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การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การด าเนินการจัดหาพัสดุปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 กฎกระทรวง และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง 

 
 

 
     

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่และ
หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา 

4. จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ

พัสดุที่จะซื้อ/จ้าง 

5. จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง 6. เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

12. จัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

8. เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับ
บริษัท/ห้าง/ร้าน หรือผู้มีอาชีพ

รับจ้างโดยตรง 

2. รับเอกสารอนุมัติหลักการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

 

1. จัดท าขออนุมัติหลักการจัดซื้อ/ 
จัดจ้าง 

 

7. เสนอหัวหน้าส่วนราชการเห็นชอบ/
อนุมัติ 

 

9. จัดท ารายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

 

11. เสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณา
อนุมัติ 

10. เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
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14. บริษัท/ห้าง/ร้าน/ผู้รับจ้าง ส่งของตาม
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

15. ตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง 16. จัดท าใบตรวจรับพัสดุ และ
รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

18. ส่งงานการเงินเบิกจ่าย 

13. จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/ผู้มีอ านาจ 
ลงนามอนุมัติ 

 

17. เสนอหัวหน้าส่วนราชการ
พิจารณาอนุมัติ 

 

19. จัดเก็บเอกสาร 
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วิธีปฏิบัติในการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มีข้ันตอนด าเนินงานทั้งสิ้น 6 ขั้นตอน คือ 
 

ขั้นตอนที่ 1 จัดท าขออนุมัติหลักการจัดซื้อ/จัดจ้าง เจ้าของเรื่องจัดท าขออนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้าง ตาม
ความต้องการใช้งาน และเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ ส่งให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการเสนอหัวหน้า เจ้าหน้าที่พิจารณา
อนุมัติให้ด าเนินการต่อไป  

 
 

 ขั้นตอนที่ 2 รับเอกสารอนุมัติหลักการจัดซื้อ/จัดจ้าง เจ้าหน้าที่รับเอกสารขออนุมัติหลักการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
จากเจ้าของเรื่อง โดยตรวจสอบรายละเอียดของข้อมูล ต้องมีความถูกต้อง ครบถ้วน และออกเลขเพ่ือควบคุมค าขอ  
 
 

 ขั้นตอนที่ 3 เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่และหัวหน้าส่วนราชการพิจารณา เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารขออนุมัติ
หลักการจัดซื้อ/จัดจ้าง ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่และหัวหน้าส่วนราชการพิจารณารายละเอียดของค าขอ เพ่ือส่งมอบ
เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างตามระเบียบ  
 
 

 ขั้นตอนที่ 4 จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ/จ้าง  ให้
คณะกรรมการ เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งที่ได้รับแต่งตั้งรับผิดชอบในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง ให้ถูกต้อง และตรงตามความต้องการของผู้ใช้งาน 
  
 

 ขั้นตอนที่  5  จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง  เจ้าหน้าที่ จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ ข้อ 22 โดยตรวจสอบรายการให้ถูกต้อง ตรงตามร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และ 
 
 

 ขั้นตอนที่ 6 เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่  เจ้าหน้าที่น ารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือ
ตรวจสอบรายละเอียดให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบฯ  
 
 

 ขั้นตอนที่ 7 เสนอหัวหน้าส่วนราชการเห็นชอบ/อนุมัติ เจ้าหน้าที่น ารายงานขอซื้อขอจ้างผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ อนุมัติ  
  
 

 ขั้นตอนที่ 8 เจ้าหน้าที่เจรจาตกลงราคากับบริษัท/ห้าง/ร้าน หรือผู้มีอาชีพรับจ้างโดยตรง เจ้าหน้าที่เจรจา
ตกลงราคา โดยพิจารณารายละเอียดของพัสดุ ให้ตรงกับความต้องการ และราคาไม่สูงกว่าราคาตลาด  
 
 

