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หนวยงานท่ีจัดทํา 

งานพัสดุ  ฝายบริหารท่ัวไป 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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นางวัชรา  พรหมนารถ        หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

พิมพครั้งท่ี  1 

จํานวน    2     เลม 

เดือน กรกฎาคม พ.ศ.2560 
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สรุปกระบวนการรับมอบและควบคมุพัสด ุกรมชลประทาน 

กระบวนการการรับมอบและควบคุมพัสดุ กรมชลประทานประกอบดวยข้ันตอนสําคัญ ดังนี้ 

  ๑.๑ การรับมอบพัสดุประเภทวัสดุ 
  ๑.๒ ตรวจสอบความถูกตองและลงนามรับมอบพัสดุ 
  ๑.๓ จัดทําบัญชีวัสดุ (พด.๔๓) และบันทึกรายการรับวัสดุ 
  ๑.๔ การจายวัสดุจากคลัง และจัดทําบัญชีวัสดุ (พด.๔๓) 
  ๑.๕ รายงานประจําปพัสดุ ประเภทวัสดุ 
  ๑.๖ แตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจสอบรายงานประจําป 
  ๑.๗ รายงานผลการตรวจสอบและรายงานประจําปพัสดุประเภทวัสดุ (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 

 

ตรวจสอบความถูกตอง
และลงนามรับมอบพัสดุ 
 

จัดทําบัญชีวัสดุ (พด.43)และ
บันทึกรายการรับวัสดุ 

 

การจายวัสดุจากคลัง 
และจัดทําบัญชีวัสดุ (พด.43) 

 

รายงานผลการตรวจสอบและ
รายงานประจําปพัสดุประเภท

วัสดุ (พด.48) 
 

แตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจสอบ
รายงานประจําป 

 

รายงานประจําปพัสดุประเภท
วัสดุ (พด.48) 
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5. Work Flow  
ช่ือกระบวนการ : การรับมอบและควบคุมพัสดุ 
ตัวช้ีวัดผลลัพธกระบวนการการรับมอบและควบคุมพัสดุ :  รอยละของจํานวนวัสดุท่ีจัดทําบัญชีพัสดุ (พด.43) ไดทันตามกําหนดเวลา 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1  20 นาที/

รายการ 
ตรวจสอบรายการวัสดุท่ีไดรับมอบ 
กับเอกสารการสงมอบไดแก รายงาน
การตรวจรับพัสดุ (พด.38) ใบตรวจ
รับพัสดุ (พด.40) และใบสงของจาก
ผูขาย   
 

- รายการวัสดุถูกตองตรงตาม 
เอกสารหลักฐาน 
- ความสมบูรณถูกตองของหลักฐาน
มีการลงลายมือชื่อครบถวน 

 เจาหนาท่ีพัสดุ 

2  20 นาที/
รายการ 

ตรวจสอบรายการวัสดุกับเอกสาร
การสงมอบและลงนามรับมอบพัสดุ  
 
 

- วัสดุ ถูกตอง ครบถวน ตรงตาม
หลักฐานการสงมอบ  
- ความถูกตองของจํานวน/หนวย
นับ/รหัสงบประมาณ/รหัสกิจกรรม
ยอย/รหัส GPSC/รหัสบัญชี 
(GL)/เลขท่ีใบสั่ง ท่ีบันทึกในระบบ
ใบสั่งซ้ือ GFMIS   
 

-เจาหนาท่ีพัสดุ 
 

3  30 นาที/
รายการ 

บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุ (พด.43)
โดยแยกตามประเภทของวัสดุ
ประเภทของเงิน 
 
 

คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

No ตรวจสอบความถูก
ตองและลงนามรับ

มอบพัสด ุ

 

การรับมอบพัสดุ 
ประเภทวัสดุ 

จัดทําบัญชีวัสดุ (พด.43) และ
บันทึกรายการรับวัสดุ 

Yes 

A 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
4  

 
 
30 นาที/
รายการ 

 
จายวัสดุจากคลังและบันทึกรายการ
จายในบัญชีวัสดุ (พด.43) 

 
- คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 
6 กุมภาพันธ 2555 
- หลักฐานใบเบิก-จาย ลงนามผูเบิก 
และผูอนุมัติครบถวน 

 
 

 
- เจาหนาท่ีพัสดุ 
- หัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุ 
 

5  30 นาที/
รายการ 

ปดยอดบัญชีวัสดุ (พด.43) เพ่ือ
จัดทํารายงานประจําปพัสดุ (พด.48) 
 
 
 
 
 

คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

6  
 
 
 

30 นาที/ครั้ง เสนอรายชื่อเจาหนาท่ีท่ีมิใช
เจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือให ผอ.ทส. ผาน 
ฝบท.ทส. แตงตั้งเปนคณะเจาหนาท่ี
ตรวจสอบรายงานประจําปพัสดุ 
ประเภท  

 

- คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 
6 กุมภาพันธ 2555 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม (ขอ 155) 

- หัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุ 
- ฝบท.ทส. 
- ผอ.ทส. 

