
ขั้นตอนการลงบญัชีคุมพัสดุ 

ขั้นตอนที่ 1  งานดานการควบคุมพัสดุ เปนขั้นตอนที่รับชวงตอจากหนวยงานดานการจดัหา 
หรือหนวยที่ไดรับการบรจิาคชวยเหลือมา เมื่อหนวยงานดงักลาวนี้ไดดําเนินการตามขั้นตอนตาง ๆ ตาม 
กระบวนการของแตละวิธีท่ีไดรับพัสดมุาเสร็จส้ินแลว ในกรณใีดกรณใีดกรณีหนึ่งแลวแตกรณี ขั้นตอนใน 
ลําดับจากนัน้คือ การจัดสงขอมูลรายละเอียดของการไดพสัดุใหกับหนวยงานดานการควบคุมพัสดุ เพื่อ 
ดําเนินการลงบัญชีคุมพัสดุดังกลาวใหเปนส่ิงของหลวงไวตามระเบียบฯ ตอไป 

ขั้นตอนที่ 2  ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารการลงบัญชีคุม เมื่อเจาหนาที่หนวยงานดานการ 
ควบคุมพัสดุ ไดรับเอกสารสงขึน้บัญชีคุมแลว ลําดับแรกใหดําเนินการลงรับเลขที่เอกสารการสงขึน้บัญชีไว 
จากนัน้ใหทําการตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารที่เกีย่วของ สําหรับใชในการลงรายการตาง ๆ ในแบบ 
บัญชีคุมตามท่ีระเบียบกําหนดไว (ประเภท/ชนิด พัสดุ ยี่หอ รุน แบบ ขนาด ลักษณะ คณุสมบัติ ผลิตใน 
จํานวน ราคาตอหนวย ประเภทเงนิวิธีการไดมา เลขที่เอกสารรับ หนวยใช) และหากตรวจพบวาเอกสารไม 
ครบถวนตามรายการใบแบบบัญชคีุม ใหเจาหนาที่ติดตอขอรายละเอียดเอกสารเพ่ิมเติมตอไป 

ขั้นตอนที่ 3  ขั้นตอนการลงบัญชีคุมพัสดุ เมื่อไดตรวจสอบเอกสารการสงใหลงบัญชีคุมพัสดุ 
ครบถวนแลว ใหเจาหนาที่ดําเนนิการลงบัญชีคุมพัสดุไวทนัที สําหรับวิธีการลงบัญชีคุมใหดูอธิบายตาม 
แบบบัญชีพัสดุ ที่ระเบียบไดกําหนดไว เมื่อเจาหนาที่ไดดําเนินการลงบัญชีคุมเรียบรอยแลว อยางนอยตอง 
ให สว. หรือ รอง สว. ที่รับผิดชอบฝายบัญชีคุมพัสดุลงนามตรวจถกูตองทุกครั้ง ทั้งนี้เพื่อเปนการกํากับและ 
ตรวจสอบความถูกตองในการลงบัญชีคุม 

ขั้นตอนที่ 4  ขั้นตอนการจดัเก็บเอกสารการลงบัญชีคุมพัสดุ เมื่อไดดําเนินการลงบัญชีคุมพัสดุ 
แตละรายการเสร็จส้ินเรียบรอยแลว ใหจัดเก็บเอกสารการลงบัญชีคุมพัสดุไวสําหรับประกอบกับรายการ 
พัสดุที่ไดลงไวในบัญชีคุม ตามระเบียบฯ กําหนดไวดวย ทัง้นี้เพื่อใหสามารถนําเอกสารมาทําการตรวจสอบ 
ไดทุกเวลาเมื่อเจาหนาที่ตรวจสอบพัสดุประจําป หรือเจาหนาที่ของ สตง.เรียกตรวจสอบเอกสารการรับ 

