ่ืนเพราะการใชหรือการบริโภคและใหรวมถึงวัสดุตามความหมายในระเบียบที่เกี่ยวกับวิธีการงบประมาณของ
หนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่น   และไมเปนพัสดุที่กํ าหนดไวในบัญชีเลขรหัสพัสดุครุภัณฑ  ปศุสัตวและสัตวพาหนะ 
(พ.ด. 6)  แลว

1.2 ครุภัณฑ   ปศุสัตวและสัตวพาหนะ  หมายความวา  สิ่งของซึ่งตามปกติมีอายุการใชยืนยาว   หรือมีลักษณะคง
ทนถาวรและใหรวมถึงครุภัณฑ  ปศุสัตวและสัตวพาหนะ  ตามบัญชีเลขรหัสพัสดุครุภัณฑ  ปศุสัตวและสัตวพาหนะ (พ.ด. 6)   
ที่กํ าหนดไว  แตไมรวมถึงที่ดินและสิ่งกอสรางหรือสิ่งของที่กลายสภาพเปนสวนหนึ่งของสิ่งกอสราง



1.3 ท่ีดนิและสิง่กอสราง  หมายความวา   อสงัหาริมทรัพยตามบญัชเีลขรหสัพสัดทุีดิ่นและสิง่กอสราง   (พ.ด. 5)  ที่
กํ าหนดไว และใหรวมถึงอสังหาริมทรัพยที่หนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่นไดมาแตยังไมไดกํ าหนดเลขรหัสไวในบัญชี
เลขรหัสพัสดุที่ดินและสิ่งกอสราง (พ.ด. 6)

2. การลงทะเบียน
2.1 ใหลงทะเบียนพัสดุที่ดินและสิ่งกอสรางในทะเบียนพัสดุที่ดินและสิ่งกอสราง (พ.ด. 1)  และลงทะเบียนครุภัณฑ  

ปศุสัตวและสัตวพาหนะในทะเบียนพัสดุครุภัณฑ  ปศุสัตวและสัตวพาหนะ (พ.ด. 2) โดยใหใชทะเบยีนพสัดดัุงกลาวแตละแผน
ส ําหรับลงทะเบยีนพสัดไุด 1 หนวย  พสัดทุีเ่ปนวสัดใุหลงในบญัชวัีสด ุ   (พ.ด.4)

2.2 พัสดุใดที่ยังไมไดกํ าหนดเลขรหัสไวในบัญชีเลขรหัสพัสดุที่ดินและสิ่งกอสราง (พ.ด. 5)  หรือบัญชีเลขรหัส
พัสดุครุภัณฑ  ปศุสัตวและสัตวพาหนะ (พ.ด. 6)  ก็ใหกํ าหนดเลขรหัสพัสุดตามประเภทพัสดนั้นเพิ่มเติมในบัญชีเลขรหัสพัสดุ  
(พ.ด. 5 หรือ พ.ด. 6)  แลวจึงนํ าไปลงทะเบียนพัสดุที่ดินและสิ่งกอสราง  (พ.ด. 1)  หรือลงในทะเบียนพัสดุครุภัณฑ   ปศุสัตว
และสัตวพาหนะ (พ.ด. 2) แลวแตกรณี

2.3 บัญชีงบหนาประจํ าเลขรหัสพัสดุ (พ.ด. 3)  ใหใชสํ าหรับงบหนาทะเบียนพัสดุที่ดินและสิ่งกอสราง (พ.ด. 1)  
และทะเบียนพัสดุครุภัณฑ   ปศุสัตวและสัตวพาหนะ (พ.ด. 2)  เทานั้น  หากพัสดุใดมีเลขรหัสพัสดุตางกัน (3  หมายเลขแรก)   
หามนํ ามาลงบัญชีงบประจํ าเลขรหัสพัสดุในแผนเดียวกัน

2.4 การกรอกขอความลงในแบบทะเบียนหรือแบบบญัชีตาง ๆ  จะตองกรอกรายการที่กํ าหนดไวใหครบถวนโดย
ปฏิบัติตามคํ าอธิบายที่แนบทายแบบตาง ๆ

3. ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลง  ปรับปรุง  ซอมแซมหรือครบกํ าหนดที่จะตองตรวจสอบคาเสื่อมราคาหรือมีมูลคาเพิ่ม
ขึ้นของพัสดุตามระยะเวลาที่กํ าหนดไวในแบบดังกลาว  ใหหนวยการบริราชราชการสวนทองถิ่นดํ าเนินการใหถูกตองและเปน
ปจจัยอยูเสมอ

4. ใหหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่นนํ าทะเบียนทรัพยสินประเภทอสังหาริมทรัพยและสังหาริมทรัพยที่ไดจัด
ทํ าไวตามระเบียบกระทรวงหมาดไทย  วาดวยทรัพยสินของหนวยการบริหาราชการสวนทองถิ่น  มาคัดลอกลงในทะเบียนพัสดุ
ที่กํ าหนดไวตามขอ 1 และ ขอ 2

5. ใหหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่นทุกแหง  เปนผูดํ าเนินการจัดทํ าแบบทะเบียนพัสดุและแบบบัญชีประเภท
ตาง ๆ (แบบ พ.ด. 1 - พ.ดง 6)   ขึ้นสํ าหรับใชในหนวยงานของตนเอง  และจะตองเปนไปตามแบบตัวอยางที่จัดสงมาพรอม
หนังสือน้ี

จึงเรียนมาเพื่อโปรดแจงหนวยการบริหารราชการสวนทองถิ่นในเขตจังหวดัทุกแหงทราบและถือปฏิบัติ

       ขอแสดงความนับถือ

              (ลงชื่อ)     สมพร   กลิ่นพงษา
      (นายสมพร   กลิ่นพงษา)
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คณะผู้จัดท ำ 
 

  นางนัจวนันท์  พีระญาอานนท์    หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
  นางสาวอังคณา  อ๊อดยาดี     นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
  นางธัญลักษณ์   สีทอง     นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 

จ่าสิบเอกจิรัฏฐ์  ธนะปัทม์     เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน 
นางสาววชินี  จันทรโคตร     ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
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