7  20 นาที/ครั้ง สงรายงานผลการตรวจสอบและ
รายงานประจําปพัสดุประเภทวัสดุให
กองพัสดุ และสํานักงานการตรวจเงิน 

- คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 
6 กุมภาพันธ 2555 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม (ขอ 155) 
 

หัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุ 

 

การจายวัสดุจากคลัง 
และจัดทําบัญชีวัสดุ (พด.43) 

รายงานประจําปพัสดุประเภท
วัสดุ (พด.48) 

รายงานผลการตรวจสอบ
และรายงานประจําปพัสดุ
ประเภทวัสดุ (พด.48) 

 

แตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจสอบ
รายงานประจําป 

 

A 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

1. ตรวจรายการสอบวัสดุท่ีไดรับ
มอบ กับเอกสารการสงมอบไดแก 
รายงานการตรวจรับพัสดุ (พด.38) 
ใบตรวจรับพัสดุ (พด.40) และใบ
สงของจากผูขาย   

1.ตรวจสอบรายการวัสดุท่ีไดรับ กับ
หลักฐานการสงมอบ ไดแก รายงานการ
ตรวจรับ(พด.38)  ใบตรวจรับพัสดุ(พด.40) 
ใบสั่งซ้ือ(พด.22) และใบสงของจากผูขาย 
วาจํานวน ชนิด ขนาด ถูกตองตรงกัน  
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ถูกตอง และ
มีการลงลายมือชื่อครบถวน 
3. บันทึกรายการวัสดุท่ีไดรับมอบใน
ทะเบียนรับประจําวัน (พด.31) 
4. จัดวัสดุพักไวในคลังเพ่ือรอการแยก
ประเภท 

1. ทะเบียนรับประจําวัน  
(พด.31) 

เจาหนาท่ีพัสดุ ตองมีความรูในเรื่องรหัสบัญชี 
รหัสงบประมาณ รหัส GPSC 
สามารถจําแนกประเภทวัสดุ
ได และปฏิบัติตามคําสั่งกรมฯ 
ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 

2. ตรวจสอบรายการวัสดุกับ
เอกสารการสงมอบ และลงนาม
มอบวัสดุ 
 

1. ตรวจสอบความถูกตองตรงกันของ
รายการวัสดุท่ีไดรับกับหลักฐานสงมอบ 
2. ตรวจสอบความถูกตองของการผาน
รายการใบสั่งซ้ือ ในระบบ GFMIS ไดแก 
จํานวน/หนวยนับ/รหัสงบประมาณ/รหัส
กิจกรรมยอย/รหัส GPSC/รหัสบัญชี (GL) 
3. ลงนามผูรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุดานหลังใบสงของของผูขาย  
 

1.ใบสงของผูขาย  หัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุ 

ตองมีความรูในเรื่องรหัสบัญชี 
รหัสงบประมาณ รหัส GPSC 
ระบบ GFMIS  และสามารถ
จําแนกประเภทวัสดุได 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

3. จัดทําบัญชีพัสดุ (พด.43) และ
บันทึกรายการรับวัสดุ 

1. ตรวจสอบรายการวัสดุวาไดเปดบัญชี
วัสดุ (พด.43) ไวแลวหรือไม 
2. บันทึกรายการวัสดุใหครบถวนทุก
รายการ โดยแตละแผนของบัญชีวัสดุ (พด.
43) ใชลงรายการวัสดุท่ีเปนชนิด ขนาด
เดียวกัน  กรณีซ้ือเปนบัญชีวัสดุคงคลัง
บันทึกในชอง I   ซ้ือเปนบัญชีคาใชจายโดย
ใชงบลงทุน/งบกลางงานกอสราง ซ่ึงไมถือ
เปนตนทุนของสินทรัพยบันทึกในชอง K 
และถาซ้ือเปนบัญชีพักสินทรัพย โดยใชงบ
ลงทุน/งบกลางงานกอสราง ซ่ึงถือเปน
ตนทุนของสินทรัพยบันทึกในชอง S 
และใหบันทึกในชองหมายเหตุวา เปน
ทะเบียนรับประจําวัน เลมท่ี/หนาท่ีเทาใด 
3. หมายเหตุในเอกสารการสงมอบและ
หลักฐานการรับมอบดวยวาลงบัญชีคุมแลว
เม่ือใดพรอมลงนามผูปฏิบัติ 
4. จัดเก็บวัสดุเขาคลัง ตามประเภท ชนิด 

 
 
 
 

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

เจาหนาท่ีพัสดุ ตองมีความรูในเรื่องรหัสบัญชี 
รหัสงบประมาณ รหัส GPSC 
สามารถจําแนกประเภทวัสดุ
ได และปฏิบัติตามคําสั่งกรมฯ 
ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

4. จายวัสดุจากคลังและบันทึก
รายการจายในบัญชีวัสดุ (พด.43) 
 

1. รับหลักฐานเบิกจาย  ใบเบิก-จายวัสดุ 
(พด.32)  จากผูตองการใชงาน ตรวจสอบ
รายการสิ่งของท่ีขอเบิก  ลายมือชื่อ
ครบถวน ไดแก ผูตองการใชวัสดุ  ลงนาม  
“ผูเบิก” และ “ผูรับ” และผอ.สวน/หัวหนา
กลุม/หัวหนาฝาย ของผูใชวัสดุ ลงนาม 
“ผูอนุมัติ”  เสนอ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ลง
นาม “ผูสั่งจาย และหัวหนาคลังพัสดุลงนาม 
“ผูจาย” 
2. ลงรายการจายในทะเบียนจายประจําวัน 
(พด.34)  
3. จายวัสดุใหผูใชงานและหมายเหตุ เลมท่ี/
หนาท่ี ของทะเบียนจายประจําวัน (พด.34) 
ในหลักฐานใบเบิก-จายพัสดุ (พด.32) 
พรอมลงนามผูปฏิบัติ 
4. บันทึกรายจายใชงานวัสดุในบัญชีพัสดุ 
(พด.43) พรอมหมายเหตุในหลักฐานใบ-
เบิกจายพัสดุ (พด.32) วาลงบัญชีแลว
เม่ือใดพรอมลงนามผูปฏิบัติ 
 
 
 

1. ใบเบิก-จายวัสดุ (พด.32) 
2. ใบรับสิ่งของ (พด.44) 
3. ทะเบียนจายประจําวัน    
(พด.34) 
4. คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลง
วันท่ี 6 กุมภาพันธ 2555 

-เจาหนาท่ีพัสดุ 
-หัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุ 
 

ตองมีความรูในเรื่องรหัสบัญชี 
รหัสงบประมาณ รหัส GPSC 
สามารถจําแนกประเภทวัสดุ
ได และปฏิบัติตามคําสั่งกรมฯ 
ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