 ขั้นตอนที่ 9 จัดท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เมื่อเจ้าหน้าที่ได้เจรจาตกลงกับ
ผู้ประกอบการหรือผู้มีอาชีพรับจ้างโดยตรงแล้ว จัดท ารายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และราคาที่ตกลงซื้อ เกณฑ์
การพิจารณาผลการยื่นข้อเสนอ จะพิจารณาตัดสินโดยใช้เกณฑ์ราคา  
 
 

 ขั้นตอนที่ 10 เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
เพ่ือให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พิจารณาให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
 
 

 ขั้นตอนที่ 11 เสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติ  เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการพิจารณาและขอ
อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ให้หัวหน้าส่วนราชการ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
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 ขั้นตอนที่ 12 จัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา เจ้าหน้าที่จัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ซึ่งเป็น 
ผู้เสนอราคาต่ าสุดและมีรายละเอียดของพัสดุตรงตามความต้องการ โดยเสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือลงนาม และ
ประกาศผู้ชนะในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง เว็บไซต์ของหน่วยงาน และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงาน  
  
 

 ขั้นตอนที่ 13 จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เจ้าหน้าที่จัดท าใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง โดยมีรายการพัสดุถูกต้อง ครบถ้วน 
ระบุชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ก าหนดส่งมอบพัสดุหรืองานจ้าง วันครบก าหนดส่งมอบพัสดุ/งานจ้าง สถานที่ในการส่งมอบ 
การสงวนสิทธิ์ค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนด โดยคิดค่าปรับเป็นรายวัน ในอัตราร้อยละ 0.10 ของงานจ้าง และ 
0.20 ของงานซื้อ โดยให้ผู้มีอ านาจลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง และให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เซ็นรับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างตามเวลา
ที่ก าหนด  
 
 

 ขั้นตอนที่ 14 บริษัท/ห้าง/ร้าน/ผู้รับจ้าง ส่งของตามใบสั่งซ้ือ/สั่งจ้าง เมื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน/ผู้รับจ้าง ได้รับ
ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างแล้ว ให้ด าเนินการส่งมอบพัสดุหรืองานจ้างต่อเจ้าหน้าที่ ตามระยะเวลาที่ก าหนด และส่งมอบพัสดุ/
งานจ้าง ถูกต้อง ครบถ้วน ตามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  
 
 

 ขั้นตอนที่ 15 ตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง เมื่อบริษัท/ห้าง/ร้าน/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุหรืองานจ้างตามสถานที่ 
ที่ก าหนดแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ตรวจรับพัสดุ/หรืองานจ้างให้ตรงตามใบส่งของหรือใบส่งมอบงานจ้าง และให้ผู้ตรวจรับ
พัสดุ/งานจ้างหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง รีบด าเนินการตรวจรับโดยเร็ว โดยต้องตรวจสอบรายการพัสดุ
ให้ตรงกับใบส่งของ/ใบส่งมอบงานจ้าง  
 
 

 ขั้นตอนที่ 16 จัดท าใบตรวจรับพัสดุ และรายงานผลการตรวจรับพัสดุ เจ้าหน้าที่จัดท าใบตรวจรับพัสดุ
ของผู้ตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง โดยแสดงรายละเอียดผลการตรวจรับว่าผล
การตรวจรับถูกต้อง ครบถ้วนตามใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างหรือไม่ มีค่าปรับกรณีส่งมอบเกินก าหนดหรือไม่ และจัดท ารายงาน
ผลการตรวจรับพัสดุ 
 
 

 ขั้นตอนที่ 17 เสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติ เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการตรวจรับให้หัวหน้า
ส่วนราชการ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าพิจารณาอนุมัติ  
 
 

 ขั้นตอนที่ 18 ส่งงานการเงินเบิกจ่าย เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารทั้งหมดที่ผ่านกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ส่งมอบ
ให้งานการเงินเพ่ือท าการเบิกจ่าย  
 
 

