
 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual) 
 

การรับมอบและควบคมุพสัด ุ

กรมชลประทาน 

 

 

 

 

 

ฝายบรหิารท่ัวไป 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร 

กรมชลประทาน                 กรกฎาคม  2560 



 

คูมือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual) 

 

 

 

การรับมอบและควบคมุพสัด ุ

กรมชลประทาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

รหัสคูมือ ศทส./ฝบท.5/2560  

 

หนวยงานท่ีจัดทํา 

งานพัสดุ  ฝายบริหารท่ัวไป 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ท่ีปรึกษา 

นายวีรวัฒน  อังศุพาณิชย    ผูอํานวยการศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

นางวัชรา  พรหมนารถ        หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

พิมพครั้งท่ี  1 

จํานวน    2     เลม 

เดือน กรกฎาคม พ.ศ.2560 
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สรุปกระบวนการรับมอบและควบคมุพัสด ุกรมชลประทาน 

กระบวนการการรับมอบและควบคุมพัสดุ กรมชลประทานประกอบดวยข้ันตอนสําคัญ ดังนี้ 

  ๑.๑ การรับมอบพัสดุประเภทวัสดุ 
  ๑.๒ ตรวจสอบความถูกตองและลงนามรับมอบพัสดุ 
  ๑.๓ จัดทําบัญชีวัสดุ (พด.๔๓) และบันทึกรายการรับวัสดุ 
  ๑.๔ การจายวัสดุจากคลัง และจัดทําบัญชีวัสดุ (พด.๔๓) 
  ๑.๕ รายงานประจําปพัสดุ ประเภทวัสดุ 
  ๑.๖ แตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจสอบรายงานประจําป 
  ๑.๗ รายงานผลการตรวจสอบและรายงานประจําปพัสดุประเภทวัสดุ (พด.๔๘) 
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Work Flow  กระบวนการรับมอบและควบคุมพัสดุ กรมชลประทานในภาพรวม 

 

ลําดับท่ี       ผังกระบวนการ           เวลา 

      

    1.               20 นาที 

 

                   No 

 

    2.               20 นาที 

 

 

                                                                   Yes 

               3.                30 นาที  

 

 

               4.               30 นาที 

 

                                    

               5.               30 นาที 

 

                        

               6.               30 นาที 

 

  

              

               7.               20 นาที 

 

 

 

รวมเวลาท้ังหมด  3 ชั่วโมง/รายการ 

การรับมอบพัสดุ 
ประเภทวัสดุ 

 

ตรวจสอบความถูกตอง
และลงนามรับมอบพัสดุ 
 

จัดทําบัญชีวัสดุ (พด.43)และ
บันทึกรายการรับวัสดุ 

 

การจายวัสดุจากคลัง 
และจัดทําบัญชีวัสดุ (พด.43) 

 

รายงานผลการตรวจสอบและ
รายงานประจําปพัสดุประเภท

วัสดุ (พด.48) 
 

แตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจสอบ
รายงานประจําป 

 

รายงานประจําปพัสดุประเภท
วัสดุ (พด.48) 
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5. Work Flow  
ช่ือกระบวนการ : การรับมอบและควบคุมพัสดุ 
ตัวช้ีวัดผลลัพธกระบวนการการรับมอบและควบคุมพัสดุ :  รอยละของจํานวนวัสดุท่ีจัดทําบัญชีพัสดุ (พด.43) ไดทันตามกําหนดเวลา 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1  20 นาที/

รายการ 
ตรวจสอบรายการวัสดุท่ีไดรับมอบ 
กับเอกสารการสงมอบไดแก รายงาน
การตรวจรับพัสดุ (พด.38) ใบตรวจ
รับพัสดุ (พด.40) และใบสงของจาก
ผูขาย   
 

- รายการวัสดุถูกตองตรงตาม 
เอกสารหลักฐาน 
- ความสมบูรณถูกตองของหลักฐาน
มีการลงลายมือชื่อครบถวน 

 เจาหนาท่ีพัสดุ 

2  20 นาที/
รายการ 

ตรวจสอบรายการวัสดุกับเอกสาร
การสงมอบและลงนามรับมอบพัสดุ  
 
 

- วัสดุ ถูกตอง ครบถวน ตรงตาม
หลักฐานการสงมอบ  
- ความถูกตองของจํานวน/หนวย
นับ/รหัสงบประมาณ/รหัสกิจกรรม
ยอย/รหัส GPSC/รหัสบัญชี 
(GL)/เลขท่ีใบสั่ง ท่ีบันทึกในระบบ
ใบสั่งซ้ือ GFMIS   
 

-เจาหนาท่ีพัสดุ 
 

3  30 นาที/
รายการ 

บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุ (พด.43)
โดยแยกตามประเภทของวัสดุ
ประเภทของเงิน 
 
 

คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

No ตรวจสอบความถูก
ตองและลงนามรับ

มอบพัสด ุ

 

การรับมอบพัสดุ 
ประเภทวัสดุ 

จัดทําบัญชีวัสดุ (พด.43) และ
บันทึกรายการรับวัสดุ 

Yes 

A 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
4  

 
 
30 นาที/
รายการ 

 
จายวัสดุจากคลังและบันทึกรายการ
จายในบัญชีวัสดุ (พด.43) 

 
- คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 
6 กุมภาพันธ 2555 
- หลักฐานใบเบิก-จาย ลงนามผูเบิก 
และผูอนุมัติครบถวน 

 
 

 
- เจาหนาท่ีพัสดุ 
- หัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุ 
 

5  30 นาที/
รายการ 

ปดยอดบัญชีวัสดุ (พด.43) เพ่ือ
จัดทํารายงานประจําปพัสดุ (พด.48) 
 
 
 
 
 

คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

6  
 
 
 

30 นาที/ครั้ง เสนอรายชื่อเจาหนาท่ีท่ีมิใช
เจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือให ผอ.ทส. ผาน 
ฝบท.ทส. แตงตั้งเปนคณะเจาหนาท่ี
ตรวจสอบรายงานประจําปพัสดุ 
ประเภท  

 

- คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 
6 กุมภาพันธ 2555 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม (ขอ 155) 

- หัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุ 
- ฝบท.ทส. 
- ผอ.ทส. 

