
ขั้นตอนการลงบญัชีคุมพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 1  งานดานการควบคุมพัสดุ เปนขั้นตอนที่รับชวงตอจากหนวยงานดานการจดัหา 
หรือหนวยที่ไดรับการบรจิาคชวยเหลือมา เมื่อหนวยงานดงักลาวนี้ไดดําเนินการตามขั้นตอนตาง ๆ ตาม 
กระบวนการของแตละวิธีท่ีไดรับพัสดมุาเสร็จส้ินแลว ในกรณใีดกรณใีดกรณีหนึ่งแลวแตกรณี ขั้นตอนใน 
ลําดับจากนัน้คือ การจัดสงขอมูลรายละเอียดของการไดพสัดุใหกับหนวยงานดานการควบคุมพัสดุ เพื่อ 
ดําเนินการลงบัญชีคุมพัสดุดังกลาวใหเปนส่ิงของหลวงไวตามระเบียบฯ ตอไป 

ขั้นตอนที่ 2  ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการลงบัญชีคุม เมื่อเจาหนาที่หนวยงานดานการ 
ควบคุมพัสดุ ไดรับเอกสารสงขึน้บัญชีคุมแลว ลําดับแรกใหดําเนินการลงรับเลขที่เอกสารการสงขึน้บัญชีไว 
จากนัน้ใหทําการตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารที่เกีย่วของ สําหรับใชในการลงรายการตาง ๆ ในแบบ 
บัญชีคุมตามท่ีระเบียบกําหนดไว (ประเภท/ชนิด พัสดุ ยี่หอ รุน แบบ ขนาด ลักษณะ คณุสมบัติ ผลิตใน 
จํานวน ราคาตอหนวย ประเภทเงนิวิธีการไดมา เลขที่เอกสารรับ หนวยใช) และหากตรวจพบวาเอกสารไม 
ครบถวนตามรายการใบแบบบัญชคีุม ใหเจาหนาที่ติดตอขอรายละเอียดเอกสารเพ่ิมเติมตอไป 

ขั้นตอนที่ 3  ขั้นตอนการลงบัญชีคุมพัสดุ เมื่อไดตรวจสอบเอกสารการสงใหลงบัญชีคุมพัสดุ 
ครบถวนแลว ใหเจาหนาที่ดําเนนิการลงบัญชีคุมพัสดุไวทนัที สําหรับวิธีการลงบัญชีคุมใหดูอธิบายตาม 
แบบบัญชีพัสดุ ที่ระเบียบไดกําหนดไว เมื่อเจาหนาที่ไดดําเนินการลงบัญชีคุมเรียบรอยแลว อยางนอยตอง 
ให สว. หรือ รอง สว. ที่รับผิดชอบฝายบัญชีคุมพัสดุลงนามตรวจถกูตองทุกครั้ง ทั้งนี้เพื่อเปนการกํากับและ 
ตรวจสอบความถูกตองในการลงบัญชีคุม 

ขั้นตอนที่ 4  ขั้นตอนการจดัเก็บเอกสารการลงบัญชีคุมพัสดุ เมื่อไดดําเนินการลงบัญชีคุมพัสดุ 
แตละรายการเสร็จส้ินเรียบรอยแลว ใหจัดเก็บเอกสารการลงบัญชีคุมพัสดุไวสําหรับประกอบกับรายการ 
พัสดุที่ไดลงไวในบัญชีคุม ตามระเบียบฯ กําหนดไวดวย ทัง้นี้เพื่อใหสามารถนําเอกสารมาทําการตรวจสอบ 
ไดทุกเวลาเมื่อเจาหนาที่ตรวจสอบพัสดุประจําป หรือเจาหนาที่ของ สตง.เรียกตรวจสอบเอกสารการรับ 