5. ปดยอดบัญชีวัสดุ (พด.43) 
เพ่ือจัดทํารายงานประจําปพัสดุ
ประเภทวัสดุ (พด.48) 
 

1. นํายอดรับ-จาย-เหลือ จากการปดยอด
บัญชีวัสดุ (พด.43)  
2. ตรวจสอบวัสดุคงเหลือกับยอดตามบัญชี
วัสดุ (พด.43) 
3.จัดทํารายงาน โดยยอดยกมาปปจจุบัน
ตองเทากับยอดคงเหลือยกไปปกอน โดย
แยกเปนประเภท I K S และเรียงลําดับ
ประเภทวัสดุ กลุมวัสดุ และเรียงชื่อวัสดุตาม
ตัวอักษร ถาเปนชนิดเดียวกันใหเรียงจาก
ขนาดเล็กไปขนาดใหญ แยกเลมรายงาน
ตามประเภทของเงิน 

1. บัญชีวัสดุ (พด.43) 
2. รายงานประจําปพัสดุประเภท
วัสดุ (พด.48) 
3. คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555  
ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2555 

เจาหนาท่ีพัสดุ ตองมีความรูในเรื่องรหัสบัญชี 
รหัสงบประมาณ รหัส GPSC 
สามารถจําแนกประเภทวัสดุ
ได และปฏิบัติตามคําสั่งกรมฯ 
ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 

6. เสนอรายชื่อเจาหนาท่ีท่ีมิใช
เจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือให ผอ.ทส. ผาน 
ฝบท.ทส. แตงตั้งเปนคณะ
เจาหนาท่ีตรวจสอบรายงาน
ประจําปพัสดุ ประเภท 

1. หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเสนอรายชื่อ
เจาหนาท่ีท่ีมิใชเจาหนาท่ีพัสดุ เพ่ือ
ตรวจสอบการรับจายวัสดุงวดตั้งแตวันท่ี 1 
ตุลาคมปกอน จนถึงวันท่ี 30 กันยายนป
ปจจุบัน และตรวจนับวัสดุท่ีคงเหลืออยู
เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเสนอขออนุมัติ 
ผอ.ทส. ผาน ฝบท.ทส. ภายในเดือน
กันยายนของทุกป 
2. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะเจาหนาท่ี 
ตรวจสอบรายงานประจําปพัสดุประเภท
วัสดุ ลงนามโดย ผอ.ทส. 

1. คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลง
วันท่ี 6 กุมภาพันธ 2555 
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ขอ 155) 

- หัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุ 
- ผอ.ทส. 

ตองมีความรูใน ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
พ.ศ.2535 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม และคําสั่งกรมฯ ท่ี 
15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

7. รายงานผลการตรวจสอบและ
รายงานประจําปพัสดุประเภทวัสดุ
ใหกองพัสดุ และสํานักงานการ
ตรวจเงินแผนดิน 

1. รายงานผลการตรวจสอบและรายงาน
ประจําปพัสดุประเภทวัสดุ ท่ีคณะเจาหนาท่ี
ตรวจสอบฯ รายงาน ผอ.ทส. ทราบแลว ให
สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน จํานวน 1 
ชุด และกองพัสดุ จํานวน 1 ชุด  
2. จัดเก็บหลักฐานรายงานผลการตรวจ 
สอบและรายงานประจําปพัสดุประเภทวัสดุ 
ท่ีกองพัสดุ เสนอกรมฯ ทราบแลว 
 

1. คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลง
วันท่ี 6 กุมภาพันธ 2555 
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ขอ 155) 

- หัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุ 
- ผอ.ทส. 
 

ตองมีความรูใน ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
พ.ศ.2535 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม และคําสั่งกรมฯ ท่ี 
15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 
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๗. ระบบติดตามประเมินผล 
 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผูติดตาม/ 
ประเมินผล 

ขอเสนอแนะ 

1. ตรวจสอบรายการวัสดุท่ีไดรับมอบ 
กับเอกสารการสงมอบไดแก รายงาน
การตรวจรับพัสดุ (พด.38) ใบตรวจ
รับพัสดุ (พด.40) และใบสงของจาก
ผูขาย  
  

ตรวจสอบรายการไดครบถวนถูกตอง มีการลงทะเบียนรับประจําวันครบถวน
และรายการตามหลักฐานเอกสารการสง
มอบถูกตอง มีการลงลายมือชื่อครบถวน 

-หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
-หัวหนาฝายบริหาร
ท่ัวไป 

 

2. ตรวจสอบรายการวัสดุกับเอกสาร
การสงมอบและลงนามรับมอบพัสดุ 
 

ตรวจสอบรายการวัสดุและการบันทึก
รายการบัญชีในระบบ GFMIS ถูกตอง  

มีการรับมอบวัสดุไวใชงานครบถวน 
ถูกตอง และมีการผานรายการบัญชีท่ี
ถูกตอง 
 

หัวหนาฝายบริหาร
ท่ัวไป 

 

3. จัดทําบัญชีวัสดุ (พด.43) และ
บันทึกรายการรับวัสดุ 

การจําแนกประเภทวัสดุและบันทึก
บัญชีวัสดุถูกตองตามหลักเกณฑและ
แบบฟอรม คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 
ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2555 
 

มีการจัดทําบัญชีวัสดุ (พด.43) เปน
ปจจุบัน 

-หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
-หัวหนาฝายบริหาร
ท่ัวไป 

 

4. จายวัสดุจากคลังและบันทึก

รายการจายในบัญชีวัสดุ (พด.43) 

 

การบันทึกบัญชีวัสดุถูกตองตาม
หลักเกณฑและแบบฟอรม คําสั่งกรมฯ 
ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 
2555 

-มีการลงทะเบียนจายประจําวัน
ครบถวนและรายการตามหลักฐาน
เอกสารการสงมอบถูกตอง มีการลง
ลายมือชื่อครบถวน 
-มีการจัดทําบัญชีวัสดุ (พด.43) เปน
ปจจุบัน 
 

-หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
- หัวหนาฝายบริหาร
ท่ัวไป 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผูติดตาม/ 
ประเมินผล 

ขอเสนอแนะ 

5. ปดยอดบัญชีวัสดุ (พด.43) เพ่ือ
จัดทํารายงานประจําปพัสดุประเภท
วัสดุ (พด.48) 
 

จัดทํารายงานประจําปพัสดุประเภท
วัสดุ (พด.48) ไดถูกตองตามหลักฐาน
และแบบฟอรม ของคําสั่งกรมฯ ท่ี 
15/2555 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 
2555 

-ยอดวัสดุคงเหลือตรงตามยอดคงเหลือ
ในบัญชีวัสดุ(พด.43) 
-มีการจัดทํารายงานประจําปพัสดุ
ประเภทวัสดุ (พด.48) 

-หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
- หัวหนาฝายบริหาร
ท่ัวไป 

 

6. เสนอรายชื่อเจาหนาท่ีท่ีมิใช
เจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือให ผอ.ทส. ผาน 
ฝบท.ทส. แตงตั้งเปนคณะเจาหนาท่ี
ตรวจสอบรายงานประจําปพัสดุ 
ประเภท 

ดําเนินการแตงตั้งคณะเจาหนาท่ี
ตรวจสอบรายงานประจําปพัสดุ
ประเภทวัสดุไดตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.
2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และคําสั่ง
กรมฯ ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี6 ก.พ.
2555 

- มีการออกคําสั่งแตงตั้งคณะเจาหนาท่ี
ตรวจสอบรายงานประจําปพัสดุประเภท
วัสดุ 

หัวหนาฝายบริหาร
ท่ัวไป 

 

7. รายงานผลการตรวจสอบและ
รายงานประจําปพัสดุประเภทวัสดุให
กองพัสดุ และสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดิน 

รายงานผลการตรวจสอบและรายงาน
ประจําปพัสดุประเภทวัสดุใหกองพัสดุ 
และสํานักงานการตรวจเงินแผนดินได
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม และคําสั่งกรมฯ ท่ี 
15/2555 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 
2555 

มีการรายงานผลการตรวจสอบและ
รายงานประจําปพัสดุประเภทวัสดุให
กองพัสดุ และสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดิน 

หัวหนาฝายบริหาร
ท่ัวไป 
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๘. เอกสารอางอิง 

  ๘.1 คําสั่งกรมชลประทานท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2555 เรื่อง การบริหารงานดาน
การพัสดุของกรมชลประทาน  
  ๘.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

๙. แบบฟอรมท่ีใช 

  9.1 ใบเบิก-จายวัสดุ (พด.32) 
9.2 ทะเบียนรับประจําวัน (พด.31) 

  9.3 ทะเบียนจายประจําวัน (พด.34) 
  9.4 บัญชีวัสดุ (พด.43)  
  9.5 ใบรับสิ่งของ (พด.44) 
  9.6 รายงานประจําปพัสดุประเภทวัสดุ (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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รายช่ือผูจัดทํา 

  1. นางวัชรา  พรหมนารถ    หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 
  2. นางปยะนุช  ปานเกษม   หัวหนางานพัสดุ 
  3. นางสาวดารุณี  สายยศ    นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
  4. นายบัณฑิต  ชัยบุโฮม    เจาพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน 
  5. นายศาสตรา  ศรีสวัสดิ์    พนักงานพัสดุ ส 3 
  6. นางสาวสุขศรี  บุญประสพ   พนักงานพัสดุ ส 3 
  7. นางสาวกฤษณา  ปญญา   พนักงานพัสดุ ส 3 
   
   
 



สารบัญ 

  หนา 

วัตถุประสงค 1  

ขอบเขต 1 

คําจํากัดความ 1 

หนาท่ีความรับผิดชอบ 1 

สรุปกระบวนการ 2 

Work Flow 3 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 6 

ระบบติดตามประเมินผล 11 

    เอกสารอางอิง 13 

    แบบฟอรมท่ีใช 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 

รายชื่อผูจัดทํา 21  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



คํานํา 
 

               การจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เรื่อง การรับมอบและควบคุมพัสดุ  ซ่ึงประกอบดวย

กระบวนการและข้ันตอนตาง ๆ  สําหรับใชเปนเครื่องมือการปฏิบัติงานใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

               ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้ จะเปนประโยชนกับผูเก่ียวของในการดําเนินงาน และชวยใหมี

ความเขาใจสามารถใชเปนแนวทางการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล บรรลุผลสําเร็จไดตรงเกณฑ

มาตรฐาน 

 

 

คณะผูจัดทํา  งานพัสดุ  ฝายบริหารท่ัวไป 

ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

กรมชลประทาน 
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  คูมือการปฏิบตัิงาน 

การรับมอบและควบคมุพัสด ุ

 

1. วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใหศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน
อยางเปนลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียด ข้ันตอน การปฏิบัติงานการรับมอบและควบคุมวัสดุ  และ
สรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีได
มาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลผลิตท่ีมีคุณภาพ  และบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการรับมอบและควบคุมพัสดุ ประเภทวัสดุ  ท่ีสามารถถายทอด
ใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทํางานเปนมืออาชีพ   รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคลากร
ภายนอก ผูใชบริการสามารถเขาใจ และใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยู เพ่ือขอการรับบริการท่ีตรงกับความ
ตองการ 

1.3 เพ่ือใหการจัดทําคูมือปฏิบัติงานการรับมอบและควบคุมพัสดุ ประเภทวัสดุเปนเครื่องมือ
อยางหนึ่งในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน ท่ีมุงไปสูการบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

