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(ชื่อหน่วยงาน)  
ศูนย์วิจัยและพัฒนาการเกษตร
สุโขทัย 

ขั้นตอนการด าเนินงาน หน้า 

หมายเลขเอกสาร แก้ไข ครั้งที่          ฉบับที่ 

เรื่อง  การเบิกจ่ายพัสดุ ผู้จัดท า  นางสาววิลาสินี  วัฒกี 
ต าแหน่ง พนักงานประจ าห้องทดลอง 
ท าหน้าที ่ 
ผู้จัดท า  นางวิภาวรรณ ดวนมีสุข 
ต าแหน่ง นักวิชาการเกษตรช านาญการ
พิเศษ 
ท าหน้าที ่หัวหน้าหน่วยพัสดุ 

วันที่ออกเอกสาร 

ผู้ทบทวน  นายเสกสรรค์ วรรณกรี 
ผู้อ านวยการศูนย์วิจัยและพัฒนาการ
เกษตรสุโขทัย 

 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1. เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง เป็นไปตามขั้นตอน ถูกต้อง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

1.2. เพ่ือให้การด าเนินการเบิก -จ่ายพัสดุ มีประสิทธิภาพ รวดเร็ว คล่องตัว เกิดประสิทธิภาพ และได้
ประโยชน์สูงสุด 

1.3. เพ่ือให้การด าเนินการเบิก-จ่ายพัสดุ มีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
2. ขอบเขต 

ด าเนินการเบิก-จ่ายพัสดุ เป็นไปตามแผนกลยุทธ์และตอบสนองต่อความต้องการของหน่วยงาน 

3. ผู้รับผิดชอบ 

3.1. ผู้อ านวยการศูนย์วิจัยและพัฒนาการเกษตรสุโขทัย 

3.2. หัวหน้าหน่วยพัสดุ 
3.3. เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 

4. เอกสารอ้างอิง 

4.1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

4.2. ค าสั่งกรมวิชาการเกษตร ที่ 1080/ 2560 ลงวันที่ 1 กันยายน 2560 เรื่อง มอบอ านาจและหน้าที่ให้
ผู้อ านวยการศูนย์วิจัยฯ หัวหน้าด้านฯ หรือหัวหน้าหน่วยงานส่วนกลางซึ่งมีส านักงานตั้งอยู่ในส่วน
ภูมิภาค ผู้อ านวยการกลุ่มฯ หัวหน้าฝ่ายฯ หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะต่ ากว่า
ส่วนราชการระดับกอง 1 ระดับ 

4.3. หนังสือกองคลัง ที่ กษ 0903/- ลงวันที่ 14 พฤษภาคม 2545 เรื่องก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ให้ตรงกับ
กรมบัญชีกลาง 

  



 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียด ข้อก าหนด ตัวชี้วัด 

1.รับพัสดุ 1.1 ท าการตรวจสอบ และตรวจนับให้มีคุณลักษณะและ
จ านวนให้ถูกต้องตามส าเนาใบส่งของหรือใบเสร็จรับเงินของ
ผู้ประกอบการ 

1.2 แจ้งหัวหน้าหน่วยพัสดุทราบและตรวจสอบวัสดุนั้น 

1.3 จัดเก็บในโรงเก็บพัสดุ โดยแยกตามประเภทและชนิด 
1.4 หากเป็นพัสดุให้ลงรับบัญชีวัสดุโดยแยกเป็นประเภทชนิด
และแสดงรายการตามที่ทางราชการก าหนด 

1.5 หากเป็นครุภัณฑ์หรือครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์(วัสดุซึ่ ง
ตามปกติมีลักษณะคงทนถาวร แต่มีราคาต่อหน่วยไม่เกิน 5000 
บาท) ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
  1.5.1 ก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์นั้น 

  1.5.2 เขียนหมายเลขตาม ข้อ 1.5.1 ที่ตัวทรัพย์สินนั้น 

  1.5.3 ลงทะเบียนทรัพย์สินตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด 

1.6 จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้อในแฟ้มให้เป็นหมวดหมู่ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

- หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ 
กค 0410.3/ว338 ลงวันที่ 5 
พฤศจิกายน 2546 เรื่องการ
จัดท าทะเบียนทรัพย์สินและ
การรายงานทรัพย์สิน 

- หนั ง สื อกองคลั ง  ที่  กษ 
0 9 0 3 / - ล ง วั น ที่  1 4 
พฤ ษ ภ า ค ม  2 5 4 5  เ รื่ อ ง
ก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ให้
ตรงกับกรมบัญชีกลาง 

- หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 
0410.3/ว218 ลงวันที่  25 
กรกฎาคม 2546 เรื่องซักซ้อม
ความเข้าใจเกี่ยวกับข้อมูล
ทรัพย์สิน 

 

 

1.2 จากการ
ให้ยืม 

1.2.1 น าเสนอ ผอ.ศวพ.สุโขทัย เพ่ือพิจารณา 

1.2.2 ตามข้อ 1.2.1 หาได้รับการปฎิเสธให้แจ้งบุคคล/
หน่วยงานนั้นทราบ 

1.2.3 ตามข้อ 1.2.1 หากเห็นสมควรที่จะรับพัสดุนั้นไว้ใช้ใน
ราชการให้ด าเนินการ ดังนี้ 
   1.2.3.1 แจ้งหัวหน้าหน่วยพัสดุทราบและตรวจสอบพัสดุนั้น 

   1.2.3.2 ด าเนินการเช่นเดียวกับข้อ 1.1.3  
   1.2.3.3 ด าเนินการเช่นเดียวกับข้อ 1.1.4 หรือ 1.1.5 

   1.2.3.4 จัดท าบัญชีการยืมพัสดุนั้น และคอยแจ้งเตือน เพ่ือ
จัดเตรียมการคืนพัสดุนั้น เมื่อใกล้ครบก าหนดเวลาที่ยืม 

  

 

 

 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียด ข้อก าหนด ตัวช้ีวัด 



 2.1.5.3 บันทึกการใช้งานลงในทะเบียนทรัพย์สิน ใช้ช่อง 

“ หมายเหตุ ” โดยระบุวันเดือนปีที่เบิก ชื่อ - สกุล ผู้เบิกและ 

สถานที่ (โดยระบุอาคารและห้อง) ที่น าครุภัณฑ์ไปใช้งาน 

   2.1.5.4 จัดเก็บใบเบิกในแฟ้มงานให้เป็นหมวดหมู่ 

  

2.2 วัสดุ 2.2.1 รับใบเบิกจากข้าราชการที่ได้รับความเห็นชอบจาก  
ผอ. /หัวหน้ากลุ่ม 

2.2.2 น าเสนอหัวหน้าหน่วยพัสดุ เพื่อพิจารณาและสั่งจ่าย 

2.2.3 หากไม่ได้รับอนุมัติ ตามข้อ 2.2.2 ให้แจ้งแก่ 
ข้าราชการผู้นั้นทราบ 

2.2.4 หากได้รับการอนุมัติ ตามข้อ 2.2.2 ให้ด าเนินการ 

ดังต้อไปนี้ 
   2.2.4.1 ด าเนินการจ่ายวัสดุตามประเภท ชนิด และจ านวน
ให้ตรงกับใบเบิก ลงลายมือชื่อผู้รับ 

   2.2.4.2 บันทึกการจ่ายวัสดุ ในบัญชีวัสดุ โดยแยกเป็น 
ประเภท ชนิด และแสดง รายการตามแบบที่ทางราชการ
ก าหนด 

   2.2.4.3 จัดเก็บใบเบิกในแฟ้มงานให้เป็นหมวดหมู่ 

  

3. การซ่อมแซม 

หรือปรับปรุง 

พัสดุ 

3.1 ท าการตรวจสอบ ส ารวจพัสดุที่ได้ท าการซ่อมแซมหรือ
ปรับปรุง ให้มีคุณลักษณะถูกต้องครบถ้วนตามส าเนาใบส่ง
ของหรือใบเสร็จรับเงินของผู้ประกอบการ 