ขั้นตอนที่ 5  ขั้นตอนการแจงหนวยรับพัสดุ หนวยงานตาง ๆ ในสังกัด ตร. จะไดรับการแจกจาย 
พัสดุประเภทใด เปนจํานวนเทาใด จะขึ้นกับ พ.ร.บ. รายจายงบประมาณประจําป ของ ตร. วา ไดจดัสรรเงิน 
งบประมาณสําหรับจัดหาพัสดุรายการใด จํานวนเทาใด ใหกับหนวยใด เปนสําคัญ เม่ือแตละหนวยไดรับ 
จัดสรรเงินงบประมาณตามแผนใน พ.ร.บ.รายจายงบประมาณประจําป จาก ตร. แลว จากนั้นหนวยงานที่ทํา 
หนาท่ีดานจดัหาก็จะดําเนินการจัดหาใหตามแผนที่ ตร. จัดสรรให เม่ือหนวยงานดานการจัดหาได 
ดําเนินการจัดหาตามขั้นตอนตาง ๆ เสร็จเรียบรอยแลว กจ็ะดําเนินการสงรายการที่จัดหาไดตามแผนสงตอ 
ใหกับหนวยงานควบคุมพัสดุ เพื่อดําเนินการลงบัญชีคุมพสัดุใหเปนส่ิงของหลวงตามระเบียบฯ เมื่อ



หนวยงานควบคุมพัสดุไดลงบัญชีคุมไวตามระเบียบฯเรียบรอยแลว ลําดับจากนัน้กจ็ะแจงไปยังหนวยที่ 
ไดรับการจัดสรรพัสดใุหดําเนนิการจัดทําใบเบิกเพ่ือเบิกจายส่ิงของหลวงไปใชราชการในหนวยตอไป 

ขั้นตอนที่ 6  ขั้นตอนการจดัทําใบเบกิ เมื่อหนวยงานตาง ๆ ไดรับแจงใหเบิกจายพัสดุแลว 
หนวยงานนัน้ ๆ จะตองดําเนนิการจัดทําใบเบิก เพื่อขอเบิกส่ิงของหลวงที่ไดรับแจง เพื่อนําไปใชใน 
หนวยงานราชการตอไป สําหรับวิธกีารในการจัดทําใบเบิกนั้นใหถือปฏิบัติตามระเบียบฯและตามคําอธิบาย 
ในสมุดใบเบิก พธ. .1-ต.713 และใหผูที่มีอํานาจลงนามเบกิได ตามทีร่ะเบียบฯ ไดตามที่ระเบียบฯไดกําหนด 
ไวเทานั้น 
(พรอมนี้ไดแนบเอกสารทางเดินของใบเบิก พธ..1-ต.713 มาประกอบในการจัดทําใบเบิกดวย จํานวน 1 
ฉบับ 

ขั้นตอนที่ 7  ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารและของในบัญชีคุม เม่ือหนวยควบคุมพัสดุไดรับ 
ใบเบิกจากหนวยผูเบิกแลว เจาหนาทีต่องตรวจสอบความถูกตองดังนี้ 1. ตรวจสอบพัสดุในบัญชคีุมทุกครั้ง 
กอนวามีพัสดุสําหรับใหการเบกิจายตามทีข่อเบิกไดหรือไม 2. ตรวจสอบผูเบิกวามีสิทธ์ิเบิกจายไดตาม 
ระเบียบฯหรือไม 3.ตรวจสอบการจดัทําใบเบกิและเอกสารหลักฐานแนบใบเบกิวาถูกตองตามระเบียบฯ 
หรือไม หลักเกณฑในการตรวจสอบเอกสาร ตามท่ีระเบียบท่ีไดกําหนดแนวทางไวให อาทิเชน 