2. ขอบเขต 

  คูมือการปฏิบัติงานการรับมอบและควบคุมพัสดุ ประเภทวัสดุนี้ครอบคลุมข้ันตอนตั้งแตการรับ
มอบวัสดุ  การจายใหกับผูใชงาน  การลงบัญชีวัสดุ  จัดทํารายงานประจําปพัสดุ ประเภทวัสดุ  การแตงตั้ง
เจาหนาท่ีเพ่ือทําการตรวจสอบรายงานประจําปพัสดุ ประเภทวัสดุ  และจัดสงรายงานประจําปวัสดุใหหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของ 

3. คําจํากัดความ 

  พัสดุ  หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ท่ีกําหนดไวในหนังสือการจําแนกประเภท
รายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ หรือการจําแนกประเภทรายจายตามสัญญาเงินกูจากตางประเทศ 

วัสดุ หมายถึง สินทรัพยท่ีหนวยงานมีไวเพ่ือใชในการดําเนินงานตามปกติโดยท่ัวไปมีมูลคาไมสูง
และไมมีลักษณะคงทนถาวร ไดแก วัสดุสํานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร และวัสดุไฟฟาวิทยุ เปนตน 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

  4.1   ผูอํานวยการศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  พิจารณาแตงตั้งคณะเจาหนาท่ี
เพ่ือทําการตรวจสอบรายงานประจําปพัสดุ ประเภทวัสดุ และรับทราบรายงานผลการตรวจสอบของคณะ
เจาหนาท่ีและรายงานประจําปพัสดุ 
  4.2   หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป กํากับ ดูแล กลั่นกรอง การปฏิบัติงานดานพัสดุ 
  4.3   หวัหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ควบคุม ตรวจสอบ พิจารณา การปฏิบัติงานดานพัสดุ  
  4.4   เจาหนาท่ีพัสดุ ปฏิบัติงานดานพัสดุ 
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สรุปกระบวนการรับมอบและควบคมุพัสด ุกรมชลประทาน 

กระบวนการการรับมอบและควบคุมพัสดุ กรมชลประทานประกอบดวยข้ันตอนสําคัญ ดังนี้ 

  ๑.๑ การรับมอบพัสดุประเภทวัสดุ 
  ๑.๒ ตรวจสอบความถูกตองและลงนามรับมอบพัสดุ 
  ๑.๓ จัดทําบัญชีวัสดุ (พด.๔๓) และบันทึกรายการรับวัสดุ 
  ๑.๔ การจายวัสดุจากคลัง และจัดทําบัญชีวัสดุ (พด.๔๓) 
  ๑.๕ รายงานประจําปพัสดุ ประเภทวัสดุ 
  ๑.๖ แตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจสอบรายงานประจําป 
  ๑.๗ รายงานผลการตรวจสอบและรายงานประจําปพัสดุประเภทวัสดุ (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 

 

ตรวจสอบความถูกตอง
และลงนามรับมอบพัสดุ 
 

จัดทําบัญชีวัสดุ (พด.43)และ
บันทึกรายการรับวัสดุ 

 

การจายวัสดุจากคลัง 
และจัดทําบัญชีวัสดุ (พด.43) 

 

รายงานผลการตรวจสอบและ
รายงานประจําปพัสดุประเภท

วัสดุ (พด.48) 
 

แตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจสอบ
รายงานประจําป 

 

รายงานประจําปพัสดุประเภท
วัสดุ (พด.48) 



 

4 
 

5. Work Flow  
ช่ือกระบวนการ : การรับมอบและควบคุมพัสดุ 
ตัวช้ีวัดผลลัพธกระบวนการการรับมอบและควบคุมพัสดุ :  รอยละของจํานวนวัสดุท่ีจัดทําบัญชีพัสดุ (พด.43) ไดทันตามกําหนดเวลา 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1  20 นาที/

รายการ 
ตรวจสอบรายการวัสดุท่ีไดรับมอบ 
กับเอกสารการสงมอบไดแก รายงาน
การตรวจรับพัสดุ (พด.38) ใบตรวจ
รับพัสดุ (พด.40) และใบสงของจาก
ผูขาย   
 

- รายการวัสดุถูกตองตรงตาม 
เอกสารหลักฐาน 
- ความสมบูรณถูกตองของหลักฐาน
มีการลงลายมือชื่อครบถวน 

 เจาหนาท่ีพัสดุ 

2  20 นาที/
รายการ 

ตรวจสอบรายการวัสดุกับเอกสาร
การสงมอบและลงนามรับมอบพัสดุ  
 
 

- วัสดุ ถูกตอง ครบถวน ตรงตาม
หลักฐานการสงมอบ  
- ความถูกตองของจํานวน/หนวย
นับ/รหัสงบประมาณ/รหัสกิจกรรม
ยอย/รหัส GPSC/รหัสบัญชี 
(GL)/เลขท่ีใบสั่ง ท่ีบันทึกในระบบ
ใบสั่งซ้ือ GFMIS   
 

-เจาหนาท่ีพัสดุ 
 

3  30 นาที/
รายการ 

บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุ (พด.43)
โดยแยกตามประเภทของวัสดุ
ประเภทของเงิน 
 
 

คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 
 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

No ตรวจสอบความถูก
ตองและลงนามรับ

มอบพัสด ุ

 

การรับมอบพัสดุ 
ประเภทวัสดุ 

จัดทําบัญชีวัสดุ (พด.43) และ
บันทึกรายการรับวัสดุ 

Yes 

A 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
4  

 
 
30 นาที/
รายการ 

 
จายวัสดุจากคลังและบันทึกรายการ
จายในบัญชีวัสดุ (พด.43) 

 
- คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 
6 กุมภาพันธ 2555 
- หลักฐานใบเบิก-จาย ลงนามผูเบิก 
และผูอนุมัติครบถวน 

 
 

 
- เจาหนาท่ีพัสดุ 
- หัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุ 
 

5  30 นาที/
รายการ 

ปดยอดบัญชีวัสดุ (พด.43) เพ่ือ
จัดทํารายงานประจําปพัสดุ (พด.48) 
 
 
 
 
 

คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 

เจาหนาท่ีพัสดุ 

6  
 
 
 

30 นาที/ครั้ง เสนอรายชื่อเจาหนาท่ีท่ีมิใช
เจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือให ผอ.ทส. ผาน 
ฝบท.ทส. แตงตั้งเปนคณะเจาหนาท่ี
ตรวจสอบรายงานประจําปพัสดุ 
ประเภท  

 

- คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 
6 กุมภาพันธ 2555 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม (ขอ 155) 

- หัวหนา
เจาหนาท่ีพัสดุ 
- ฝบท.ทส. 
- ผอ.ทส. 