3.2 แจ้งหัวหน้าหน่วยพัสดุทราบ และตรวจสอบ 

3.3 ลงบันทึกประวัติการซ่อมแซม หรือปรับปรุงพัสดุใน
ทะเบียนทรัพย์สิน หรือทะเบียนครุภัณฑ์ 

3.4 จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องในแฟ้มงานให้เป็นหมวดหมู่ 

  

4. การจ าหน่าย 4.1 จากการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี หรือจาก
การตรวจพบของหัวหน้าหน่วยพัสดุ  แสดงว่าพัสดุใดมีสภาพ
ช ารุดไม่สามารถซ่อมแซมให้มีสภาพดีดังเดิมได้หรือไม่คุ้มต่อ
การซ่อมแซม 

4.2 หัวหน้าหน่วยพัสดุ ตรวจสอบฐานข้อมูลและสภาพพัสดุ 
4.3 เสนอ ผอ. เพ่ือพิจารณา 

4.4 ตามข้อ 4.3 หากไม่เห็นชอบให้ระงับการด าเนินการ 

4.5 ตามข้อ 4.3 หากเห็นชอบให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
   4.5.1 ผอ. ลงนามแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพ
คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า และคณะกรรมการ
ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ 

  

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียด ข้อก าหนด ตัวช้ีวัด 

    4.5.2 เมื่อได้รับรายงานจากคณะกรรมการตรวจสอบสภาพ   



น าเสนอเรื่องถึงอธิบดีกรมวิชาการเกษตร ผ่านฝ่ายพัสดุ กอง
คลัง เพื่อพิจารณาอนุมัติในหลักการ 

   4.5.3 ตามข้อ 4.5.2 หากไม่ได้รับการอนุมัติให้ระงับการ
ด าเนินการ 

   4.5.4 ตามข้อ 4.5.2 หากได้รับการอนุมัติให้คณะกรรมการ
ตามข้อ 4.5.1 ด าเนินกระบวนงานและรายงานต่อ ผอ . เพ่ือ
พิจารณาอนุมัต ิ

   4.5.5 ตามข้อ 4.5.4 หากไม่ได้การอนุมัติให้เริ่มกระบวนการ
ของคณะกรรมการตามข้อ 4.5.1 ใหม่และรายงาน ผอ . เพ่ือ
พิจารณาอีกครั้ง 

   4.5.6 ตามข้อ 4.5.4 หากได้รับการอนุมัติให้ส่งรายงานผล
การด าเนินการให้อธิบดีกรมวิชาการเกษตร ผ่าน ฝ่ายพัสดุ 
กองคลัง เพ่ือทราบ และให้รายงานต่อส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดินเขต 10 ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่ายวัสดุ 
   4.5.7 ลงจ่ายวัสดุดังกล่าวออกจากบัญชีหรือทะเบียน
ทรัพย์สิน 

   4.5.8 เก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องไว้เป็นหมวดหมู่ 
4.1 โดยการ 

แลกเปลี่ยน 
4.1.1 เมื่อได้รับการติดต่อจากบุคคล/หน่วยงานอ่ืนที่มิใช่สังกัด
กรมวิชาการเกษตร ให้น าเสนอผอ. พิจารณา 

4.1.2 ตามข้อ 4.1.1 หากไม่ได้รับความเห็นชอบให้แจ้งบุคคล/
หน่วยงานอื่นนั้นทราบ 

4.1.3 ตามข้อ 4.1.1 หากได้รับความเห็นชอบให้ด าเนินการ 
ดังต่อไปนี้  
   4.1.3.1 น าเสนออธิบดีกรมวิชาการเกษตร ผ่าน ฝ่ายพัสดุ 
กองคลัง พร้อมทั้งเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบ
และประเมินราคา ตรวจสอบรายละเอียด เปรียบเทียบราคา
พัสดุที่ ต้องการแลกเปลี่ยน รวมทั้งต่อรองกับผู้เสนอราคาและ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
   4.1.3.2 ตามข้อ 4.1.3.1 หากไม่ได้รับความเห็นชอบ ให้แจ้ง 
บุคคล/หน่วยงานนั้นทราบ 