-  ใหมีบันทึกนําเสนอจากหนวยผูเบิกถึงหนวยผูจาย 
-  ใชเอกสารใบเบกิตามแบบ พธ.1-ต.713 (ใบเบกิ 5 สี) 
-  ลงรายการในชองใบเบกิครบถวนถูกตองทกุชอง 
-  ผูมีอํานาจในการลงนามขอเบิก ตองเปนผูมีอํานาจเบกิจายได ทั้งนี้ถือตาม 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ  พ.ศ. 2535 ขอ 153 และขอ 154 
-  ใหจัดแยกประเภทเอกสารใบเบิกตามประเภทพัสดุที่เบิกฉบับละประเภท 
-  เอกสารประกอบที่จําเปนในการเบิกพัสดุแตละประเภท (ถามี) เชน สมุดคุม 

เครื่องแตงกายขาราชการตํารวจหรือบันทกึการรับรองสิทธ์ิการขอเบิกของ 
ขาราชการตํารวจ สําเนาบัตรประจําตัวผูรับมอบและผูมอบ (กรณีที่มอบหมาย 
ใหมีผูรับของแทนหนวย) สําเนาคําส่ังแตงตั้งการดํารงตําแหนงนายเวรและ 
คําส่ังแตงตั้งนายตํารวจราชสํานัก กรณีเบิกสายนายเวรหรอืสายราชองครักษ) 

-  ฯลฯ 
เม่ือตรวจสอบเอกสารดังกลาวขางตนเรยีบรอยแลว หากพบวา เอกสารหลักฐานและใบเบิกไม 
ถูกตองใหแจงเจาหนาที่ผูขอเบิกนํากลับไปดําเนินการแกไขใหถูกตองกอนตอไป



ขั้นตอนที่ 8  ขั้นตอนการอนุมัติส่ังจายพัสดุ เมื่อตรวจเอกสารใบเบิกถูกตองเรียบรอย 
แลว และมีพัสดุจายใหไดตามท่ีขอเบิกแลวลําดับตอไปใหดําเนินการนําเสนอผูบังคับบัญชาผูมี 
อํานาจลงนามในการส่ังจายพัสดตุอไป สําหรับผูมีอํานาจในการส่ังจายพัสดุไดนั้นตอง มีหนังสือ 
มอบอํานาจการส่ังจายพัสดจุากหัวหนาสวนราชการเทานัน้ 

ขั้นตอนที่ 9  ขั้นตอนการรับพัสดุทีค่ลัง เมื่อไดมีการพจิารณาอนุมตัิส่ังจายใหหนวย 
เบิกเรียบรอยแลว ใหจดัสงเอกสารใบเบิกใหกับเจาหนาที่คลังพัสดุ เพื่อดําเนินการแจกจายใหกับ 
เจาหนาที่ของหนวยเบิกตอไป 

ขั้นตอนที่ 10  ขั้นตอนการลงจายพัสดใุนบัญชคีุม เมื่อไดจายพัสดใุหหนวยเบิกเรียบรอย 
แลว หรือหากมีการแจงการจําหนายพัสดุออกจากบัญชคีุมส่ิงของหลวง ใหเจาหนาที่ดําเนนิการนํา 
เอกสารเบิกหรือการแจงลงจําหนายนั้น ไปลงจายหรือลงจําหนายออกจากระบบบัญชีคุมทนัที และ 
ใหเก็บเอกสารใบเบิกไวตามลําดับตามที่ระเบียบฯไดกําหนดไว ทั้งนี้ เพื่อเปนหลักฐานในการเรียก 
ตรวจสอบการจาย จากหนวยงานที่เกีย่วของตอไปได 

ขั้นตอนที่ 11  ขั้นตอนการรายงานยอดพัสดุประจําเดือน-ประจําป ในทกุ ๆ ส้ินเดือน 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการลงบัญชีคุม มีหนาท่ีในการจัดทํารายงานยอดการรับ การจายพัสดตุาง 
ๆ และยอดพัสดุคงเหลือในบัญชี ใหผูบังคับบัญชาทราบทกุเดือน และในทกุส้ินปงบประมาณ (30 
ก.ย. ของทกุป)ใหปดบัญชีคุมพัสดุไวตามระเบียบฯ ทั้งนีใ้หหัวหนาฝายบัญชีคุมลงนามตรวจถกูตอง 
ไวทุกครั้งดวย 