7  20 นาที/ครั้ง สงรายงานผลการตรวจสอบและ
รายงานประจําปพัสดุประเภทวัสดุให
กองพัสดุ และสํานักงานการตรวจเงิน 

- คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 
6 กุมภาพันธ 2555 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม (ขอ 155) 
 

หัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุ 

 

การจายวัสดุจากคลัง 
และจัดทําบัญชีวัสดุ (พด.43) 

รายงานประจําปพัสดุประเภท
วัสดุ (พด.48) 

รายงานผลการตรวจสอบ
และรายงานประจําปพัสดุ
ประเภทวัสดุ (พด.48) 

 

แตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจสอบ
รายงานประจําป 

 

A 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

1. ตรวจรายการสอบวัสดุท่ีไดรับ
มอบ กับเอกสารการสงมอบไดแก 
รายงานการตรวจรับพัสดุ (พด.38) 
ใบตรวจรับพัสดุ (พด.40) และใบ
สงของจากผูขาย   

1.ตรวจสอบรายการวัสดุท่ีไดรับ กับ
หลักฐานการสงมอบ ไดแก รายงานการ
ตรวจรับ(พด.38)  ใบตรวจรับพัสดุ(พด.40) 
ใบสั่งซ้ือ(พด.22) และใบสงของจากผูขาย 
วาจํานวน ชนิด ขนาด ถูกตองตรงกัน  
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ถูกตอง และ
มีการลงลายมือชื่อครบถวน 
3. บันทึกรายการวัสดุท่ีไดรับมอบใน
ทะเบียนรับประจําวัน (พด.31) 
4. จัดวัสดุพักไวในคลังเพ่ือรอการแยก
ประเภท 

1. ทะเบียนรับประจําวัน  
(พด.31) 

เจาหนาท่ีพัสดุ ตองมีความรูในเรื่องรหัสบัญชี 
รหัสงบประมาณ รหัส GPSC 
สามารถจําแนกประเภทวัสดุ
ได และปฏิบัติตามคําสั่งกรมฯ 
ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 

2. ตรวจสอบรายการวัสดุกับ
เอกสารการสงมอบ และลงนาม
มอบวัสดุ 
 

1. ตรวจสอบความถูกตองตรงกันของ
รายการวัสดุท่ีไดรับกับหลักฐานสงมอบ 
2. ตรวจสอบความถูกตองของการผาน
รายการใบสั่งซ้ือ ในระบบ GFMIS ไดแก 
จํานวน/หนวยนับ/รหัสงบประมาณ/รหัส
กิจกรรมยอย/รหัส GPSC/รหัสบัญชี (GL) 
3. ลงนามผูรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุดานหลังใบสงของของผูขาย  
 

1.ใบสงของผูขาย  หัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุ 

ตองมีความรูในเรื่องรหัสบัญชี 
รหัสงบประมาณ รหัส GPSC 
ระบบ GFMIS  และสามารถ
จําแนกประเภทวัสดุได 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

3. จัดทําบัญชีพัสดุ (พด.43) และ
บันทึกรายการรับวัสดุ 

1. ตรวจสอบรายการวัสดุวาไดเปดบัญชี
วัสดุ (พด.43) ไวแลวหรือไม 
2. บันทึกรายการวัสดุใหครบถวนทุก
รายการ โดยแตละแผนของบัญชีวัสดุ (พด.
43) ใชลงรายการวัสดุท่ีเปนชนิด ขนาด
เดียวกัน  กรณีซ้ือเปนบัญชีวัสดุคงคลัง
บันทึกในชอง I   ซ้ือเปนบัญชีคาใชจายโดย
ใชงบลงทุน/งบกลางงานกอสราง ซ่ึงไมถือ
เปนตนทุนของสินทรัพยบันทึกในชอง K 
และถาซ้ือเปนบัญชีพักสินทรัพย โดยใชงบ
ลงทุน/งบกลางงานกอสราง ซ่ึงถือเปน
ตนทุนของสินทรัพยบันทึกในชอง S 
และใหบันทึกในชองหมายเหตุวา เปน
ทะเบียนรับประจําวัน เลมท่ี/หนาท่ีเทาใด 
3. หมายเหตุในเอกสารการสงมอบและ
หลักฐานการรับมอบดวยวาลงบัญชีคุมแลว
เม่ือใดพรอมลงนามผูปฏิบัติ 
4. จัดเก็บวัสดุเขาคลัง ตามประเภท ชนิด 

 
 
 
 

1. บัญชีวัสดุ (พด.43) 
2. ทะเบียนรับประจําวัน       
(พด.31) 
3. คูฉบับใบรับสิ่งของ (พด.44) 
4. คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลง
วันท่ี 6 กุมภาพันธ 2555 

เจาหนาท่ีพัสดุ ตองมีความรูในเรื่องรหัสบัญชี 
รหัสงบประมาณ รหัส GPSC 
สามารถจําแนกประเภทวัสดุ
ได และปฏิบัติตามคําสั่งกรมฯ 
ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

4. จายวัสดุจากคลังและบันทึก
รายการจายในบัญชีวัสดุ (พด.43) 
 

1. รับหลักฐานเบิกจาย  ใบเบิก-จายวัสดุ 
(พด.32)  จากผูตองการใชงาน ตรวจสอบ
รายการสิ่งของท่ีขอเบิก  ลายมือชื่อ
ครบถวน ไดแก ผูตองการใชวัสดุ  ลงนาม  
“ผูเบิก” และ “ผูรับ” และผอ.สวน/หัวหนา
กลุม/หัวหนาฝาย ของผูใชวัสดุ ลงนาม 
“ผูอนุมัติ”  เสนอ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ลง
นาม “ผูสั่งจาย และหัวหนาคลังพัสดุลงนาม 
“ผูจาย” 
2. ลงรายการจายในทะเบียนจายประจําวัน 
(พด.34)  
3. จายวัสดุใหผูใชงานและหมายเหตุ เลมท่ี/
หนาท่ี ของทะเบียนจายประจําวัน (พด.34) 
ในหลักฐานใบเบิก-จายพัสดุ (พด.32) 
พรอมลงนามผูปฏิบัติ 
4. บันทึกรายจายใชงานวัสดุในบัญชีพัสดุ 
(พด.43) พรอมหมายเหตุในหลักฐานใบ-
เบิกจายพัสดุ (พด.32) วาลงบัญชีแลว
เม่ือใดพรอมลงนามผูปฏิบัติ 
 