   4.1.3.3 ตามข้อ 4.1.3.1 หากได้รับความเห็นขอบและแต่งตั้ง
คณะกรรมการแล้วให้คณะกรรมการด าเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

  

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียด ข้อก าหนด ตัวช้ีวัด 

    4.1.3.4 รวบรวมความคิดเห็นของคณะกรรมการที่ได้รับ
การแต่งตั้งตามข้อ 4.1.3.3 น าเรียนอธิบดีกรมวิชาการเกษตร 

  



ผ่านฝ่ายพัสดุ กองคลัง เพ่ือพิจารณา 

   4.1.3.5 ตามข้อ 4.1.3.4 หากไม่ได้รับการอนุมัติ ให้
ด าเนินการแจ้งให้บุคคล/หน่วยงานนั้นทราบ 

   4.1.3.6 ตามข้อ 4.1.3.4 หากได้รับความเห็นชอบให้
ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
     4.1.3.6.1 ให้ด าเนินการแลกเปลี่ยนพัสดุนั้น โดยจัดท า
หนังสือหรือหลักฐานในการแลกเปลี่ยน 

     4.1.3.6.2 ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียน
ทรัพย์สิน 

     4.1.3.6.3 ลงรับพัสดุในบัญชีหรือทะเบียนทรัพย์สิน 
พร้อมก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ 

     4.1.3.6.4 รายงานผลการด าเนินงานให้อธิบดีกรม
วิชาการเกษตรผ่านฝ่ายพัสดุ กองคลัง ทราบ 

     4.1.3.6.5 รายงานให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินเขต 10 
ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันรับพัสดุ 
     4.1.3.6.6 จัดเก็บเอกสารหลักฐานไว้เป็นหมวดหมู่ 
หมายเหตุ การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ประเภทและ
ชนิดเดียวกันบางอย่างซึ่งส านักงบประมาณก าหนด หรือการ
แลกเปลี่ยนที่ต้องจ่ายเงินเพ่ิม หรือการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์
กับครุภัณฑ์ต่างประเภทหรือต่างชนิดกัน ให้กรมวิชาการ
เกษตรท าความตกลงกับกระทรวงการคลังก่อนที่จะพิจารณา
ก าเนินการตามข้อ 4.1.3 

4.2 โดยการโอน 4.2.1 เพื่อได้รับการติดต่อจากหน่วยงานอื่น ให้น าเสนอ  
ผอ.ศวพ.พจ พิจารณา 

4.2.2 ตามข้อ 4.2.1 หากไม่ได้รับความเห็นชอบให้แจ้ง
หน่วยงานนั้นทราบ 

4.2.3 ตามข้อ 4.2.1 หากได้รับความเห็นชอบให้ด าเนินการ 
ดังต่อไปนี้ 
   4.2.3.1 น าเรียนอธิบดีกรมวิชาการเกษตร ผ่านวัสดุ กอง
คลัง เพื่อพิจารณา 

   4.2.3.2 ตามข้อ 4.2.3.1 หากไม่ได้รับอนุญาตให้แจ้ง
หน่วยงานนั้นทราบ 

  

 

ขัน้ตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียด ข้อก าหนด ตัวช้ีวัด 

    4.2.3.3 ตามข้อ 4.2.3.1 หากได้รับอนุมัติให้ด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
     4.2.3.3.1 ให้ด าเนินการโดนพัสดุให้แก่หน่วยงานนั้น 
โดยจักท าหนังสือหรือหลักฐานในการโอนและรับ 

  



     4.2.3.3.2 ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียน
ทรัพย์สิน 

     4.2.3.3.3 รายงานผลการด าเนินงานให้อธิบดีกรม
วิชาการเกษตร ผ่านฝ่ายพัสดุ กองคลัง ทราบ 

     4.2.3.3.4 รายงานให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินเขต 10 
ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุ 
     4.2.3.3.5 จัดเก็บเอกสาร หลักฐานไว้เป็นหมวดหมู่ 