ขั้นตอนที่ 12 ขั้นตอนการจดัเก็บแฟมเอกสาร เมื่อมีงานเอกสารตาง ๆ ไดดําเนินการเสร็จ 
ส้ินเรียบรอยแลว ใหจัดเก็บเอกสารที่ดําเนนิการแลวนั้นเขาแฟมตาง ๆ ไวสําหรับการตรวจสอบ 
หรือรอการทําลายเมื่อครบอายุการเก็บเอกสารแตละประเภท ตามระเบียบฯตอไป สําหรับวิธีการ 
จัดเก็บแฟมเอกสาร ไดแบงการจัดเก็บออกเปนประเภท ๆ โดยสังเขป ดังนี้ 

ฟ. ใชเก็บเอกสารการสงขึ้นบญัชีคุมพัสด(ุ เอกสารฝายรับ) โดยจัดเก็บเรียงตามลําดับ ของ 
แตละปงบประมาณ 

ฟ.2 ใชเก็บเอกสารใบเบิก (เอกสารฝายจาย) โดยจดัเก็บเรียงตามลําดับ ของแตละ 
ปงบประมาณ 

ฟ.3  ใชเก็บระเบียบ หนังสือ คําสั่ง ตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการควบคุมพัสดุ และการเบิกจาย 
ฟ.4  ใชเก็บงานเอกสารอ่ืน ๆ



ขั้นตอนการลงบัญชีคุม พัสดุ, หลักฐานท่ีใชประกอบ และการเบิก-จาย 
ลําดับ  ผังกระบวนการ  รายละเอียดงาน  ผูรับผิดชอบ  บันทึก  เอกสารอางอิง 
1  รายละเอียดของการไดพัสดุใหกับ 

หนวยงานดานการควบคุมพัสดุ เพื่อ 
ดําเนินการลงบัญชีพัสดุดังกลาวใหเปน 
สิ่งของหลวงไวตามระเบียบฯ ตอไป 

เจาหนาที่บัญชีคุม  เอกสารการ 
จัดหา 

ระเบียบ สํานัก 
นายกรัฐมนตรี พ.ศ. 
2535 วาดวยการพัสดุ 
สวนที่ 2 การควบคุม ขอ 
151และขอ 152 

2  ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารที่ 
เกี่ยวของ ในการลงรายการตาง ๆ ในแบบ 
บัญชีพัสดุตามที่ระเบียบ กค(กวพ)กําหนด 
ไว  และหากตรวจพบวาเอกสารไม 
ครบถวนตามรายการใบแบบบัญชีพัสดุให 
เจาหนาที่ติดตอขอรายละเอียดเอกสาร 
เพิ่มเติมตอไป 

เจาหนาที่บัญชีคุม  แบบบัญชี 
พัสดุ  และ 
ทะเบียนคุม 
ทรัพยสิน 

หนังสือคณะกรรมการ 
วาดวยการพัสดุ ดวน 
ที่สุดที่  กค (กวพ) 
0408.4/ว 129 ลง 20 
ต.ค. 2549 

3  ดําเนินการลงบัญชีคุมพัสดุไวทันที สําหรับ 
วิธีการลงบัญชีคุมใหดูอธิบายตามแบบ 
บัญชีพัสดุ ดําเนินการลงบัญชีคุมเรียบรอย 
แลว ตองให สว. หรือ รอง สว. ที่ 
รับผิดชอบฝายบัญชีคุมพัสดุลงนามตรวจ 
ถูกตองทุกครั้ง ทั้งนี้เพื่อเปนการกํากับและ 
ตรวจสอบความถูกตองในการลงบัญชีคุม 