 ขั้นตอนที่ 19 จัดเก็บเอกสาร เมื่อกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างเสร็จสิ้นทุกกระบวนการแล้ว เจ้าหน้าที่จัดเก็บ
ส าเนาของเอกสารให้เป็นระเบียบเรียบร้อย โดยแยกเก็บเป็นรายเดือนเพ่ือง่ายต่อการค้นหา  
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 เอกสารประกอบการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 1. ค าขออนุมัติซื้อ/จ้าง 
 2. ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 3. รายงานขอซื้อ/จ้าง 
 4. ใบเสนอราคา 
 5. รายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง 
 6. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
 7. ใบสั่งซื้อ/จ้าง 
 8. ใบส่งของ/ส่งมอบงานจ้าง 
 9. ใบตรวจรับพัสดุ 
 10. รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
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การควบคุมวัสดุ 
 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้พัสดุของทางราชการ ได้รับการควบคุมอย่างถูกต้อง เป็นไปเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวงและหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง 

  
กรณีรับวัสดุ 
 
 
 

 

กรณีจ่ายวัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับวัสด ุ

 

3. จ่ายวัสดุตามใบเบิกวัสดุ 

4. บันทึกการจ่ายวัสดุในระบบ
และStock Card 

5. จัดเก็บใบเบิกวัสดุ 6. ตรวจสอบวัสดุคงคลัง
ประจ าเดือน 

7. จัดท ารายงานบัญชีรับ-จ่าย
ประจ าเดือน 

8. เสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

2. จัดเก็บวัสดุ 3. บันทึกรายการวัสดุใน
บัญชีและ Stock Card 

 

1. รับใบเบิกวัสดุ 

 

2. เสนอหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

 

9. จัดเก็บเข้าแฟ้ม 
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วิธีปฏิบัติในการควบคุมวัสดุคงคลัง 
 

 การควบคุมวัสดุคงคลังมีขั้นตอนด าเนินงานการรับวัสดุ 3 ขั้นตอน และการจ่ายวัสดุ 9 ขั้นตอน ดังนี้ 
 

การรับวัสดุ 
 

 ขั้นตอนที่ 1 รับวัสดุ เจ้าหน้าที่ (ผู้จัดซื้อ) ส่งมอบวัสดุที่ผ่านการตรวจรับจากผู้ตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว และส่งส าเนาใบส่งของให้เจ้าหน้าที่ (ผู้รับผิดชอบคลังพัสดุ)  
 
 

 ขั้นตอนที่ 2 จัดเก็บวัสดุ เจ้าหน้าที่ (ผู้รับผิดชอบคลัง) รับวัสดุและตรวจสอบจ านวนวัสดุกับใบส่งของ/ 
ใบแจ้งหนี้ เมื่อตรวจสอบว่าถูกต้อง ครบถ้วนแล้ว น าวัสดุดังกล่าวจัดเก็บในคลังพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
ปลอดภัย และแยกเป็นประเภทของวัสดุ เพ่ือง่ายต่อการเบิกจ่ายและตรวจสอบ  
 
 

 ขั้นตอนที่ 3 บันทึกรายการวัสดุในบัญชีและ Stock Card เจ้าหน้าที่ (ผู้รับผิดชอบบัญชีวัสดุ) บันทึก
รายการในบัญชีวัสดุ และเจ้าหน้าที่ (ผู้รับผิดชอบคลัง) บันทึกรายการรับวัสดุใน Stock Card ตามรายละเอียด 
ในหลักฐานการรับวัสดุ (ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี) และจัดเก็บเข้าแฟ้มให้เป็นระเบียบเรียบร้อย  