ขั้นตอนที่ 5  ขั้นตอนการแจงหนวยรับพัสดุ หนวยงานตาง ๆ ในสังกัด ตร. จะไดรับการแจกจาย 
พัสดุประเภทใด เปนจํานวนเทาใด จะขึ้นกับ พ.ร.บ. รายจายงบประมาณประจําป ของ ตร. วา ไดจดัสรรเงิน 
งบประมาณสําหรับจัดหาพัสดุรายการใด จํานวนเทาใด ใหกับหนวยใด เปนสําคัญ เม่ือแตละหนวยไดรับ 
จัดสรรเงินงบประมาณตามแผนใน พ.ร.บ.รายจายงบประมาณประจําป จาก ตร. แลว จากนั้นหนวยงานที่ทํา 
หนาท่ีดานจดัหาก็จะดําเนินการจัดหาใหตามแผนที่ ตร. จัดสรรให เม่ือหนวยงานดานการจัดหาได 
ดําเนินการจัดหาตามขั้นตอนตาง ๆ เสร็จเรียบรอยแลว กจ็ะดําเนินการสงรายการที่จัดหาไดตามแผนสงตอ 
ใหกับหนวยงานควบคุมพัสดุ เพื่อดําเนินการลงบัญชีคุมพสัดุใหเปนส่ิงของหลวงตามระเบียบฯ เมื่อ



หนวยงานควบคุมพัสดุไดลงบัญชีคุมไวตามระเบียบฯเรียบรอยแลว ลําดับจากนัน้กจ็ะแจงไปยังหนวยที่ 
ไดรับการจัดสรรพัสดใุหดําเนนิการจัดทําใบเบิกเพ่ือเบิกจายส่ิงของหลวงไปใชราชการในหนวยตอไป 

ขั้นตอนที่ 6  ขั้นตอนการจดัทําใบเบกิ เมื่อหนวยงานตาง ๆ ไดรับแจงใหเบิกจายพัสดุแลว 
หนวยงานนัน้ ๆ จะตองดําเนนิการจัดทําใบเบิก เพื่อขอเบิกส่ิงของหลวงที่ไดรับแจง เพื่อนําไปใชใน 
หนวยงานราชการตอไป สําหรับวิธกีารในการจัดทําใบเบิกนั้นใหถือปฏิบัติตามระเบียบฯและตามคําอธิบาย 
ในสมุดใบเบิก พธ. .1-ต.713 และใหผูที่มีอํานาจลงนามเบกิได ตามทีร่ะเบียบฯ ไดตามที่ระเบียบฯไดกําหนด 
ไวเทานั้น 
(พรอมนี้ไดแนบเอกสารทางเดินของใบเบิก พธ..1-ต.713 มาประกอบในการจัดทําใบเบิกดวย จํานวน 1 
ฉบับ 

ขั้นตอนที่ 7  ขั้นตอนการตรวจสอบเอกสารและของในบัญชีคุม เม่ือหนวยควบคุมพัสดุไดรับ 
ใบเบิกจากหนวยผูเบิกแลว เจาหนาทีต่องตรวจสอบความถูกตองดังนี้ 1. ตรวจสอบพัสดุในบัญชคีุมทุกครั้ง 
กอนวามีพัสดุสําหรับใหการเบกิจายตามทีข่อเบิกไดหรือไม 2. ตรวจสอบผูเบิกวามีสิทธ์ิเบิกจายไดตาม 
ระเบียบฯหรือไม 3.ตรวจสอบการจดัทําใบเบกิและเอกสารหลักฐานแนบใบเบกิวาถูกตองตามระเบียบฯ 
หรือไม หลักเกณฑในการตรวจสอบเอกสาร ตามท่ีระเบียบท่ีไดกําหนดแนวทางไวให อาทิเชน 

-  ใหมีบันทึกนําเสนอจากหนวยผูเบิกถึงหนวยผูจาย 
-  ใชเอกสารใบเบกิตามแบบ พธ.1-ต.713 (ใบเบกิ 5 สี) 
-  ลงรายการในชองใบเบกิครบถวนถูกตองทกุชอง 
-  ผูมีอํานาจในการลงนามขอเบิก ตองเปนผูมีอํานาจเบกิจายได ทั้งนี้ถือตาม 

ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ  พ.ศ. 2535 ขอ 153 และขอ 154 
-  ใหจัดแยกประเภทเอกสารใบเบิกตามประเภทพัสดุที่เบิกฉบับละประเภท 
-  เอกสารประกอบที่จําเปนในการเบิกพัสดุแตละประเภท (ถามี) เชน สมุดคุม 

เครื่องแตงกายขาราชการตํารวจหรือบันทกึการรับรองสิทธ์ิการขอเบิกของ 
ขาราชการตํารวจ สําเนาบัตรประจําตัวผูรับมอบและผูมอบ (กรณีที่มอบหมาย 
ใหมีผูรับของแทนหนวย) สําเนาคําส่ังแตงตั้งการดํารงตําแหนงนายเวรและ 
คําส่ังแตงตั้งนายตํารวจราชสํานัก กรณีเบิกสายนายเวรหรอืสายราชองครักษ) 

-  ฯลฯ 
เม่ือตรวจสอบเอกสารดังกลาวขางตนเรยีบรอยแลว หากพบวา เอกสารหลักฐานและใบเบิกไม 
ถูกตองใหแจงเจาหนาที่ผูขอเบิกนํากลับไปดําเนินการแกไขใหถูกตองกอนตอไป



ขั้นตอนที่ 8  ขั้นตอนการอนุมัติส่ังจายพัสดุ เมื่อตรวจเอกสารใบเบิกถูกตองเรียบรอย 
แลว และมีพัสดุจายใหไดตามท่ีขอเบิกแลวลําดับตอไปใหดําเนินการนําเสนอผูบังคับบัญชาผูมี 
อํานาจลงนามในการส่ังจายพัสดตุอไป สําหรับผูมีอํานาจในการส่ังจายพัสดุไดนั้นตอง มีหนังสือ 
มอบอํานาจการส่ังจายพัสดจุากหัวหนาสวนราชการเทานัน้ 

ขั้นตอนที่ 9  ขั้นตอนการรับพัสดุทีค่ลัง เมื่อไดมีการพจิารณาอนุมตัิส่ังจายใหหนวย 
เบิกเรียบรอยแลว ใหจดัสงเอกสารใบเบิกใหกับเจาหนาที่คลังพัสดุ เพื่อดําเนินการแจกจายใหกับ 
เจาหนาที่ของหนวยเบิกตอไป 

ขั้นตอนที่ 10  ขั้นตอนการลงจายพัสดใุนบัญชคีุม เมื่อไดจายพัสดใุหหนวยเบิกเรียบรอย 
แลว หรือหากมีการแจงการจําหนายพัสดุออกจากบัญชคีุมส่ิงของหลวง ใหเจาหนาที่ดําเนนิการนํา 
เอกสารเบิกหรือการแจงลงจําหนายนั้น ไปลงจายหรือลงจําหนายออกจากระบบบัญชีคุมทนัที และ 
ใหเก็บเอกสารใบเบิกไวตามลําดับตามที่ระเบียบฯไดกําหนดไว ทั้งนี้ เพื่อเปนหลักฐานในการเรียก 
ตรวจสอบการจาย จากหนวยงานที่เกีย่วของตอไปได 

ขั้นตอนที่ 11  ขั้นตอนการรายงานยอดพัสดุประจําเดือน-ประจําป ในทกุ ๆ ส้ินเดือน 
เจาหนาที่ผูรับผิดชอบในการลงบัญชีคุม มีหนาท่ีในการจัดทํารายงานยอดการรับ การจายพัสดตุาง 
ๆ และยอดพัสดุคงเหลือในบัญชี ใหผูบังคับบัญชาทราบทกุเดือน และในทกุส้ินปงบประมาณ (30 
ก.ย. ของทกุป)ใหปดบัญชีคุมพัสดุไวตามระเบียบฯ ทั้งนีใ้หหัวหนาฝายบัญชีคุมลงนามตรวจถกูตอง 
ไวทุกครั้งดวย 