7  20 นาที/ครั้ง สงรายงานผลการตรวจสอบและ
รายงานประจําปพัสดุประเภทวัสดุให
กองพัสดุ และสํานักงานการตรวจเงิน 

- คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 
6 กุมภาพันธ 2555 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม (ขอ 155) 
 

หัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุ 

 

การจายวัสดุจากคลัง 
และจัดทําบัญชีวัสดุ (พด.43) 

รายงานประจําปพัสดุประเภท
วัสดุ (พด.48) 

รายงานผลการตรวจสอบ
และรายงานประจําปพัสดุ
ประเภทวัสดุ (พด.48) 

 

แตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจสอบ
รายงานประจําป 

 

A 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

1. ตรวจรายการสอบวัสดุท่ีไดรับ
มอบ กับเอกสารการสงมอบไดแก 
รายงานการตรวจรับพัสดุ (พด.38) 
ใบตรวจรับพัสดุ (พด.40) และใบ
สงของจากผูขาย   

1.ตรวจสอบรายการวัสดุท่ีไดรับ กับ
หลักฐานการสงมอบ ไดแก รายงานการ
ตรวจรับ(พด.38)  ใบตรวจรับพัสดุ(พด.40) 
ใบสั่งซ้ือ(พด.22) และใบสงของจากผูขาย 
วาจํานวน ชนิด ขนาด ถูกตองตรงกัน  
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน ถูกตอง และ
มีการลงลายมือชื่อครบถวน 
3. บันทึกรายการวัสดุท่ีไดรับมอบใน
ทะเบียนรับประจําวัน (พด.31) 
4. จัดวัสดุพักไวในคลังเพ่ือรอการแยก
ประเภท 

1. ทะเบียนรับประจําวัน  
(พด.31) 

เจาหนาท่ีพัสดุ ตองมีความรูในเรื่องรหัสบัญชี 
รหัสงบประมาณ รหัส GPSC 
สามารถจําแนกประเภทวัสดุ
ได และปฏิบัติตามคําสั่งกรมฯ 
ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 

2. ตรวจสอบรายการวัสดุกับ
เอกสารการสงมอบ และลงนาม
มอบวัสดุ 
 

1. ตรวจสอบความถูกตองตรงกันของ
รายการวัสดุท่ีไดรับกับหลักฐานสงมอบ 
2. ตรวจสอบความถูกตองของการผาน
รายการใบสั่งซ้ือ ในระบบ GFMIS ไดแก 
จํานวน/หนวยนับ/รหัสงบประมาณ/รหัส
กิจกรรมยอย/รหัส GPSC/รหัสบัญชี (GL) 
3. ลงนามผูรับมอบพัสดุจากคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุดานหลังใบสงของของผูขาย  
 

1.ใบสงของผูขาย  หัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุ 

ตองมีความรูในเรื่องรหัสบัญชี 
รหัสงบประมาณ รหัส GPSC 
ระบบ GFMIS  และสามารถ
จําแนกประเภทวัสดุได 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

3. จัดทําบัญชีพัสดุ (พด.43) และ
บันทึกรายการรับวัสดุ 

1. ตรวจสอบรายการวัสดุวาไดเปดบัญชี
วัสดุ (พด.43) ไวแลวหรือไม 
2. บันทึกรายการวัสดุใหครบถวนทุก
รายการ โดยแตละแผนของบัญชีวัสดุ (พด.
43) ใชลงรายการวัสดุท่ีเปนชนิด ขนาด
เดียวกัน  กรณีซ้ือเปนบัญชีวัสดุคงคลัง
บันทึกในชอง I   ซ้ือเปนบัญชีคาใชจายโดย
ใชงบลงทุน/งบกลางงานกอสราง ซ่ึงไมถือ
เปนตนทุนของสินทรัพยบันทึกในชอง K 
และถาซ้ือเปนบัญชีพักสินทรัพย โดยใชงบ
ลงทุน/งบกลางงานกอสราง ซ่ึงถือเปน
ตนทุนของสินทรัพยบันทึกในชอง S 
และใหบันทึกในชองหมายเหตุวา เปน
ทะเบียนรับประจําวัน เลมท่ี/หนาท่ีเทาใด 
3. หมายเหตุในเอกสารการสงมอบและ
หลักฐานการรับมอบดวยวาลงบัญชีคุมแลว
เม่ือใดพรอมลงนามผูปฏิบัติ 
4. จัดเก็บวัสดุเขาคลัง ตามประเภท ชนิด 

 
 
 
 

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

เจาหนาท่ีพัสดุ ตองมีความรูในเรื่องรหัสบัญชี 
รหัสงบประมาณ รหัส GPSC 
สามารถจําแนกประเภทวัสดุ
ได และปฏิบัติตามคําสั่งกรมฯ 
ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

4. จายวัสดุจากคลังและบันทึก
รายการจายในบัญชีวัสดุ (พด.43) 
 