เจาหนาที่บัญชีคุม  แบบบัญชี 
พัสดุ  และ 
ทะเบียนคุม 
ทรัพยสิน 

คําอธิบายการลงบัญชี 
พัสดุ 

4  จัดเก็บเอกสารการลงบัญชีพัสดไุวสําหรับ 
ประกอบกับรายการพัสดุท่ีไดลงไวในบัญชี 
พัสดุตามระเบียบฯ กําหนดไวดวย ทั้งนี้ 
เพื่อใหสามารถนําเอกสารมาทําการ 
ตรวจสอบไดทุกเวลาเมื่อเจาหนาที่ 
ตรวจสอบพัสดุประจําป หรือเจาหนาที่ของ 
สตง.เรียกตรวจสอบเอกสารการรับ 

เจาหนาที่บัญชีคุม  แบบบัญชี 
พัสดุ  และ 
ทะเบียนคุม 
ทรัพยสิน 

5 
แจงหนวยรับพัสดุ หนวยงานตาง ๆ ใน 
สังกัด ตร. จะไดรับการแจกจายพสัดุ 
ประเภทใด เปนจํานวนเทาใด จะขึ้นกับ 
พ.ร.บ. รายจายงบประมาณประจําป ของ 
ตร. วา ไดจัดสรรเงินงบประมาณสําหรับ 

เจาหนาที่บัญชีคุม  จัดหาตาม พ.ร.บ. 
รายจายงบประมาณ 
ประจําปของ ตร. 

สว.หรือรองสว.ลง 
นาม ตรวจถูกตอง 

รับเอกสารการ 
จัดหา 

ตรวจสอบเอกสาร 
การลงทะเบียนคุม 

จัดเก็บเอกสาร 

แจงหนวยรับจัดทํา 
ใบเบกิ



จัดหาพัสดุรายการใด จาํนวนเทาใด ใหกับ 
หนวยใด แจงไปยังหนวยที่ไดรับการ 
จัดสรรพัสดุใหจัดทําใบเบิกเพื่อเบิกจาย 
สิ่งของหลวงไปใชราชการตอไป 

ลําดับ  ผังกระบวนการ  รายละเอียดงาน  ผูรับผิดชอบ  บันทึก  เอกสารอางอิง 

6 

เจาหนาที่ตองตรวจสอบความถูกตองดังนี้ 
1. ตรวจสอบพัสดุในบัญชีคุมทุกครั้งกอน 
วามีพัสดุสําหรับใหการเบิกจายตามที่ขอ 
เบิกไดหรือไม 2. ตรวจสอบผูเบิกวามีสิทธิ์ 
เบิกจายไดตามระเบียบฯหรือไม 
3.ตรวจสอบการจัดทําใบเบิกและเอกสาร 
หลักฐานแนบใบเบิกวาถูกตองตาม 
ระเบียบฯหรือไม เมื่อตรวจสอบเอกสาร 
เรียบรอยแลว หากพบวา เอกสารหลักฐาน 
และใบเบิกไมถูกตองใหแจงเจาหนาที่ผูขอ 
เบิกนําไปแกไขใหถูกตอง 
หลักเกณฑในการตรวจสอบ 
-ใหมีบันทึกนําเสนอจากหนวยผูเบิกถึง 
หนวยผูจาย 
-ใชเอกสารใบเบิกตามแบบ พธ.1-ต.713 
(ใบเบิก 5 สี) 
-ลงรายการในชองใบเบิกครบถวนถูกตอง 
ทุกชอง 
-ผูมีอํานาจในการลงนามขอเบิก ตองเปนผู 
มีอํานาจเบิกจายได ทั้งนี้ถือตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ  พ.ศ. 
2535 ขอ 153 และขอ 154 
-ใหจัดแยกประเภทเอกสารใบเบิกตาม 
ประเภทพัสดุท่ีเบิกฉบับละประเภท 
-เอกสารประกอบที่จําเปนในการเบิกพัสดุ 
แตละประเภท (ถามี) เชน สมุดคุมเครื่อง 
แตงกายขาราชการตํารวจหรือบันทึกการ 
รับรองสิทธิ์การขอเบิกของขาราชการ 
ตํารวจ สาํเนาบัตรประจําตัวผูรับมอบและผู 
มอบ (กรณีที่มอบหมายใหมีผูแทนหนวย) 