 
 

1. ใบเบิก-จายวัสดุ (พด.32) 
2. ใบรับสิ่งของ (พด.44) 
3. ทะเบียนจายประจําวัน    
(พด.34) 
4. คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลง
วันท่ี 6 กุมภาพันธ 2555 

-เจาหนาท่ีพัสดุ 
-หัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุ 
 

ตองมีความรูในเรื่องรหัสบัญชี 
รหัสงบประมาณ รหัส GPSC 
สามารถจําแนกประเภทวัสดุ
ได และปฏิบัติตามคําสั่งกรมฯ 
ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

5. ปดยอดบัญชีวัสดุ (พด.43) 
เพ่ือจัดทํารายงานประจําปพัสดุ
ประเภทวัสดุ (พด.48) 
 

1. นํายอดรับ-จาย-เหลือ จากการปดยอด
บัญชีวัสดุ (พด.43)  
2. ตรวจสอบวัสดุคงเหลือกับยอดตามบัญชี
วัสดุ (พด.43) 
3.จัดทํารายงาน โดยยอดยกมาปปจจุบัน
ตองเทากับยอดคงเหลือยกไปปกอน โดย
แยกเปนประเภท I K S และเรียงลําดับ
ประเภทวัสดุ กลุมวัสดุ และเรียงชื่อวัสดุตาม
ตัวอักษร ถาเปนชนิดเดียวกันใหเรียงจาก
ขนาดเล็กไปขนาดใหญ แยกเลมรายงาน
ตามประเภทของเงิน 

1. บัญชีวัสดุ (พด.43) 
2. รายงานประจําปพัสดุประเภท
วัสดุ (พด.48) 
3. คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555  
ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2555 

เจาหนาท่ีพัสดุ ตองมีความรูในเรื่องรหัสบัญชี 
รหัสงบประมาณ รหัส GPSC 
สามารถจําแนกประเภทวัสดุ
ได และปฏิบัติตามคําสั่งกรมฯ 
ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 

6. เสนอรายชื่อเจาหนาท่ีท่ีมิใช
เจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือให ผอ.ทส. ผาน 
ฝบท.ทส. แตงตั้งเปนคณะ
เจาหนาท่ีตรวจสอบรายงาน
ประจําปพัสดุ ประเภท 

1. หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเสนอรายชื่อ
เจาหนาท่ีท่ีมิใชเจาหนาท่ีพัสดุ เพ่ือ
ตรวจสอบการรับจายวัสดุงวดตั้งแตวันท่ี 1 
ตุลาคมปกอน จนถึงวันท่ี 30 กันยายนป
ปจจุบัน และตรวจนับวัสดุท่ีคงเหลืออยู
เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเสนอขออนุมัติ 
ผอ.ทส. ผาน ฝบท.ทส. ภายในเดือน
กันยายนของทุกป 
2. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะเจาหนาท่ี 
ตรวจสอบรายงานประจําปพัสดุประเภท
วัสดุ ลงนามโดย ผอ.ทส. 

1. คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลง
วันท่ี 6 กุมภาพันธ 2555 
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ขอ 155) 

- หัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุ 
- ผอ.ทส. 

ตองมีความรูใน ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
พ.ศ.2535 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม และคําสั่งกรมฯ ท่ี 
15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

7. รายงานผลการตรวจสอบและ
รายงานประจําปพัสดุประเภทวัสดุ
ใหกองพัสดุ และสํานักงานการ
ตรวจเงินแผนดิน 

1. รายงานผลการตรวจสอบและรายงาน
ประจําปพัสดุประเภทวัสดุ ท่ีคณะเจาหนาท่ี
ตรวจสอบฯ รายงาน ผอ.ทส. ทราบแลว ให
สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน จํานวน 1 
ชุด และกองพัสดุ จํานวน 1 ชุด  
2. จัดเก็บหลักฐานรายงานผลการตรวจ 
สอบและรายงานประจําปพัสดุประเภทวัสดุ 
ท่ีกองพัสดุ เสนอกรมฯ ทราบแลว 
 

1. คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลง
วันท่ี 6 กุมภาพันธ 2555 
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ขอ 155) 

- หัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุ 
- ผอ.ทส. 
 

ตองมีความรูใน ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
พ.ศ.2535 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม และคําสั่งกรมฯ ท่ี 
15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 
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๗. ระบบติดตามประเมินผล 
 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผูติดตาม/ 
ประเมินผล 

ขอเสนอแนะ 

1. ตรวจสอบรายการวัสดุท่ีไดรับมอบ 
กับเอกสารการสงมอบไดแก รายงาน
การตรวจรับพัสดุ (พด.38) ใบตรวจ
รับพัสดุ (พด.40) และใบสงของจาก
ผูขาย  
  

ตรวจสอบรายการไดครบถวนถูกตอง มีการลงทะเบียนรับประจําวันครบถวน
และรายการตามหลักฐานเอกสารการสง
มอบถูกตอง มีการลงลายมือชื่อครบถวน 

-หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
-หัวหนาฝายบริหาร
ท่ัวไป 

 

2. ตรวจสอบรายการวัสดุกับเอกสาร
การสงมอบและลงนามรับมอบพัสดุ 
 

ตรวจสอบรายการวัสดุและการบันทึก
รายการบัญชีในระบบ GFMIS ถูกตอง  

มีการรับมอบวัสดุไวใชงานครบถวน 
ถูกตอง และมีการผานรายการบัญชีท่ี
ถูกตอง 
 

หัวหนาฝายบริหาร
ท่ัวไป 

 

3. จัดทําบัญชีวัสดุ (พด.43) และ
บันทึกรายการรับวัสดุ 

การจําแนกประเภทวัสดุและบันทึก
บัญชีวัสดุถูกตองตามหลักเกณฑและ
แบบฟอรม คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 
ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2555 
 

มีการจัดทําบัญชีวัสดุ (พด.43) เปน
ปจจุบัน 

-หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
-หัวหนาฝายบริหาร
ท่ัวไป 

 