 
การจ่ายวัสดุ 
 

ขั้นตอนที่ 1 รับใบเบิกวัสดุ เจ้าหน้าที่ (ผู้รับผิดชอบคลัง) รับใบเบิกวัสดุจากหน่วยเบิก ตรวจสอบรายการ
ในใบเบิกให้ระบุชื่อวัสดุให้ตรงกับรายชื่อวัสดุที่มีอยู่ในคลังพัสดุ พิจารณาความเหมาะสมในการเบิกวัสดุ และใบเบิก
ต้องผ่านการตรวจสอบจากหัวหน้างานมาแล้ว จากนั้นเจ้าหน้าที่ (ผู้รับผิดชอบคลัง) ระบุเลขที่ในใบเบิกวัสดุ และระบุ 
วัน/เดือน/ปี ในใบเบิกให้ชัดเจน  

 
 

 ขั้นตอนที่ 2 เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ (ผู้รับผิดชอบคลัง) น าใบเบิกวัสดุเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่
พิจารณาความเหมาะสมในการเบิกวัสดุ และความถูกต้องของใบเบิกวัสดุ เพ่ืออนุมัติเบิกจ่าย  
 
 

 ขั้นตอนที่ 3 จ่ายวัสดุตามใบเบิกวัสดุ เจ้าหน้าที่ (ผู้รับผิดชอบคลัง) จ่ายวัสดุตามใบเบิกวัสดุ โดยต้อง
ตรวจสอบรายการที่ขอเบิกกับรายการที่เบิก ให้ถูกต้อง ตรงกัน และให้ผู้เบิกเซ็นรับวัสดุในเบิกวัสดุทุกครั้ง  
  
   

 ขั้นตอนที่ 4 บันทึกการจ่ายวัสดุในระบบและStock Card เมื่อเจ้าหน้าที่ (ผู้รับผิดชอบคลัง) จ่ายวัสดุ
เรียบร้อยแล้ว ให้ส่งมอบใบเบิกวัสดุให้ เจ้าหน้าที่  (ผู้รับผิดชอบบัญชีวัสดุ) บันทึกการจ่ายวัสดุตามรายการ  
ในใบเบิกวัสดุ และเจ้าหน้าที่ (ผู้รับผิดชอบคลัง) บันทึกการเบิกจ่ายวัสดุใน Stock Card ตามรายการในใบเบิกวัสดุ  
 
 

 ขั้นตอนที่ 5 จัดเก็บใบเบิกวัสดุ เมื่อบันทึกรายการเบิกจ่ายเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ (ผู้รับผิดชอบคลัง) 
จัดเก็บใบเบิกวัสดุเข้าแฟ้มให้เป็นระเบียบเรียบร้อย โดยเรียงตามเลขท่ีในใบเบิกวัสดุ  
 
 

 ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบวัสดุคงคลังประจ าเดือน เจ้าหน้าที่ (ผู้รับผิดชอบคลัง) ร่วมกับคณะกรรมการ
ตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจ าเดือนที่ได้รับการแต่งตั้ง ส ารวจปริมาณวัสดุคงเหลือของแต่ละรายการใน Stock Card 
และส่งรายการวัสดุคงเหลือให้เจ้าหน้าที่ (ผู้รับผิดชอบบัญชีวัสดุ) ตรวจสอบกับจ านวนคงเหลือในบัญชีวัสดุให้ถูกต้อง
ตรงกันทุกสิ้นเดือน  
 
 

 ขั้นตอนที่ 7 จัดท ารายงานบัญชีรับ-จ่ายประจ าเดือน เจ้าหน้าที่ (ผู้รับผิดชอบบัญชีวัสดุ) จัดท ารายงาน
บัญชีรับ-จ่ายวัสดุประจ าเดือน โดยผ่านการตรวจสอบจากคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าเดือน ว่าการรับ -จ่าย
พัสดุถูกต้อง พัสดุคงเหลือตรงตามบัญชีวัสดุ โดยแยกเป็นประเภทวัสดุ และระบุจ านวน ยอดยกมา จ านวนรับเข้า 
จ านวนจ่ายไป และยอดคงเหลือแต่ละรายการอย่างชัดเจน  
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 ขั้นตอนที่ 8 เสนอหัวหน้าส่วนราชการ เจ้าหน้าที่น ารายงานผลการตรวจสอบการลงบัญชีรับ-จ่ายวัสดุ
ประจ าเดือน เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือโปรดทราบ  
 