เจาหนาที่บัญชีคุม  ใบเบิก  ระเบียบ สํานัก 
นายกรัฐมนตรี พ.ศ. 
2535 วาดวยการพัสดุ 
การเบิก- จายพสัดุ ขอ 
153,154 

ตรวจสอบเอกสาร 
การเบิก



7 

การอนุมัติสั่งจายพัสดุ เม่ือตรวจเอกสารใบ 
เบิกถูกตองเรียบรอยแลว และมีพัสดุจายให 
ไดตามที่ขอเบิกแลวใหดําเนินการนําเสนอ 
ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจลงนามในการสั่ง 
จายพัสดุตอไป สําหรับผูมีอํานาจในการสั่ง 
จายพัสดุไดนั้นตอง มีหนังสือมอบอํานาจ 
การสั่งจายพัสดุจากหัวหนาสวนราชการ 
เทานั้น 

ผูมีอํานาจลงนาม  ใบเบิก  หนังสือมอบอํานาจการ 
สั่งจายพัสดุจากหัวหนา 
สวนราชการ 

ลําดับ  ผังกระบวนการ  รายละเอียดงาน  ผูรับผิดชอบ  บันทึก  เอกสารอางอิง 

8 
การรับพัสดุท่ีคลัง เม่ือไดมีการพิจารณา 
อนุมัติสั่งจายใหหนวยเบิกเรียบรอยแลว ให 
จัดสงเอกสารใบเบิกสีชมพูใหกับเจาหนาที่ 
คลังพัสดุ เพื่อดําเนินการแจกจายใหกับ 
เจาหนาที่ของหนวยเบิกตอไป 

หนวยเบิก  ใบเบิก  ปฏิบัติตามสมุดใบเบิก 
(พธ.1-ต.713) 

9 
เมื่อไดจายพัสดุใหหนวยเบิกเรียบรอยแลว 
เจาหนาที่นาํเอกสารเบิก ไปลงจายบัญชี 
พัสดุทันที และใหเก็บเอกสารใบเบิกสีฟาไว 
ตามลําดับตามที่ระเบียบฯไดกําหนดไว 
ทั้งนี้ เพื่อเปนหลักฐานในการเรียก 
ตรวจสอบการจาย จากหนวยงานที่ 
เกี่ยวของตอไปได 

เจาหนาที่บัญชีคุม 

10  การรายงานยอดพัสดุประจําเดือน-ประจําป 
ในทุก ๆ สิ้นเดือน เจาหนาที่ผูรับผิดชอบใน 
การลงบัญชีพัสดุจัดทํารายงานยอดการรับ 
การจายพัสดุตาง ๆ และยอดพัสดุคงเหลือ 
ในบัญชี ใหผูบังคับบัญชาทราบทุกเดือน 
และในทุกสิ้นปงบประมาณ (30 ก.ย. ของ 
ทุกป)ใหปดบัญชีคุมพัสดุไวตามระเบียบฯ 
ทั้งนี้ใหหัวหนาฝายบัญชีคุมลงนามตรวจ 
ถูกตองไวทุกครั้งดวย 

หัวหนาฝาย 
บัญชีคุม 

รายงานยอด 
พัสดุ 
ประจําเดือน- 
ประจําป 

การอนุมัติสั่งจาย 

หนวยเบิกรับพัสดุ 

หนวยจายลงจายพัสดุ 
ออกจากบัญชีพัสดุ 

รายงานยอดพัสดุ 
ประจําเดือน/ 
ประจําป