1. รับหลักฐานเบิกจาย  ใบเบิก-จายวัสดุ 
(พด.32)  จากผูตองการใชงาน ตรวจสอบ
รายการสิ่งของท่ีขอเบิก  ลายมือชื่อ
ครบถวน ไดแก ผูตองการใชวัสดุ  ลงนาม  
“ผูเบิก” และ “ผูรับ” และผอ.สวน/หัวหนา
กลุม/หัวหนาฝาย ของผูใชวัสดุ ลงนาม 
“ผูอนุมัติ”  เสนอ หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ ลง
นาม “ผูสั่งจาย และหัวหนาคลังพัสดุลงนาม 
“ผูจาย” 
2. ลงรายการจายในทะเบียนจายประจําวัน 
(พด.34)  
3. จายวัสดุใหผูใชงานและหมายเหตุ เลมท่ี/
หนาท่ี ของทะเบียนจายประจําวัน (พด.34) 
ในหลักฐานใบเบิก-จายพัสดุ (พด.32) 
พรอมลงนามผูปฏิบัติ 
4. บันทึกรายจายใชงานวัสดุในบัญชีพัสดุ 
(พด.43) พรอมหมายเหตุในหลักฐานใบ-
เบิกจายพัสดุ (พด.32) วาลงบัญชีแลว
เม่ือใดพรอมลงนามผูปฏิบัติ 
 
 
 

1. ใบเบิก-จายวัสดุ (พด.32) 
2. ใบรับสิ่งของ (พด.44) 
3. ทะเบียนจายประจําวัน    
(พด.34) 
4. คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลง
วันท่ี 6 กุมภาพันธ 2555 

-เจาหนาท่ีพัสดุ 
-หัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุ 
 

ตองมีความรูในเรื่องรหัสบัญชี 
รหัสงบประมาณ รหัส GPSC 
สามารถจําแนกประเภทวัสดุ
ได และปฏิบัติตามคําสั่งกรมฯ 
ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

5. ปดยอดบัญชีวัสดุ (พด.43) 
เพ่ือจัดทํารายงานประจําปพัสดุ
ประเภทวัสดุ (พด.48) 
 

1. นํายอดรับ-จาย-เหลือ จากการปดยอด
บัญชีวัสดุ (พด.43)  
2. ตรวจสอบวัสดุคงเหลือกับยอดตามบัญชี
วัสดุ (พด.43) 
3.จัดทํารายงาน โดยยอดยกมาปปจจุบัน
ตองเทากับยอดคงเหลือยกไปปกอน โดย
แยกเปนประเภท I K S และเรียงลําดับ
ประเภทวัสดุ กลุมวัสดุ และเรียงชื่อวัสดุตาม
ตัวอักษร ถาเปนชนิดเดียวกันใหเรียงจาก
ขนาดเล็กไปขนาดใหญ แยกเลมรายงาน
ตามประเภทของเงิน 

1. บัญชีวัสดุ (พด.43) 
2. รายงานประจําปพัสดุประเภท
วัสดุ (พด.48) 
3. คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555  
ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2555 

เจาหนาท่ีพัสดุ ตองมีความรูในเรื่องรหัสบัญชี 
รหัสงบประมาณ รหัส GPSC 
สามารถจําแนกประเภทวัสดุ
ได และปฏิบัติตามคําสั่งกรมฯ 
ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 

6. เสนอรายชื่อเจาหนาท่ีท่ีมิใช
เจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือให ผอ.ทส. ผาน 
ฝบท.ทส. แตงตั้งเปนคณะ
เจาหนาท่ีตรวจสอบรายงาน
ประจําปพัสดุ ประเภท 

1. หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเสนอรายชื่อ
เจาหนาท่ีท่ีมิใชเจาหนาท่ีพัสดุ เพ่ือ
ตรวจสอบการรับจายวัสดุงวดตั้งแตวันท่ี 1 
ตุลาคมปกอน จนถึงวันท่ี 30 กันยายนป
ปจจุบัน และตรวจนับวัสดุท่ีคงเหลืออยู
เพียงวันสิ้นงวดนั้น โดยเสนอขออนุมัติ 
ผอ.ทส. ผาน ฝบท.ทส. ภายในเดือน
กันยายนของทุกป 
2. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะเจาหนาท่ี 
ตรวจสอบรายงานประจําปพัสดุประเภท
วัสดุ ลงนามโดย ผอ.ทส. 

1. คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลง
วันท่ี 6 กุมภาพันธ 2555 
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ขอ 155) 

- หัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุ 
- ผอ.ทส. 

ตองมีความรูใน ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
พ.ศ.2535 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม และคําสั่งกรมฯ ท่ี 
15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 
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รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระเบียบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ เง่ือนไขการปฏิบัติงาน 

7. รายงานผลการตรวจสอบและ
รายงานประจําปพัสดุประเภทวัสดุ
ใหกองพัสดุ และสํานักงานการ
ตรวจเงินแผนดิน 

1. รายงานผลการตรวจสอบและรายงาน
ประจําปพัสดุประเภทวัสดุ ท่ีคณะเจาหนาท่ี
ตรวจสอบฯ รายงาน ผอ.ทส. ทราบแลว ให
สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน จํานวน 1 
ชุด และกองพัสดุ จํานวน 1 ชุด  
2. จัดเก็บหลักฐานรายงานผลการตรวจ 
สอบและรายงานประจําปพัสดุประเภทวัสดุ 
ท่ีกองพัสดุ เสนอกรมฯ ทราบแลว 
 

1. คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 ลง
วันท่ี 6 กุมภาพันธ 2555 
2. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี
วาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ขอ 155) 

- หัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุ 
- ผอ.ทส. 
 