4.3 โดยการแปร 

สภาพหรือ 

ท าลาย 

4.3.1 จากรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีหรือจาก
การตรวจสอบของหัวหน้าหน่วยพัสดุ แสดงว่าพัสดุใดมี
สภาพช ารุดไม่สามารถซ่อมแซมให้มีสภาพดีดังเดิมได้ 
หรือไม่คุมค่าต่อการซ่อมแซม 

4.3.2 หัวหน้าหน่วยพัสดุ ตรวจสอบข้อมูลและพัสดุ 
4.3.3 น าเสนอ ผอ. เพ่ือพิรจารณา 

4.3.4 ตามข้อ 4.3.3 หากไม่ได้รับความเห็นชอบให้ระงับ
การด าเนินการ 

4.3.5 ตามข้อ 4.3.3 หากได้รับความเห็นชอบให้ด าเนินการ 
ดังต่อไปนี้ 
     4.3.5.1 ผอ . ลงนามแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
สภาพและคณะกรรมการด าเนินการแปรสภาพหรือท าลาย 

     4.3.5.2 เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบสภาพรายงาน
เห็นสมควรให้ด าเนินการแปรสภาพหรือท าลาย ให้น าเรียน
อธิบดีกรมวิชาการเกษตร ผ่านฝ่ายพัสดุ กองคลัง เพ่ือ
พิจารณาอนุมัติในหลักการ 

     4.3.5.3 ตามข้อ 4.3.5.2 หากไม่ได้รับการอนุมัติให้
ระงับการด าเนินการ 

     4.3.5.4 ตามข้อ 4.3.5.2 หากได้รับการอนุมติให้
คณะกรรมการตรวจสอบสภาพและคณะกรรมการ
ด าเนินการแปรสภาพหรือท าลาย ด าเนินการและรายงานให้ 
ผอ. เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 

  

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียด ข้อก าหนด ตัวช้ีวัด 

      4.3.5.5 ตามข้อ 4.5.5.4 หากไม่ได้รับการอนุมัติให้เริ่ม
กระบวนการของคณะกรรมการตรวจสอบสภาพ และ
คณะกรรมการด าเนินการแปรสภาพหรือท าลายใหม่และให้
รายงาน ผอ. เพ่ือพิจารณาอีกครั้ง 

     4.3.5.6 ตามข้อ 4.3.5.4 หากได้รับการอนุมัติ ให้
คณะกรรมการด าเนินการตามที่ได้รับการอนุมัติ และรายงาน

  



ผลการด าเนินการให้ ผอ. ทราบ 

     4.3.5.7 ส่งรายงานผลการด าเนินการให้อธิบดีกรม
วิชาการเกษตร ผ่านฝ่ายพัสดุ กองคลัง ทราบและรายงานผล
การด าเนินงานให้ ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินเขต 10 ทราบ 
ภายใน 30 วันนับแต่ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน
ทรัพย์สิน 

     4.3.5.8 ลงจ่ายพัสดุดังกล่าวออกจากบัญชีหรือทะเบียน
ทรัพย์สิน 

     4.3.5.9 จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องไว้เป็นหมวดหมู่ 
5. การจัดจ าหน่าย 

เป็นสูญ 

5.1 ราคาที่ซ้ือ 

หรือได้มา 

รวมกันไม่เกิน 

500,000 บาท 

5.1.1 จากรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีหรือจาก
การตรวจพบของหัวหน้าหน่วยพัสดุ แสดงว่าพัสดุใด มีสภาพ
ช ารุดไม่สามารถซ่อมแซมให้มีสภาพดีดังเดิมได้หรือไม่ คุ้มค่า
ต่อการซ่อมแซม 