4. จายวัสดุจากคลังและบันทึก

รายการจายในบัญชีวัสดุ (พด.43) 

 

การบันทึกบัญชีวัสดุถูกตองตาม
หลักเกณฑและแบบฟอรม คําสั่งกรมฯ 
ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 
2555 

-มีการลงทะเบียนจายประจําวัน
ครบถวนและรายการตามหลักฐาน
เอกสารการสงมอบถูกตอง มีการลง
ลายมือชื่อครบถวน 
-มีการจัดทําบัญชีวัสดุ (พด.43) เปน
ปจจุบัน 
 

-หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
- หัวหนาฝายบริหาร
ท่ัวไป 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผูติดตาม/ 
ประเมินผล 

ขอเสนอแนะ 

5. ปดยอดบัญชีวัสดุ (พด.43) เพ่ือ
จัดทํารายงานประจําปพัสดุประเภท
วัสดุ (พด.48) 
 

จัดทํารายงานประจําปพัสดุประเภท
วัสดุ (พด.48) ไดถูกตองตามหลักฐาน
และแบบฟอรม ของคําสั่งกรมฯ ท่ี 
15/2555 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 
2555 

-ยอดวัสดุคงเหลือตรงตามยอดคงเหลือ
ในบัญชีวัสดุ(พด.43) 
-มีการจัดทํารายงานประจําปพัสดุ
ประเภทวัสดุ (พด.48) 

-หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
- หัวหนาฝายบริหาร
ท่ัวไป 

 

6. เสนอรายชื่อเจาหนาท่ีท่ีมิใช
เจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือให ผอ.ทส. ผาน 
ฝบท.ทส. แตงตั้งเปนคณะเจาหนาท่ี
ตรวจสอบรายงานประจําปพัสดุ 
ประเภท 

ดําเนินการแตงตั้งคณะเจาหนาท่ี
ตรวจสอบรายงานประจําปพัสดุ
ประเภทวัสดุไดตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.
2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และคําสั่ง
กรมฯ ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี6 ก.พ.
2555 

- มีการออกคําสั่งแตงตั้งคณะเจาหนาท่ี
ตรวจสอบรายงานประจําปพัสดุประเภท
วัสดุ 

หัวหนาฝายบริหาร
ท่ัวไป 

 

7. รายงานผลการตรวจสอบและ
รายงานประจําปพัสดุประเภทวัสดุให
กองพัสดุ และสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดิน 

รายงานผลการตรวจสอบและรายงาน
ประจําปพัสดุประเภทวัสดุใหกองพัสดุ 
และสํานักงานการตรวจเงินแผนดินได
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม และคําสั่งกรมฯ ท่ี 
15/2555 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 
2555 

มีการรายงานผลการตรวจสอบและ
รายงานประจําปพัสดุประเภทวัสดุให
กองพัสดุ และสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดิน 

หัวหนาฝายบริหาร
ท่ัวไป 
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๘. เอกสารอางอิง 

  ๘.1 คําสั่งกรมชลประทานท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2555 เรื่อง การบริหารงานดาน
การพัสดุของกรมชลประทาน  
  ๘.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

๙. แบบฟอรมท่ีใช 

  9.1 ใบเบิก-จายวัสดุ (พด.32) 
9.2 ทะเบียนรับประจําวัน (พด.31) 

  9.3 ทะเบียนจายประจําวัน (พด.34) 
  9.4 บัญชีวัสดุ (พด.43)  
  9.5 ใบรับสิ่งของ (พด.44) 
  9.6 รายงานประจําปพัสดุประเภทวัสดุ (พด.48) 
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ภาคผนวก 
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เอกสารหมายเลข ๑ 
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เอกสารหมายเลข 2  



 

17 
 

เอกสารหมายเลข 3 
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เอกสารหมายเลข 4 
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เอกสารหมายเลข ๕ 

๕  
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เอกสารหมายเลข ๖ 
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รายช่ือผูจัดทํา 

  1. นางวัชรา  พรหมนารถ    หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 
  2. นางปยะนุช  ปานเกษม   หัวหนางานพัสดุ 
  3. นางสาวดารุณี  สายยศ    นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
  4. นายบัณฑิต  ชัยบุโฮม    เจาพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน 
  5. นายศาสตรา  ศรีสวัสดิ์    พนักงานพัสดุ ส 3 
  6. นางสาวสุขศรี  บุญประสพ   พนักงานพัสดุ ส 3 
  7. นางสาวกฤษณา  ปญญา   พนักงานพัสดุ ส 3 
   
   
 



สารบัญ 

  หนา 

วัตถุประสงค 1  

ขอบเขต 1 

คําจํากัดความ 1 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 1 

สรุปกระบวนการ 2 

Work Flow 3 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 6 

ระบบติดตามประเมินผล 11 

    เอกสารอางอิง 13 

    แบบฟอรมท่ีใช 13 

   ภาคผนวก 14 

1) เอกสารหมายเลข 1 15 

2) เอกสารหมายเลข 2 16 

3) เอกสารหมายเลข 3 17 

4) เอกสารหมายเลข 4 18 

5) เอกสารหมายเลข 5 19 

6) เอกสารหมายเลข 6 20 

รายชื่อผูจัดทํา 21  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



คํานํา 
 

               การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เรื่อง การรับมอบและควบคุมพัสดุ  ซ่ึงประกอบดวย

กระบวนการและข้ันตอนตาง ๆ  สําหรับใชเปนเครื่องมือการปฏิบัติงานใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

               ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้ จะเปนประโยชนกับผูเก่ียวของในการดําเนินงาน และชวยใหมี

ความเขาใจสามารถใชเปนแนวทางการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บรรลุผลสําเร็จไดตรงเกณฑ

มาตรฐาน 

 

 

คณะผูจัดทํา  งานพัสดุ  ฝายบริหารท่ัวไป 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

กรมชลประทาน 
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  คูมือการปฏิบตัิงาน 

การรับมอบและควบคมุพัสด ุ

 

1. วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใหศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน
อยางเปนลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียด ข้ันตอน การปฏิบัติงานการรับมอบและควบคุมวัสดุ  และ
สรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได
มาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลผลิตท่ีมีคุณภาพ  และบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการรับมอบและควบคุมพัสดุ ประเภทวัสดุ  ท่ีสามารถถายทอด
ใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ   รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคลากร
ภายนอก ผูใชบริการสามารถเขาใจ และใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู เพ่ือขอการรับบริการท่ีตรงกับความ
ตองการ 

1.3 เพ่ือใหการจัดทําคูมือปฏิบัติงานการรับมอบและควบคุมพัสดุ ประเภทวัสดุเปนเครื่องมือ
อยางหนึ่งในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน ท่ีมุงไปสูการบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

2. ขอบเขต 

  คูมือการปฏิบัติงานการรับมอบและควบคุมพัสดุ ประเภทวัสดุนี้ครอบคลุมข้ันตอนตั้งแตการรับ
มอบวัสดุ  การจายใหกับผูใชงาน  การลงบัญชีวัสดุ  จัดทํารายงานประจําปพัสดุ ประเภทวัสดุ  การแตงตั้ง
เจาหนาท่ีเพ่ือทําการตรวจสอบรายงานประจําปพัสดุ ประเภทวัสดุ  และจัดสงรายงานประจําปวัสดุใหหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของ 

3. คําจํากัดความ 

  พัสดุ  หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ท่ีกําหนดไวในหนังสือการจําแนกประเภท
รายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ หรือการจําแนกประเภทรายจายตามสัญญาเงินกูจากตางประเทศ 

วัสดุ หมายถึง สินทรัพยท่ีหนวยงานมีไวเพ่ือใชในการดําเนินงานตามปกติโดยท่ัวไปมีมูลคาไมสูง
และไมมีลักษณะคงทนถาวร ไดแก วัสดุสํานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร และวัสดุไฟฟาวิทยุ เปนตน 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

  4.1   ผูอํานวยการศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  พิจารณาแตงตั้งคณะเจาหนาท่ี
เพ่ือทําการตรวจสอบรายงานประจําปพัสดุ ประเภทวัสดุ และรับทราบรายงานผลการตรวจสอบของคณะ
เจาหนาท่ีและรายงานประจําปพัสดุ 
  4.2   หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป กํากับ ดูแล กลั่นกรอง การปฏิบัติงานดานพัสดุ 
  4.3   หวัหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ควบคุม ตรวจสอบ พิจารณา การปฏิบัติงานดานพัสดุ  
  4.4   เจาหนาท่ีพัสดุ ปฏิบัติงานดานพัสดุ 
 

 



 

2 
 

สรุปกระบวนการรับมอบและควบคมุพัสด ุกรมชลประทาน 

กระบวนการการรับมอบและควบคุมพัสดุ กรมชลประทานประกอบดวยข้ันตอนสําคัญ ดังนี้ 

  ๑.๑ การรับมอบพัสดุประเภทวัสดุ 
  ๑.๒ ตรวจสอบความถูกตองและลงนามรับมอบพัสดุ 
  ๑.๓ จัดทําบัญชีวัสดุ (พด.๔๓) และบันทึกรายการรับวัสดุ 
  ๑.๔ การจายวัสดุจากคลัง และจัดทําบัญชีวัสดุ (พด.๔๓) 
  ๑.๕ รายงานประจําปพัสดุ ประเภทวัสดุ 
  ๑.๖ แตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจสอบรายงานประจําป 
  ๑.๗ รายงานผลการตรวจสอบและรายงานประจําปพัสดุประเภทวัสดุ (พด.๔๘) 
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Work Flow  กระบวนการรับมอบและควบคุมพัสดุ กรมชลประทานในภาพรวม 

 

ลําดับท่ี       ผังกระบวนการ           เวลา 

      

    1.               20 นาที 

 

                   No 

 

    2.               20 นาที 

 

 

                                                                   Yes 

               3.                30 นาที  

 

 

               4.               30 นาที 

 

                                    

               5.               30 นาที 

 

                        

               6.               30 นาที 

 

  

              

               7.               20 นาที 

 

 

 

รวมเวลาท้ังหมด  3 ชั่วโมง/รายการ 

การรับมอบพัสดุ 
ประเภทวัสดุ 

 

ตรวจสอบความถูกตอง
และลงนามรับมอบพัสดุ 
 

จัดทําบัญชีวัสดุ (พด.43)และ
บันทึกรายการรับวัสดุ 

 

การจายวัสดุจากคลัง 
และจัดทําบัญชีวัสดุ (พด.43) 

 

รายงานผลการตรวจสอบและ
รายงานประจําปพัสดุประเภท

วัสดุ (พด.48) 
 

แตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจสอบ
รายงานประจําป 

 

รายงานประจําปพัสดุประเภท
วัสดุ (พด.48) 
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5. Work Flow  
ช่ือกระบวนการ : การรับมอบและควบคุมพัสดุ 
ตัวช้ีวัดผลลัพธกระบวนการการรับมอบและควบคุมพัสดุ :  รอยละของจํานวนวัสดุท่ีจัดทําบัญชีพัสดุ (พด.43) ไดทันตามกําหนดเวลา 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1  20 นาที/

รายการ 
ตรวจสอบรายการวัสดุท่ีไดรับมอบ 
กับเอกสารการสงมอบไดแก รายงาน
การตรวจรับพัสดุ (พด.38) ใบตรวจ
รับพัสดุ (พด.40) และใบสงของจาก
ผูขาย   
 

- รายการวัสดุถูกตองตรงตาม 
เอกสารหลักฐาน 
- ความสมบูรณถูกตองของหลักฐาน
มีการลงลายมือชื่อครบถวน 

 เจาหนาท่ีพัสดุ 

2  20 นาที/
รายการ 

ตรวจสอบรายการวัสดุกับเอกสาร
การสงมอบและลงนามรับมอบพัสดุ  
 
 

- วัสดุ ถูกตอง ครบถวน ตรงตาม
หลักฐานการสงมอบ  
- ความถูกตองของจํานวน/หนวย
นับ/รหัสงบประมาณ/รหัสกิจกรรม
ยอย/รหัส GPSC/รหัสบัญชี 
(GL)/เลขท่ีใบสั่ง ท่ีบันทึกในระบบ
ใบสั่งซ้ือ GFMIS   
 

