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 -  กรณีรับครุภัณฑ์

1 เจ้าหน้าที�พัสดุรับครุภัณฑ์ / ครุภัณฑ์ตํ�ากว่าเกณฑ์ที�ผ่านการตรวจรับจากคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุเรียบร้อยแล้ว และสําเนาใบส่งของจากเจ้าหน้าที�พัสดุ (ผู้จัดซื�อ)

2 เจ้าหน้าที�พัสดุระบุเลขที�กํากับหลักฐานการรับครุภัณฑ์ / ครุภัณฑ์ตํ�ากว่าเกณฑ์ (ใบส่งของ)

และมอบให้เจ้าหน้าที�ผู้บันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สินในระบบดําเนินการ  ดังนี�

        2.1  กรณีเป็นครุภัณฑ์

                ดําเนินการบันทึกการรับครุภัณฑ์ในทะเบียนคุมทรัพย์สินตามรายละเอียดในหลักฐาน

การรับครุภัณฑ์ (ใบส่งของ) พร้อมทั�งกําหนดเลขรหัสสินทรัพย์ตามระบบ  GFMIS  ด้วย

        2.2  กรณีเป็นครุภัณฑ์ตํ�ากว่าเกณฑ์

                ดําเนินการบันทึกการรับครุภัณฑ์ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์ตํ�ากว่าเกณฑ์)

ตามรายละเอียดในหลักฐานการรับครุภัณฑ์ (ใบส่งของ) พร้อมทั�งกําหนดเลขรหัสสินทรัพย์ด้วย

3 เมื�อเจ้าหน้าที�ผู้บันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สินในระบบดําเนินการแล้ว  ให้พิมพ์ทะเบียนคุม

ทรัพย์สินออกจากระบบมอบให้เจ้าหน้าที�พัสดุ  พร้อมหลักฐานการรับครุภัณฑ์  (ใบส่งของ)

เพื�อจัดเก็บเข้าแฟ้มใบรับครุภัณฑ์ / ครุภัณฑ์ตํ�ากว่าเกณฑ์ และแฟ้มทะเบียนคุมทรัพย์สิน

4 เจ้าหน้าที�พัสดุดําเนินการเขียนเลขรหัสสินทรัพย์ที�ตัวครุภัณฑ์ / ครุภัณฑ์ตํ�ากว่าเกณฑ์ และ

มอบให้กลุ่มที�ขอจัดซื�อนําไปใช้  พร้อมทั�งหมายเหตุชื�อผู้ใช้ในทะเบียนคุมทรัพย์สินด้วย

ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน
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 -  กรณีจําหน่ายครุภัณฑ์

1 คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี  รายงานผลการตรวจสอบพัสดุโดยปฏิบัติ

ตามระเบียบฯ พัสดุข้อ 155  เสนออธิบดีหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ  ผ่านหัวหน้า

เจ้าหน้าที�พัสดุ  เพื�อทราบ

2 คณะกรรมการฯ ส่งสําเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี  ซึ�งอธิบดีหรือ

ผู้ได้รับมอบอํานาจทราบแล้ว  ให้เจ้าพนักงานพัสดุ

3 กรณีคณะกรรมการฯ  รายงานว่ามีพัสดุชํารุด  เสื�อมสภาพ  หรือสูญไป  หรือไม่

จําเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป  ก็ให้เจ้าหน้าที�พัสดุทําบันทึกเสนออธิบดีหรือ

ผู้ได้รับมอบอํานาจอนุมัติแต่งตั�งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  ตาม

ระเบียบฯ พัสดุข้อ 156

4 คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  ดําเนินการตรวจสอบรายการพัสดุชํารุด  เสื�อม

สภาพ  หรือสูญไป  หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในราชการตามที�ระบุในรายงานผล

การตรวจสอบพัสดุประจําปีของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี  

เมื�อดําเนินการเรียบร้อย  ให้จัดทํารายงานผลการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง  

เสนออธิบดีหรือผู้ได้รับมอบอํานาจเพื�อทราบ

5 หลังจากคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงรายงานผลการตรวจสอบแล้ว  ปรากฏว่า

พัสดุใดหมดความจําเป็น  หรือหากใช้ราชการต่อไปจะสิ�นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก

และไม่มีผู้รับผิด  เสนออธิบดีหรือผู้ได้รับมอบอํานาจทราบแล้ว  ให้หน้าที�พัสดุ

จัดทําบันทึกขออนุมัติดําเนินการจําหน่ายพัสดุ  เสนออธิบดีหรือผู้ได้รับมอบอํานาจ  

ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที�พัสดุ  โดยปฏิบัติตามระเบียบฯ พัสดุข้อ 157

ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน

การควบคุมครุภัณฑ์



157

  - 2 -

6 เมื�ออธิบดีหรือผู้ได้รับมอบอํานาจอนุมัติให้ดําเนินการจําหน่ายพัสดุแล้ว  เจ้าหน้าที�พัสดุ

ดําเนินการจําหน่ายพัสดุตามวิธีการที�ได้รับอนุมัติ  และเมื�อเจ้าหน้าที�พัสดุดําเนินการ

จําหน่ายพัสดุเรียบร้อยแล้ว  ให้จัดทําบันทึกเสนออธิบดีหรือผู้ได้รับมอบอํานาจเพื�อทราบ

7 เจ้าหน้าที�พัสดุส่งหลักฐานการจําหน่ายครุภัณฑ์ให้เจ้าหน้าที�บันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน

ในระบบ  ดําเนินการลงจ่ายพัสดุออกจากระบบ

8 เจ้าหน้าที�พัสดุบันทึกลงจ่ายพัสดุออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน (ในเอกสาร)

9 เจ้าหน้าที�พัสดุส่งหลักฐานการจําหน่ายครุภัณฑ์ให้เจ้าหน้าที�กลุ่มบัญชีบันทึกรายการ

ครุภัณฑ์ที�จําหน่ายออกจากระบบ  GFMIS

10 เจ้าหน้าที�พัสดุแจ้งให้สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน 30 วัน  นับแต่วัน

ลงจ่ายพัสดุ  (ตามระเบียบฯ พัสดุ   พ.ศ.2535  ข้อ 160)  และจัดเก็บหลักฐานเข้าแฟ้ม



1 หลักฐานการรับครุภัณฑ์ / ครุภัณฑ์ตํ�ากว่าเกณฑ์ (ใบส่งของ)

2 ทะเบียนคุมทรัพย์สิน / ทะเบียนคุมทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์ตํ�ากว่าเกณฑ์)

3 ทะเบียนการบํารุงรักษาและซ่อมแซมครุภัณฑ์

4 หลักฐานการจําหน่ายครุภัณฑ์ / ครุภัณฑ์ตํ�ากว่าเกณฑ์

158

เอกสารประกอบเรื�องการควบคุมครุภัณฑ์


	วิธีปฏิบัติกรณีรับครุภัณฑ์
	การควบคุมครุภัณฑ์ กรณีจำหน่าย
	เอกสารประกอบการควบคุมครุภัณฑ์