5.1.2 หัวหน้าหน่วยพัวดุตรวจสอบฐานข้อมูลและสภาพพัสดุ 
5.1.3 เสนอ ผอ. เพ่ือพิจารณา 

5.1.4 ตามข้อ 5.1.3 หากไม่ได้ความเห็นชอบให้ระงับการ
ด าเนินการ 

5.1.5 ตามข้อ 5.1.3 หากได้รับความเห็นชอบให้ด าเนินการ
ดังต่อไปนี้ 
   5.1.5.1 ผอ. ลงนามแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพ
และคณะกรรมการหาผู้รับผิดในทางแพ่ง และคณะกรรมการ
ด าเนินการจ าหน่าย  
   5.1.5.2 เมื่อได้รับรายงานจากคณะกรรมการตรวจสอบ
สภาพและคณะกรรมการหาผู้รับผิดในทางแพ่งแล้ว ให้
น าเสนออธิบดีกรมวิชาการเกษตร ผ่านฝ่ายพัสดุ กองคลัง 
เพ่ือพิรจารณาอนุมัติในหลักการ 

   5.1.5.3 ตามข้อ 5.1.5.2 หากไม่ได้รับการอนุมัติให้ระงับ
การด าเนินการ 

  

 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียด ข้อก าหนด ตัวช้ีวัด 

    5 . 1 . 5 . 4  ตามข้ อ  5 . 1 . 5 . 2  หากได้ รั บการอนุ มั ติ ใ ห้
คณะกรรมการจ าหน่ายด าเนินการและรายงานให้  ผอ . 
พิจารณาอนุมัต ิ

   5.1 .5.5 ตามข้อ 5 .1 .5 .4 หากไม่ ได้ รับการอนุมัติ ให้
คณะกรรมการจัดจ าหน่ายพิจารณาด าเนินการใหม่และรายงาน
ให้ ผอ. อีกครั้ง 

  



   5.1.5.6 ตามข้อ ตามข้อ 5.1.5.4 หากได้รับอนุมัติให้รายงาน
ผลการด าเนินการให้อธิบดีกรมวิชาการเกษตร ผ่านฝ่ายพัสดุ 
กองคลัง ทราบ และรายงานให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินเขต 
10 ทราบภายใน 30 วัน 

   5.1.5.7 ลงจ่ายพัสดุดังกล่าวออกจากบัญชีหรือทะเบียน
ทรัพย์สิน 

   5.1.5.8 จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องไว้เป็นหมวดหมู่ 
5.2 ราคาที่ซ้ือ 

หรือได้มา 

รวมกันเกิน 

500,000 บาท 

5.2.1 ด าเนินการเช่นเดียวกับข้อ 5.1.1 - 5.1.4  
5.2.2 หากได้รับความเห็นชอบจาก ผอ .สวพ2 ให้ด าเนินการ
เสนอให้กระทรวงการคลัง ผ่านอธิบดีกรมวิชาการเกษตร ผ่าน
ฝ่ายพัสดุ กองคลัง เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
5.2.3 ตามข้อ 5.2.2 หากไม่ได้รับการอนุมัติให้คณะกรรมการ
ทุกคณะด าเนินการใหม่ และรายงานตาม ข้อ 5.2.2 

5.2.4 ตามข้อ 5.2.2 หากได้รับการอนุมัติให้ด าเนินการ 

ดังต่อไปนี้ 
   5.2.4.1 ลงจ่ายพัสดุดังกล่าวออกจากบัญชีหรือทะเบียน
ทรัพย์สิน 

   5.2.4.2 รายงายผลการด าเนินการให้กระทรวงการคลังผ่าน
อธิบดีกรมวิชาการเกษตร ผ่านฝ่ายพัสดุ กองคลังทราบภายใน 
30 วันนับแต่ด าเนินการตามข้อ 5.2.4.1 

   5.2.4.3 รายงานผลการด าเนินการให้ส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดินเขต 10 ทราบภายใย 30 วัน นับตั้งแต่ได้ด าเนินการ
ตามข้อ 5.2.4.4 

   5.2.4.4 จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องไว้เป็นหมวดหมู่ 

  

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียด ข้อก าหนด ตัวช้ีวัด 

6. การยืมพัสดุ 
  6.1 จาก 

หน่วยงานอื่น 

ไม่ได้สังกัดกรม 

วิชาการเกษตร 

 

6.1.1 รับเรื่องการขอยืมพัสดุจากหน่วยงานราชการอ่ืน เพ่ือน า
เรียน ผอ. เพ่ือพิจารณา 