ตองมีความรูใน ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 
พ.ศ.2535 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม และคําสั่งกรมฯ ท่ี 
15/2555 ลงวันท่ี 6 
กุมภาพันธ 2555 
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๗. ระบบติดตามประเมินผล 
 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผูติดตาม/ 
ประเมินผล 

ขอเสนอแนะ 

1. ตรวจสอบรายการวัสดุท่ีไดรับมอบ 
กับเอกสารการสงมอบไดแก รายงาน
การตรวจรับพัสดุ (พด.38) ใบตรวจ
รับพัสดุ (พด.40) และใบสงของจาก
ผูขาย  
  

ตรวจสอบรายการไดครบถวนถูกตอง มีการลงทะเบียนรับประจําวันครบถวน
และรายการตามหลักฐานเอกสารการสง
มอบถูกตอง มีการลงลายมือชื่อครบถวน 

-หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
-หัวหนาฝายบริหาร
ท่ัวไป 

 

2. ตรวจสอบรายการวัสดุกับเอกสาร
การสงมอบและลงนามรับมอบพัสดุ 
 

ตรวจสอบรายการวัสดุและการบันทึก
รายการบัญชีในระบบ GFMIS ถูกตอง  

มีการรับมอบวัสดุไวใชงานครบถวน 
ถูกตอง และมีการผานรายการบัญชีท่ี
ถูกตอง 
 

หัวหนาฝายบริหาร
ท่ัวไป 

 

3. จัดทําบัญชีวัสดุ (พด.43) และ
บันทึกรายการรับวัสดุ 

การจําแนกประเภทวัสดุและบันทึก
บัญชีวัสดุถูกตองตามหลักเกณฑและ
แบบฟอรม คําสั่งกรมฯ ท่ี 15/2555 
ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2555 
 

มีการจัดทําบัญชีวัสดุ (พด.43) เปน
ปจจุบัน 

-หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
-หัวหนาฝายบริหาร
ท่ัวไป 

 

4. จายวัสดุจากคลังและบันทึก

รายการจายในบัญชีวัสดุ (พด.43) 

 

การบันทึกบัญชีวัสดุถูกตองตาม
หลักเกณฑและแบบฟอรม คําสั่งกรมฯ 
ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 
2555 

-มีการลงทะเบียนจายประจําวัน
ครบถวนและรายการตามหลักฐาน
เอกสารการสงมอบถูกตอง มีการลง
ลายมือชื่อครบถวน 
-มีการจัดทําบัญชีวัสดุ (พด.43) เปน
ปจจุบัน 
 

-หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
- หัวหนาฝายบริหาร
ท่ัวไป 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพงาน วิธีการติดตามประเมินผล 
ผูติดตาม/ 
ประเมินผล 

ขอเสนอแนะ 

5. ปดยอดบัญชีวัสดุ (พด.43) เพ่ือ
จัดทํารายงานประจําปพัสดุประเภท
วัสดุ (พด.48) 
 

จัดทํารายงานประจําปพัสดุประเภท
วัสดุ (พด.48) ไดถูกตองตามหลักฐาน
และแบบฟอรม ของคําสั่งกรมฯ ท่ี 
15/2555 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 
2555 

-ยอดวัสดุคงเหลือตรงตามยอดคงเหลือ
ในบัญชีวัสดุ(พด.43) 
-มีการจัดทํารายงานประจําปพัสดุ
ประเภทวัสดุ (พด.48) 

-หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
- หัวหนาฝายบริหาร
ท่ัวไป 

 

6. เสนอรายชื่อเจาหนาท่ีท่ีมิใช
เจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือให ผอ.ทส. ผาน 
ฝบท.ทส. แตงตั้งเปนคณะเจาหนาท่ี
ตรวจสอบรายงานประจําปพัสดุ 
ประเภท 

ดําเนินการแตงตั้งคณะเจาหนาท่ี
ตรวจสอบรายงานประจําปพัสดุ
ประเภทวัสดุไดตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.
2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และคําสั่ง
กรมฯ ท่ี 15/2555 ลงวันท่ี6 ก.พ.
2555 

- มีการออกคําสั่งแตงตั้งคณะเจาหนาท่ี
ตรวจสอบรายงานประจําปพัสดุประเภท
วัสดุ 

หัวหนาฝายบริหาร
ท่ัวไป 

 

7. รายงานผลการตรวจสอบและ
รายงานประจําปพัสดุประเภทวัสดุให
กองพัสดุ และสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดิน 

รายงานผลการตรวจสอบและรายงาน
ประจําปพัสดุประเภทวัสดุใหกองพัสดุ 
และสํานักงานการตรวจเงินแผนดินได
ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวา
ดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม และคําสั่งกรมฯ ท่ี 
15/2555 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 
2555 

มีการรายงานผลการตรวจสอบและ
รายงานประจําปพัสดุประเภทวัสดุให
กองพัสดุ และสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดิน 

หัวหนาฝายบริหาร
ท่ัวไป 
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๘. เอกสารอางอิง 

  ๘.1 คําสั่งกรมชลประทานท่ี 15/2555 ลงวันท่ี 6 กุมภาพันธ 2555 เรื่อง การบริหารงานดาน
การพัสดุของกรมชลประทาน  
  ๘.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

๙. แบบฟอรมท่ีใช 

  9.1 ใบเบิก-จายวัสดุ (พด.32) 
9.2 ทะเบียนรับประจําวัน (พด.31) 

  9.3 ทะเบียนจายประจําวัน (พด.34) 
  9.4 บัญชีวัสดุ (พด.43)  
  9.5 ใบรับสิ่งของ (พด.44) 
  9.6 รายงานประจําปพัสดุประเภทวัสดุ (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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รายช่ือผูจัดทํา 

  1. นางวัชรา  พรหมนารถ    หัวหนาฝายบริหารท่ัวไป 
  2. นางปยะนุช  ปานเกษม   หัวหนางานพัสดุ 
  3. นางสาวดารุณี  สายยศ    นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
  4. นายบัณฑิต  ชัยบุโฮม    เจาพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน 
  5. นายศาสตรา  ศรีสวัสดิ์    พนักงานพัสดุ ส 3 
  6. นางสาวสุขศรี  บุญประสพ   พนักงานพัสดุ ส 3 
  7. นางสาวกฤษณา  ปญญา   พนักงานพัสดุ ส 3 
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