-เจาหนาท่ีพัสดุ 
 

3  30 นาที/
รายการ 

บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุ (พด.43)
โดยแยกตามประเภทของวัสดุ
ประเภทของเงิน 
 
 

คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

No ตรวจสอบความถูก
ตองและลงนามรับ

มอบพัสด ุ

 

การรับมอบพัสดุ 
ประเภทวัสดุ 

จัดทําบัญชีวัสดุ (พด.43) และ
บันทึกรายการรับวัสดุ 

Yes 

A 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
4  

 
 
30 นาที/
รายการ 

 
จายวัสดุจากคลังและบันทึกรายการ
จายในบัญชีวัสดุ (พด.43) 

 
- คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 
6 กุมภาพันธ 2555 
- หลักฐานใบเบิก-จาย ลงนามผูเบิก 
และผูอนุมัติครบถวน 

 
 

 
- เจาหนาท่ีพัสดุ 
- หัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุ 
 

5  30 นาที/
รายการ 

ปดยอดบัญชีวัสดุ (พด.43) เพ่ือ
จัดทํารายงานประจําปพัสดุ (พด.48) 
 
 
 
 
 

คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

6  
 
 
 

30 นาที/ครั้ง เสนอรายชื่อเจาหนาท่ีท่ีมิใช
เจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือให ผอ.ทส. ผาน 
ฝบท.ทส. แตงตั้งเปนคณะเจาหนาท่ี
ตรวจสอบรายงานประจําปพัสดุ 
ประเภท  

 

- คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 
6 กุมภาพันธ 2555 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม (ขอ 155) 

- หัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุ 
- ฝบท.ทส. 
- ผอ.ทส. 

7  20 นาที/ครั้ง สงรายงานผลการตรวจสอบและ
รายงานประจําปพัสดุประเภทวัสดุให
กองพัสดุ และสํานักงานการตรวจเงิน 

- คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 
6 กุมภาพันธ 2555 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม (ขอ 155) 
 

หัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุ 

 

การจายวัสดุจากคลัง 
และจัดทําบัญชีวัสดุ (พด.43) 

รายงานประจําปพัสดุประเภท
วัสดุ (พด.48) 

รายงานผลการตรวจสอบ
และรายงานประจําปพัสดุ
ประเภทวัสดุ (พด.48) 

 

แตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจสอบ
รายงานประจําป 

 

A 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

1. ตรวจรายการสอบวัสดุท่ีไดรับ
มอบ กับเอกสารการสงมอบไดแก 
รายงานการตรวจรับพัสดุ (พด.38) 
ใบตรวจรับพัสดุ (พด.40) และใบ
สงของจากผูขาย   

1.ตรวจสอบรายการวัสดุท่ีไดรับ กับ
หลักฐานการสงมอบ ไดแก รายงานการ
ตรวจรับ(พด.38)  ใบตรวจรับพัสดุ(พด.40) 
ใบสั่งซ้ือ(พด.22) และใบสงของจากผูขาย 
วาจํานวน ชนิด ขนาด ถูกตองตรงกัน  
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ถูกตอง และ
มีการลงลายมือชื่อครบถวน 
3. บันทึกรายการวัสดุท่ีไดรับมอบใน
ทะเบียนรับประจําวัน (พด.31) 
4. จัดวัสดุพักไวในคลังเพ่ือรอการแยก
ประเภท 

1. ทะเบียนรับประจําวัน  
(พด.31) 

เจาหนาท่ีพัสดุ ตองมีความรูในเรื่องรหัสบัญชี 
รหัสงบประมาณ รหัส GPSC 
สามารถจําแนกประเภทวัสดุ
ได และปฏิบัติตามคําสั่งกรมฯ 
ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 

2. ตรวจสอบรายการวัสดุกับ
เอกสารการสงมอบ และลงนาม
มอบวัสดุ 
 

1. ตรวจสอบความถูกตองตรงกันของ
รายการวัสดุท่ีไดรับกับหลักฐานสงมอบ 
2. ตรวจสอบความถูกตองของการผาน
รายการใบสั่งซ้ือ ในระบบ GFMIS ไดแก 
จํานวน/หนวยนับ/รหัสงบประมาณ/รหัส
กิจกรรมยอย/รหัส GPSC/รหัสบัญชี (GL) 
3. ลงนามผูรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุดานหลังใบสงของของผูขาย  
 

1.ใบสงของผูขาย  หัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุ 

ตองมีความรูในเรื่องรหัสบัญชี 
รหัสงบประมาณ รหัส GPSC 
ระบบ GFMIS  และสามารถ
จําแนกประเภทวัสดุได 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

3. จัดทําบัญชีพัสดุ (พด.43) และ
บันทึกรายการรับวัสดุ 

1. ตรวจสอบรายการวัสดุวาไดเปดบัญชี
วัสดุ (พด.43) ไวแลวหรือไม 
2. บันทึกรายการวัสดุใหครบถวนทุก
รายการ โดยแตละแผนของบัญชีวัสดุ (พด.
43) ใชลงรายการวัสดุท่ีเปนชนิด ขนาด
เดียวกัน  กรณีซ้ือเปนบัญชีวัสดุคงคลัง
บันทึกในชอง I   ซ้ือเปนบัญชีคาใชจายโดย
ใชงบลงทุน/งบกลางงานกอสราง ซ่ึงไมถือ
เปนตนทุนของสินทรัพยบันทึกในชอง K 
และถาซ้ือเปนบัญชีพักสินทรัพย โดยใชงบ
ลงทุน/งบกลางงานกอสราง ซ่ึงถือเปน
ตนทุนของสินทรัพยบันทึกในชอง S 
และใหบันทึกในชองหมายเหตุวา เปน
ทะเบียนรับประจําวัน เลมท่ี/หนาท่ีเทาใด 
3. หมายเหตุในเอกสารการสงมอบและ
หลักฐานการรับมอบดวยวาลงบัญชีคุมแลว
เม่ือใดพรอมลงนามผูปฏิบัติ 
4. จัดเก็บวัสดุเขาคลัง ตามประเภท ชนิด 

 
 
 
 

1. บัญชีวัสดุ (พด.43) 
2. ทะเบียนรับประจําวัน       
(พด.31) 
3. คูฉบับใบรับสิ่งของ (พด.44) 
4. คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลง
วันท่ี 6 กุมภาพันธ 2555 