ขั้นตอนที่ 12 ขั้นตอนการจดัเก็บแฟมเอกสาร เมื่อมีงานเอกสารตาง ๆ ไดดําเนินการเสร็จ 
ส้ินเรียบรอยแลว ใหจัดเก็บเอกสารที่ดําเนนิการแลวนั้นเขาแฟมตาง ๆ ไวสําหรับการตรวจสอบ 
หรือรอการทําลายเมื่อครบอายุการเก็บเอกสารแตละประเภท ตามระเบียบฯตอไป สําหรับวิธีการ 
จัดเก็บแฟมเอกสาร ไดแบงการจัดเก็บออกเปนประเภท ๆ โดยสังเขป ดังนี้ 

ฟ. ใชเก็บเอกสารการสงขึ้นบญัชีคุมพัสด(ุ เอกสารฝายรับ) โดยจัดเก็บเรียงตามลําดับ ของ 
แตละปงบประมาณ 

ฟ.2 ใชเก็บเอกสารใบเบิก (เอกสารฝายจาย) โดยจดัเก็บเรียงตามลําดับ ของแตละ 
ปงบประมาณ 

ฟ.3  ใชเก็บระเบียบ หนังสือ คําสั่ง ตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการควบคุมพัสดุ และการเบิกจาย 
ฟ.4  ใชเก็บงานเอกสารอ่ืน ๆ



ขั้นตอนการลงบัญชีคุม พัสดุ, หลักฐานท่ีใชประกอบ และการเบิก-จาย 
ลําดับ  ผังกระบวนการ  รายละเอียดงาน  ผูรับผิดชอบ  บันทึก  เอกสารอางอิง 
1  รายละเอียดของการไดพัสดุใหกับ 

หนวยงานดานการควบคุมพัสดุ เพื่อ 
ดําเนินการลงบัญชีพัสดุดังกลาวใหเปน 
สิ่งของหลวงไวตามระเบียบฯ ตอไป 

เจาหนาที่บัญชีคุม  เอกสารการ 
จัดหา 

ระเบียบ สํานัก 
นายกรัฐมนตรี พ.ศ. 
2535 วาดวยการพัสดุ 
สวนที่ 2 การควบคุม ขอ 
151และขอ 152 

2  ตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารที่ 
เกี่ยวของ ในการลงรายการตาง ๆ ในแบบ 
บัญชีพัสดุตามที่ระเบียบ กค(กวพ)กําหนด 
ไว  และหากตรวจพบวาเอกสารไม 
ครบถวนตามรายการใบแบบบัญชีพัสดุให 
เจาหนาที่ติดตอขอรายละเอียดเอกสาร 
เพิ่มเติมตอไป 

เจาหนาที่บัญชีคุม  แบบบัญชี 
พัสดุ  และ 
ทะเบียนคุม 
ทรัพยสิน 

หนังสือคณะกรรมการ 
วาดวยการพัสดุ ดวน 
ที่สุดที่  กค (กวพ) 
0408.4/ว 129 ลง 20 
ต.ค. 2549 

3  ดําเนินการลงบัญชีคุมพัสดุไวทันที สําหรับ 
วิธีการลงบัญชีคุมใหดูอธิบายตามแบบ 
บัญชีพัสดุ ดําเนินการลงบัญชีคุมเรียบรอย 
แลว ตองให สว. หรือ รอง สว. ที่ 
รับผิดชอบฝายบัญชีคุมพัสดุลงนามตรวจ 
ถูกตองทุกครั้ง ทั้งนี้เพื่อเปนการกํากับและ 
ตรวจสอบความถูกตองในการลงบัญชีคุม 

