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การจัดท าคลังพัสดุ  
 
การควบคุมเบิก-จ่าย 

 
เมื่อมีการเบิก-จ่าย ออกจากคลังพัสดุ การเบิกวัสดุที่ต้องการใช้ในงาน จะดูถึงความถี่ ห่างในการเบิก

แต่ละกลุ่มงานในการใช้วัสดุ ว่าเป็นไปอย่างประหยัดและคุมค่ากับการใช้เงินงบประมาณของราชการ ถ้ากรณี
ที่เบิกวัสดุที่ มีซากวัสดุที่ใช้แล้วให้น ามาแลก เปลี่ยนกับวัสดุอันใหม่ไปใช้ได้ซึ่งเป็นการตรวจสอบ อีกทางหนึ่ง 
ด าเนินการ  ให้แล้วเสร็จเวลา 5 นาที ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  พ.ศ.2560 
และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
การจัดบัญชีรับ-จ่ายวัสดุ 

 
เมื่อฝ่ายจัดซื้อได้ส่งมอบวัสดุพร้อมใบส่งของให้คลังพัสดุแล้ว จะด าเนินการลงบัญชีวัสดุโดยการใช้ 

ระบบ คอมพิวเตอร์เข้ามา ช่วยในการท างาน โดยใช้โปรแกรมบัญชีวัสดุ ซึ่งง่ายต่อการ ตรวจสอบและแม่นย า
พร้อมทั้งลด ภาระงานมือและเวลาในการท างานสามารถตรวจสอบความเคลื่อนไหวของวัสดุทีมีอยู่ใน  
คลังได้ตลอด ว่ามวีัสดุคงเหลือมากหรือน้อย ทั้งนี้ เพ่ือจะได้หามาเพ่ิมเติมมีไว้ใช้ตลอด ไม่ให้ขาดแคลนซึ่งเป็น
การช่วย สนับสนุนให้งานในองค์กรด าเนินงานไปด้วยดีและเป็นไป ตามเป้าหมายและนโยบายของทาง
ราชการเพ่ือไม่ให้เกิดความเสียหายด าเนินการให้แล้วเสร็จ ภายใน 1 วัน ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
ควบคุมใบเสร็จรับเงิน 

 
จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินตามปีงบประมาณ เ พ่ือแจก -จ่ าย ให้ โรงเรียนในสังกัด  

เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้ด าเนินการตรวจสอบทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงินว่ามีใบเสร็จรับเงินถูกต้องครบตาม
จ านวนในทะเบียน คุมหรือไม่ เพ่ือให้เป็นปัจจุบัน และรายงานผลการตรวจนับให้ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน หากใบเสร็จมีไว้ ไม่เพียงพอส าหรับการเบิกจ่าย 
จะต้องด าเนินการขอเบิกใบเสร็จรับเงินเพ่ิมจาก สพฐ.จะได้มีไว้ส ารองจ่ายให้แก่โรงเรียนได้ตลอด เพ่ือให้งาน
ด าเนินการไปด้วยดี  ท าให้ไม่เกิดความเสียหายต่อราชการด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 5 นาที  
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 
 



3 
 

จัดท าทะเบียนคุมสินทรัพย์ 
 
การจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้ง่าย ท าให้ทราบว่าครุภัณฑ์ที่มีอยู่

ไว้ใช้ ในแต่ละกลุ่มงานมีครุภัณฑ์อะไรบ้าง จะได้ง่ายต่อการบ ารุงรักษา ซ่อมแซม หากแต่ละปีงบประมาณได้มี
จัดซื้อ ครุภัณฑ์มาไว้ใช้ในส านักงาน ก็ท าการลงบันทึกทะเบียนสินทรัพย์ไว้ เมื่อสิ้นปีงบประมาณก็ด าเนินการ
ตรวจสอบว่าครุภัณฑ์มีอยู่จริงครบถ้วนเป็นปัจจุบันหรือไม่ หากมีการช ารุดเสียหายกจะด าเนินการขออนุมัติ
ซ่อมแซม หากไม่สามารถด าเนินการซ่อมได้ก็จะขอจ าหน่ายออกจากทะเบียนสินทรัพย์ได้ เมื่อได้ด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560  
และระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ.2560 จัดท าบันทึก
ค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์ประจ าปีเมื่อสิ้นมีงบประมาณ 30  กันยายนของทุกปี จะด าเนินการคิดค่าเสื่อม โดยการ
คิดจากการตีราคาทรัพย์สินของส านักงาน และโรงเรียนในระบบ GFMIS คิดค่าเสื่อมราคาให้เป็นปัจจุบัน  
แล้วจัดท ารายงานส่งงานให้ เป็นข้อมูลบัญชีด าเนินการตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุ พ.ศ. 2560 และระเบียบ กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
 
การตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจ าปี  

 
เมื่อสิ้นมีงบประมาณ 30 กันยายนของทุกปี ก็มีการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าป ี

ให้ด าเนินการตรวจสอบวัสดุครุภัณฑ์ว่ามีจริงตามทะเบียนหรือ แล้วรายงานให้ ผอ.สพท.ทราบ หากมีการ
จ าหน่ายให้ด าเนินการจ าหน่าย ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560  
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 แล้วรายงานผล
ให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินด าเนินการ ให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันท าการ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
งานที่ราชพัสดุ  
ขอขึ้นทะเบียนส่งเอกสาร ดังนี้ 

1. แบบส ารวจรายการที่ดินข้ึนทะเบียนที่ราชพัสดุ ( แบบ ทร.03 ) จ านวน 2 ชุด 
2. แบบส ารวจรายการอาคารสิ่งปลูกสร้างขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ (แบบ ทร.04 )  จ านวน  2  ชุด 
3. แบบส ารวจรายการสิ่งปลูกสร้างของรัฐที่ปลูกอยู่บนที่ดินที่มิใช้ที่ราชพัสดุขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ  
(แบบ ทร 05) จ านวน 2 ชุด 
4. แผนที่แสดงที่ตั้งที่ดินราชพัสดุ  จ านวน 2 ชุด 
5 .แผนผังแสดงที่ตั้งสิ่งปลูกสร้าง  จ านวน 2 ชุด 
6. ภาพถ่ายสิ่งปลูกสร้างที่ต้องการจะขอขึ้นทะเบียนที่ราชพัสดุ  จ านวน 2 ชุด 
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ส่งคืนที่ราชพัสดุส่งเอกสาร ดังนี้ 
1. แบบ ทบ. 6 กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วนทุกรายการทั้งท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง 
2. แผนที่แสดงที่ตั้งที่ดินราชพัสดุ 
3 แผนที่สิ่งปลูกสร้างภายในสถานศึกษาให้หมายเลขตรงกับที่น าขึ้นที่ราชพัสดุ 
4. ส าเนาบันทึกการประชุมของคณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่เป็นปัจจุบัน 
5. ส าเนาประกาศยุบเลิกหรือเลิกล้ม 
6. รายการจ านวนเนื้อที่ ,รายการสิ่งปลูกสร้าง ที่ประสงค์ขอส่งคืน ต้องตรงกับรายการในแบบ ทบ.9 หรือ   
ทร. 01 ฉบับปัจจุบันของส านักงานธนารักษ์พ้ืนที ่

การส่งคืนควรส่งคืนที่ดินราชพัสดุทั้งแปลงและรายการสิ่งปลูกสร้างทุกรายการ หากสถานศึกษาใด 
ต้องการใช้รายการสิ่งปลูกสร้างใด ควรขออนุญาตรื้อถอนน าวัสดุไปใช้ประโยชน์ก่อนการส่งคืน 

 
 
 
 
 
 