เจาหนาท่ีพัสดุ ตองมีความรูในเรื่องรหัสบัญชี 
รหัสงบประมาณ รหัส GPSC 
สามารถจําแนกประเภทวัสดุ
ได และปฏิบัติตามคําสั่งกรมฯ 
ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 



 

8 
 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

4. จายวัสดุจากคลังและบันทึก
รายการจายในบัญชีวัสดุ (พด.43) 
 

1. รับหลักฐานเบิกจาย  ใบเบิก-จายวัสดุ 
(พด.32)  จากผูตองการใชงาน ตรวจสอบ
รายการสิ่งของท่ีขอเบิก  ลายมือชื่อ
ครบถวน ไดแก ผูตองการใชวัสดุ  ลงนาม  
“ผูเบิก” และ “ผูรับ” และผอ.สวน/หัวหนา
กลุม/หัวหนาฝาย ของผูใชวัสดุ ลงนาม 
“ผูอนุมัติ”  เสนอ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ลง
นาม “ผูสั่งจาย และหัวหนาคลังพัสดุลงนาม 
“ผูจาย” 
2. ลงรายการจายในทะเบียนจายประจําวัน 
(พด.34)  
3. จายวัสดุใหผูใชงานและหมายเหตุ เลมท่ี/
หนาท่ี ของทะเบียนจายประจําวัน (พด.34) 
ในหลักฐานใบเบิก-จายพัสดุ (พด.32) 
พรอมลงนามผูปฏิบัติ 
4. บันทึกรายจายใชงานวัสดุในบัญชีพัสดุ 
(พด.43) พรอมหมายเหตุในหลักฐานใบ-
เบิกจายพัสดุ (พด.32) วาลงบัญชีแลว
เม่ือใดพรอมลงนามผูปฏิบัติ 
 
 
 

1. ใบเบิก-จายวัสดุ (พด.32) 
2. ใบรับสิ่งของ (พด.44) 
3. ทะเบียนจายประจําวัน    
(พด.34) 
4. คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลง
วันท่ี 6 กุมภาพันธ 2555 

-เจาหนาท่ีพัสดุ 
-หัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุ 
 

ตองมีความรูในเรื่องรหัสบัญชี 
รหัสงบประมาณ รหัส GPSC 
สามารถจําแนกประเภทวัสดุ
ได และปฏิบัติตามคําสั่งกรมฯ 
ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

5. ปดยอดบัญชีวัสดุ (พด.43) 
เพ่ือจัดทํารายงานประจําปพัสดุ
ประเภทวัสดุ (พด.48) 
 

1. นํายอดรับ-จาย-เหลือ จากการปดยอด
บัญชีวัสดุ (พด.43)  
2. ตรวจสอบวัสดุคงเหลือกับยอดตามบัญชี
วัสดุ (พด.43) 
3.จัดทํารายงาน โดยยอดยกมาปปจจุบัน
ตองเทากับยอดคงเหลือยกไปปกอน โดย
แยกเปนประเภท I K S และเรียงลําดับ
ประเภทวัสดุ กลุมวัสดุ และเรียงชื่อวัสดุตาม
ตัวอักษร ถาเปนชนิดเดียวกันใหเรียงจาก
ขนาดเล็กไปขนาดใหญ แยกเลมรายงาน
ตามประเภทของเงิน 

1. บัญชีวัสดุ (พด.43) 
2. รายงานประจําปพัสดุประเภท
วัสดุ (พด.48) 
3. คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555  
ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2555 

เจาหนาท่ีพัสดุ ตองมีความรูในเรื่องรหัสบัญชี 
รหัสงบประมาณ รหัส GPSC 
สามารถจําแนกประเภทวัสดุ
ได และปฏิบัติตามคําสั่งกรมฯ 
ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 

6. เสนอรายชื่อเจาหนาท่ีท่ีมิใช
เจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือให ผอ.ทส. ผาน 
ฝบท.ทส. แตงตั้งเปนคณะ
เจาหนาท่ีตรวจสอบรายงาน
ประจําปพัสดุ ประเภท 

1. หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเสนอรายชื่อ
เจาหนาท่ีท่ีมิใชเจาหนาท่ีพัสดุ เพ่ือ
ตรวจสอบการรับจายวัสดุงวดตั้งแตวันท่ี 1 
ตุลาคมปกอน จนถึงวันท่ี 30 กันยายนป
ปจจุบัน และตรวจนับวัสดุท่ีคงเหลืออยู
เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเสนอขออนุมัติ 
ผอ.ทส. ผาน ฝบท.ทส. ภายในเดือน
กันยายนของทุกป 
2. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะเจาหนาท่ี 
ตรวจสอบรายงานประจําปพัสดุประเภท
วัสดุ ลงนามโดย ผอ.ทส. 

1. คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลง
วันท่ี 6 กุมภาพันธ 2555 
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ขอ 155) 

- หัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุ 
- ผอ.ทส. 

ตองมีความรูใน ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
พ.ศ.2535 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม และคําสั่งกรมฯ ท่ี 
15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

7. รายงานผลการตรวจสอบและ
รายงานประจําปพัสดุประเภทวัสดุ
ใหกองพัสดุ และสํานักงานการ
ตรวจเงินแผนดิน 

1. รายงานผลการตรวจสอบและรายงาน
ประจําปพัสดุประเภทวัสดุ ท่ีคณะเจาหนาท่ี
ตรวจสอบฯ รายงาน ผอ.ทส. ทราบแลว ให
สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน จํานวน 1 
ชุด และกองพัสดุ จํานวน 1 ชุด  
2. จัดเก็บหลักฐานรายงานผลการตรวจ 
สอบและรายงานประจําปพัสดุประเภทวัสดุ 
ท่ีกองพัสดุ เสนอกรมฯ ทราบแลว 
 

1. คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลง
วันท่ี 6 กุมภาพันธ 2555 
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ขอ 155) 

- หัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุ 
- ผอ.ทส. 
 