เจาหนาที่บัญชีคุม  แบบบัญชี 
พัสดุ  และ 
ทะเบียนคุม 
ทรัพยสิน 

คําอธิบายการลงบัญชี 
พัสดุ 

4  จัดเก็บเอกสารการลงบัญชีพัสดไุวสําหรับ 
ประกอบกับรายการพัสดุท่ีไดลงไวในบัญชี 
พัสดุตามระเบียบฯ กําหนดไวดวย ทั้งนี้ 
เพื่อใหสามารถนําเอกสารมาทําการ 
ตรวจสอบไดทุกเวลาเมื่อเจาหนาที่ 
ตรวจสอบพัสดุประจําป หรือเจาหนาที่ของ 
สตง.เรียกตรวจสอบเอกสารการรับ 

เจาหนาที่บัญชีคุม  แบบบัญชี 
พัสดุ  และ 
ทะเบียนคุม 
ทรัพยสิน 

5 
แจงหนวยรับพัสดุ หนวยงานตาง ๆ ใน 
สังกัด ตร. จะไดรับการแจกจายพสัดุ 
ประเภทใด เปนจํานวนเทาใด จะขึ้นกับ 
พ.ร.บ. รายจายงบประมาณประจําป ของ 
ตร. วา ไดจัดสรรเงินงบประมาณสําหรับ 

เจาหนาที่บัญชีคุม  จัดหาตาม พ.ร.บ. 
รายจายงบประมาณ 
ประจําปของ ตร. 

สว.หรือรองสว.ลง 
นาม ตรวจถูกตอง 

รับเอกสารการ 
จัดหา 

ตรวจสอบเอกสาร 
การลงทะเบียนคุม 

จัดเก็บเอกสาร 

แจงหนวยรับจัดทํา 
ใบเบกิ



จัดหาพัสดุรายการใด จาํนวนเทาใด ใหกับ 
หนวยใด แจงไปยังหนวยที่ไดรับการ 
จัดสรรพัสดุใหจัดทําใบเบิกเพื่อเบิกจาย 
สิ่งของหลวงไปใชราชการตอไป 

ลําดับ  ผังกระบวนการ  รายละเอียดงาน  ผูรับผิดชอบ  บันทึก  เอกสารอางอิง 

6 

เจาหนาที่ตองตรวจสอบความถูกตองดังนี้ 
1. ตรวจสอบพัสดุในบัญชีคุมทุกครั้งกอน 
วามีพัสดุสําหรับใหการเบิกจายตามที่ขอ 
เบิกไดหรือไม 2. ตรวจสอบผูเบิกวามีสิทธิ์ 
เบิกจายไดตามระเบียบฯหรือไม 
3.ตรวจสอบการจัดทําใบเบิกและเอกสาร 
หลักฐานแนบใบเบิกวาถูกตองตาม 
ระเบียบฯหรือไม เมื่อตรวจสอบเอกสาร 
เรียบรอยแลว หากพบวา เอกสารหลักฐาน 
และใบเบิกไมถูกตองใหแจงเจาหนาที่ผูขอ 
เบิกนําไปแกไขใหถูกตอง 
หลักเกณฑในการตรวจสอบ 
-ใหมีบันทึกนําเสนอจากหนวยผูเบิกถึง 
หนวยผูจาย 
-ใชเอกสารใบเบิกตามแบบ พธ.1-ต.713 
(ใบเบิก 5 สี) 
-ลงรายการในชองใบเบิกครบถวนถูกตอง 
ทุกชอง 
-ผูมีอํานาจในการลงนามขอเบิก ตองเปนผู 
มีอํานาจเบิกจายได ทั้งนี้ถือตามระเบียบ 
สํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ  พ.ศ. 
2535 ขอ 153 และขอ 154 
-ใหจัดแยกประเภทเอกสารใบเบิกตาม 
ประเภทพัสดุท่ีเบิกฉบับละประเภท 
-เอกสารประกอบที่จําเปนในการเบิกพัสดุ 
แตละประเภท (ถามี) เชน สมุดคุมเครื่อง 
แตงกายขาราชการตํารวจหรือบันทึกการ 
รับรองสิทธิ์การขอเบิกของขาราชการ 
ตํารวจ สาํเนาบัตรประจําตัวผูรับมอบและผู 
มอบ (กรณีที่มอบหมายใหมีผูแทนหนวย) 