 

 ขั้นตอนที่ 9 จัดเก็บเข้าแฟ้ม เจ้าหน้าที่ (ผู้รับผิดชอบบัญชีวัสดุ) จัดเก็บรายงานผลการตรวจสอบการรับจ่าย
วัสดุประจ าเดือนเข้าแฟ้มให้เป็นระเบียบเรียบร้อย  
 

 เอกสารประกอบเรื่องการควบคุมวัสดุคงคลัง 
1. หลักฐานการรับวัสดุ (ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี) 
2. หลักฐานการจ่ายวัสดุ (ใบเบิกวัสดุ) 
3. บัญชีวัสดุ 
4. Stock Card 
5. รายงานผลการรับ-จ่ายวัสดุประจ าเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



10 
 

 การวางแผนจัดหาวัสดุ (คงคลัง) ประจ าป ี
 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การจัดหาพัสดุเป็นไปตามความต้องการใช้พัสดุในการปฏิบัติราชการ สอดคล้องกับงบประมาณ
ที่ได้รับจัดสรร และถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560  
พระราชบัญ ญั ติ การจัดซื้ อจั ดจ้ างและการบริหารพัสดุภ าครัฐ  พ .ศ .256 0  กฎกระทรวงและหนั งสื อ เวียน 
ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

2. รวบรวมรายการวัสด ุ

3. จัดท าแผนการจัดหาวัสดุ 
 (คงคลัง) 

4. เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

6. ด าเนินการจัดซื้อตามแผน 

1. แจ้งเวียนทุกกลุ่มงานจัดท าแผน
ความต้องการใช้วัสดุ 

 

5. เสนอหัวหน้า 
ส่วนราชการพิจารณา 
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วิธีปฏิบัติในการวางแผนจัดหาวัสดุ (คงคลัง) ประจ าปี 
 

การวางแผนจัดหาวัสดุ (คงคลัง) ประจ าปี มีขั้นตอนด าเนินงานทั้งสิ้น 6 ขั้นตอน คือ 
 

 ขั้นตอนที่ 1 จัดท าบันทึกแจ้งเวียนให้กลุ่มงานจัดท าแผนความต้องการใช้วัสดุ  เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกแจ้งเวียน
ทุกกลุ่มงานในสถาบันฯ ให้จัดท าแผนความต้องการใช้วัสดุ ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดให้ โดยผ่านการตรวจสอบจาก 
หัวหน้างาน  
  
 

ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมรายการวัสดุ เจ้าหน้าที่เก็บรวบรวมแบบฟอร์มความต้องการใช้วัสดุจากกลุ่มงานต่างๆ และ
จัดท ารายการวัสดุตามจ านวนที่กลุ่มงานแจ้ง โดยแยกตามประเภทของวัสดุ  
 
 ขั้นตอนที่ 3 จัดท าแผนการจัดหาวัสดุ (คงคลัง) เจ้าหน้าที่วางแผนในการจัดหาวัสดุ โดยก าหนดการจัดซื้อ 
 เป็นรายไตรมาส  
 

ขั้นตอนที่ 4 เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่  เจ้าหน้าที่เสนอแผนการจัดหาวัสดุ (คงคลัง) หัวหน้าเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
ให้เป็นไปตามระเบียบ  
 

ขั้นตอนที่ 5 เสนอหัวหน้าส่วนราชการพิจารณา เจ้าหน้าที่เสนอแผนการจัดหาวัสดุ (คงคลัง) เพ่ือขอความเห็นชอบ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่  
 

ขั้นตอนที่ 6 ด าเนินการจัดหาตามแผน เมื่อแผนการจัดหาวัสดุ (คงคลัง) ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ
แล้ว เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดหาตามแผนที่ก าหนดไว้  
 