ตองมีความรูใน ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
พ.ศ.2535 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม และคําสั่งกรมฯ ท่ี 
15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

11 
 

๗. ระบบติดตามประเมินผล 
 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผูติดตาม/ 
ประเมินผล 

ขอเสนอแนะ 

1. ตรวจสอบรายการวัสดุท่ีไดรับมอบ 
กับเอกสารการสงมอบไดแก รายงาน
การตรวจรับพัสดุ (พด.38) ใบตรวจ
รับพัสดุ (พด.40) และใบสงของจาก
ผูขาย  
  

ตรวจสอบรายการไดครบถวนถูกตอง มีการลงทะเบียนรับประจําวันครบถวน
และรายการตามหลักฐานเอกสารการสง
มอบถูกตอง มีการลงลายมือชื่อครบถวน 

-หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
-หัวหนาฝายบริหาร
ท่ัวไป 

 

2. ตรวจสอบรายการวัสดุกับเอกสาร
การสงมอบและลงนามรับมอบพัสดุ 
 

ตรวจสอบรายการวัสดุและการบันทึก
รายการบัญชีในระบบ GFMIS ถูกตอง  

มีการรับมอบวัสดุไวใชงานครบถวน 
ถูกตอง และมีการผานรายการบัญชีท่ี
ถูกตอง 
 

หัวหนาฝายบริหาร
ท่ัวไป 

 

3. จัดทําบัญชีวัสดุ (พด.43) และ
บันทึกรายการรับวัสดุ 

การจําแนกประเภทวัสดุและบันทึก
บัญชีวัสดุถูกตองตามหลักเกณฑและ
แบบฟอรม คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 
ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2555 
 

มีการจัดทําบัญชีวัสดุ (พด.43) เปน
ปจจุบัน 

-หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
-หัวหนาฝายบริหาร
ท่ัวไป 

 

4. จายวัสดุจากคลังและบันทึก

รายการจายในบัญชีวัสดุ (พด.43) 

 

การบันทึกบัญชีวัสดุถูกตองตาม
หลักเกณฑและแบบฟอรม คําสั่งกรมฯ 
ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 
2555 

-มีการลงทะเบียนจายประจําวัน
ครบถวนและรายการตามหลักฐาน
เอกสารการสงมอบถูกตอง มีการลง
ลายมือชื่อครบถวน 
-มีการจัดทําบัญชีวัสดุ (พด.43) เปน
ปจจุบัน 
 

-หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
- หัวหนาฝายบริหาร
ท่ัวไป 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผูติดตาม/ 
ประเมินผล 

ขอเสนอแนะ 

5. ปดยอดบัญชีวัสดุ (พด.43) เพ่ือ
จัดทํารายงานประจําปพัสดุประเภท
วัสดุ (พด.48) 
 

จัดทํารายงานประจําปพัสดุประเภท
วัสดุ (พด.48) ไดถูกตองตามหลักฐาน
และแบบฟอรม ของคําสั่งกรมฯ ท่ี 
15/2555 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 
2555 

-ยอดวัสดุคงเหลือตรงตามยอดคงเหลือ
ในบัญชีวัสดุ(พด.43) 
-มีการจัดทํารายงานประจําปพัสดุ
ประเภทวัสดุ (พด.48) 

-หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
- หัวหนาฝายบริหาร
ท่ัวไป 

 

6. เสนอรายชื่อเจาหนาท่ีท่ีมิใช
เจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือให ผอ.ทส. ผาน 
ฝบท.ทส. แตงตั้งเปนคณะเจาหนาท่ี
ตรวจสอบรายงานประจําปพัสดุ 
ประเภท 

ดําเนินการแตงตั้งคณะเจาหนาท่ี
ตรวจสอบรายงานประจําปพัสดุ
ประเภทวัสดุไดตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.
2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และคําสั่ง
กรมฯ ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี6 ก.พ.
2555 

- มีการออกคําสั่งแตงตั้งคณะเจาหนาท่ี
ตรวจสอบรายงานประจําปพัสดุประเภท
วัสดุ 

หัวหนาฝายบริหาร
ท่ัวไป 

 

7. รายงานผลการตรวจสอบและ
รายงานประจําปพัสดุประเภทวัสดุให
กองพัสดุ และสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดิน 

รายงานผลการตรวจสอบและรายงาน
ประจําปพัสดุประเภทวัสดุใหกองพัสดุ 
และสํานักงานการตรวจเงินแผนดินได
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม และคําสั่งกรมฯ ท่ี 
15/2555 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 
2555 

มีการรายงานผลการตรวจสอบและ
รายงานประจําปพัสดุประเภทวัสดุให
กองพัสดุ และสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดิน 

หัวหนาฝายบริหาร
ท่ัวไป 
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๘. เอกสารอางอิง 

  ๘.1 คําสั่งกรมชลประทานท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2555 เรื่อง การบริหารงานดาน
การพัสดุของกรมชลประทาน  
  ๘.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

๙. แบบฟอรมท่ีใช 

  9.1 ใบเบิก-จายวัสดุ (พด.32) 
9.2 ทะเบียนรับประจําวัน (พด.31) 

  9.3 ทะเบียนจายประจําวัน (พด.34) 
  9.4 บัญชีวัสดุ (พด.43)  
  9.5 ใบรับสิ่งของ (พด.44) 
  9.6 รายงานประจําปพัสดุประเภทวัสดุ (พด.48) 
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ภาคผนวก 
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เอกสารหมายเลข ๑ 
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เอกสารหมายเลข 2  
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เอกสารหมายเลข 3 
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เอกสารหมายเลข 4 
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เอกสารหมายเลข ๕ 

๕  
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เอกสารหมายเลข ๖ 
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รายช่ือผูจัดทํา 

  1. นางวัชรา  พรหมนารถ    หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 
  2. นางปยะนุช  ปานเกษม   หัวหนางานพัสดุ 
  3. นางสาวดารุณี  สายยศ    นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
  4. นายบัณฑิต  ชัยบุโฮม    เจาพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน 
  5. นายศาสตรา  ศรีสวัสดิ์    พนักงานพัสดุ ส 3 
  6. นางสาวสุขศรี  บุญประสพ   พนักงานพัสดุ ส 3 
  7. นางสาวกฤษณา  ปญญา   พนักงานพัสดุ ส 3 
   
   
 


	2.การรับมอบและควบคุมพัสดุ ปรับฟอร์ม final