เจาหนาที่บัญชีคุม  ใบเบิก  ระเบียบ สํานัก 
นายกรัฐมนตรี พ.ศ. 
2535 วาดวยการพัสดุ 
การเบิก- จายพสัดุ ขอ 
153,154 

ตรวจสอบเอกสาร 
การเบิก



7 

การอนุมัติสั่งจายพัสดุ เม่ือตรวจเอกสารใบ 
เบิกถูกตองเรียบรอยแลว และมีพัสดุจายให 
ไดตามที่ขอเบิกแลวใหดําเนินการนําเสนอ 
ผูบังคับบัญชาผูมีอํานาจลงนามในการสั่ง 
จายพัสดุตอไป สําหรับผูมีอํานาจในการสั่ง 
จายพัสดุไดนั้นตอง มีหนังสือมอบอํานาจ 
การสั่งจายพัสดุจากหัวหนาสวนราชการ 
เทานั้น 

ผูมีอํานาจลงนาม  ใบเบิก  หนังสือมอบอํานาจการ 
สั่งจายพัสดุจากหัวหนา 
สวนราชการ 

ลําดับ  ผังกระบวนการ  รายละเอียดงาน  ผูรับผิดชอบ  บันทึก  เอกสารอางอิง 

8 
การรับพัสดุท่ีคลัง เม่ือไดมีการพิจารณา 
อนุมัติสั่งจายใหหนวยเบิกเรียบรอยแลว ให 
จัดสงเอกสารใบเบิกสีชมพูใหกับเจาหนาที่ 
คลังพัสดุ เพื่อดําเนินการแจกจายใหกับ 
เจาหนาที่ของหนวยเบิกตอไป 

หนวยเบิก  ใบเบิก  ปฏิบัติตามสมุดใบเบิก 
(พธ.1-ต.713) 

9 
เมื่อไดจายพัสดุใหหนวยเบิกเรียบรอยแลว 
เจาหนาที่นาํเอกสารเบิก ไปลงจายบัญชี 
พัสดุทันที และใหเก็บเอกสารใบเบิกสีฟาไว 
ตามลําดับตามที่ระเบียบฯไดกําหนดไว 
ทั้งนี้ เพื่อเปนหลักฐานในการเรียก 
ตรวจสอบการจาย จากหนวยงานที่ 
เกี่ยวของตอไปได 

เจาหนาที่บัญชีคุม 

10  การรายงานยอดพัสดุประจําเดือน-ประจําป 
ในทุก ๆ สิ้นเดือน เจาหนาที่ผูรับผิดชอบใน 
การลงบัญชีพัสดุจัดทํารายงานยอดการรับ 
การจายพัสดุตาง ๆ และยอดพัสดุคงเหลือ 
ในบัญชี ใหผูบังคับบัญชาทราบทุกเดือน 
และในทุกสิ้นปงบประมาณ (30 ก.ย. ของ 
ทุกป)ใหปดบัญชีคุมพัสดุไวตามระเบียบฯ 
ทั้งนี้ใหหัวหนาฝายบัญชีคุมลงนามตรวจ 
ถูกตองไวทุกครั้งดวย 

หัวหนาฝาย 
บัญชีคุม 

รายงานยอด 
พัสดุ 
ประจําเดือน- 
ประจําป 

การอนุมัติสั่งจาย 

หนวยเบิกรับพัสดุ 

หนวยจายลงจายพัสดุ 
ออกจากบัญชีพัสดุ 

รายงานยอดพัสดุ 
ประจําเดือน/ 
ประจําป