เอกสารประกอบการวางแผนในการจัดหาวัสดุ (คงคลัง) ประจ าปี 
1. บันทึกแจ้งกลุ่มงานให้จัดท าแผนความต้องการใช้วัสดุ 
2. แบบฟอร์มความต้องการใช้วัสดุ 
3. แผนความต้องการใช้วัสดุของกลุ่มงาน 
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การควบคุมครุภัณฑ์ 
 

  วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้พัสดุของทางราชการ ได้รับการควบคุมอย่างถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้ ว ย ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง แ ล ะ ก า ร บ ริ ห า ร พั ส ดุ ภ า ค รั ฐ  พ .ศ .2 5 6 0  พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ ก า ร จั ด ซื้ อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวง และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้อง 
 
 
   
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

3. ก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ 

2. จัดท าบัญชีครุภัณฑ์ 

4. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

1. รับครุภัณฑ์ 

 

5. ส่งมอบครุภัณฑ์ให้หน่วยงาน
ที่ต้องการ 
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วิธีปฏิบัติในการควบคุมครุภัณฑ์ 

การควบคุมวัสดุครุภัณฑม์ีขั้นตอนด าเนินงาน 4 ขั้นตอน ดังนี้ 
 

ขั้นตอนที่ 1 รับครุภัณฑ์ เจ้าหน้าที่รับครุภัณฑ์และตรวจสอบรายการ รายละเอียดและคุณลักษณะของครุภัณฑ์ให้
ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงกับใบส่งของ  
 
 

ขั้นตอนที่  2 จัดท าบัญชีครุภัณ ฑ์  เจ้าหน้าที่ลงบัญชีคุมครุภัณฑ์ตามรายการที่ ได้รับ โดยตรวจสอบกับ 
ใบส่งของ/ใบก ากับภาษ ีให้ถูกต้อง ครบถ้วน  
 
 

ขั้นตอนที่ 3 ก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ เจ้าหน้าที่ด าเนินการก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ โดยแยกเป็นแต่ละประเภท
ของครุภัณฑ ์และเขียนหมายเลขระบุไว้ที่ครุภัณฑ์ให้ชัดเจน   
 
 

ขั้นตอนที่ 4 จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน โดยแยกเป็นแต่ละรายการ ระบุ
ประเภทของครุภัณฑ์ รหัสสินทรัพย์ ลักษณะของครุภัณฑ์ สถานที่ตั้ง ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค ประเภทของเงิน วิธีการได้มา 
จ าน วน ที่ ได้ ม า  ร าค าต่ อห น่ วย  ราค ารวม  อ ายุ ก าร ใช้ งาน  อั ต ร าค่ า เสื่ อ ม ร าค า  ค่ า เสื่ อ ม ราค าป ระจ าปี  
ค่าเสื่อมราคาสะสม มูลค่าสุทธิ  

 
 

ขั้นตอนที่  5 ส่งมอบครุภัณฑ์ให้หน่วยงานที่ต้องการ  หน่วยงานที่ต้องการครุภัณฑ์ เขียนใบเบิกครุภัณฑ์ 
ส่งมอบให้เจ้าหน้าที่ และเจ้าหน้าที่ส่งมอบครุภัณฑ์ที่เขียนหมายเลขระบุไว้เรียบร้อยแล้วให้แก่หน่วยงานที่ขอเบิก และ
หน่วยงานที่ขอเบิกเซ็นชื่อรับครุภัณฑ์ในใบเบิกครุภัณฑ์ทุกครั้ง  

 
 เอกสารประกอบเรื่องการควบคุมครุภัณฑ์ 

1. หลักฐานการรับวัสดุ (ใบส่งของ/ใบกับภาษี) 
2. หลักฐานการจ่ายวัสดุ (ใบเบิกครุภัณฑ์) 
3. บัญชีครุภัณฑ์ 
4. ทะเบียนทรัพย์สิน 

 
 

 

 

 

  
 

  
 
 
 