6.1.2 ตามข้อ 6.1.1 หากไม่ได้รับความเห็นชอบให้แจ้งหน่วยงาน
นั้นทราบ 

6.1.3 ตามข้อ 6.1.1 หากได้รับการอนุมัติให้แจ้งให้หน่วยงานนั้น
ทราบ 

  



6.1.4 ตามข้อ 6.1.3 หากไม่ได้รับการอนุมัติให้แจ้งให้หน่วยงาน
นั้นทราบ 

6.1.5 ตามข้อ 6.1.3 หากได้รับความเห็นชอบให้หัวหน้าหน่วย
พัสดุด าเนินการจัดเตรียมพัวดุให้ครบถ้วนและถูกต้อง พร้อมที่จะ
ท าการส่งมอบและจัดท าหลักฐานการยืม พร้อมก าหนดวันส่งคืน 

6.1.6 เมื่อได้ท าการส่งมอบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการบัก
ทึกในบัญชีหรือทะเบียนทรัพย์สิน และน าเรียน ผอ. 

เมื่อถึงก าหนดวันส่งคืน แต่ยังไม่ได้รับคืนพัสดุที่ยืมนั้น เพ่ือ
พิจารณาติดตามทวงถามให้หน่วยงานที่ยืมคืนพัสดุที่ยืม ภายใน 
7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

6.1.7 พัสดุที่รับคืนนั้นต้องมีสภาพการใช้การได้เรียบร้อยหากเกิด
ช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการ
แก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือ
ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษะและคุณภาพอย่าง
เดียวกัน หรือชดใช้ เงินตามราคาที่ เป็นอยู่ ในขณะยืมตาม
หลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

6.1.8.4 จัดเก็บเอกสารที่เก่ียวข้องไว้เป็นหมวดหมู่ 
6.2 จาก 

ข้าราชการ และ 

ใช้ภายในสถาน 

ที่ตั้ง ศวพ.

สุโขทัย 

6.2.1 รับเรื่องขอยืมพัสดุจากข้าราชการในสังกัด ให้หัวหน้า
หน่วยพัสดุตรวจสอบข้อมูลและน าเรียน ผอ. เพ่ือพิจารณา 

6.2.2 ตามข้อ 6.2.1 หากไม่ได้รับการอนุมัติให้แจ้งข้าราชการผู้
ยืมทราบ 

6.2.3 ตามข้อ 6.2.1 หากได้รับการอนุมัติให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุด าเนินการจัดเตรียมพัสดุ ให้ครบถ้วน และถูกต้อง พร้อมที่
จะท าการส่งมอบ และจัดท าการส่งมอบ และจัดท าหลักฐานการ
ยืม พร้อมก าหนดวันส่งคืน 

  

 

 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียด ข้อก าหนด ตัวช้ีวัด 

 6.2.1 เมื่อได้ท าการส่งมอบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการ
บักทึกในบัญชีหรือทะเบียนทรัพย์สิน และเมื่อถึงก าหนดวัน
ส่งคืน แต่ยังไม่ได้รับคืนพัสดุที่ยืมนั้น ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุ
ด าเนินการติดตามทวงถามให้ข้าราชการผู้ยืมคืนพัสดุที่ยืม
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

6.2.5 พัสดุที่รับคืนนั้นต้องมีสภาพการใช้การได้เรียบร้อยหาก
เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืม 

จัดกาแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่ าใช้จ่ายของ

  



ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและ
คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะ
ยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

6.2.6 จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องไว้เป็นหมวดหมู่ 
6.3 จาก 

ข้าราชการ และ 

ใช้ภายนอก 

สถานที่ตั้ง 

ศวพ.สุโขทัย 

6.3.1 รับเรื่องขอยืมพัสดุจากข้าราชการในสังกัด  ให้หัวหน้า
หน่วยพัสดุตรวจสอบข้อมูลและน าเรียน ผอ. เพ่ือพิจารณา 

6.3.2 ตามข้อ 6.3.1 หากไม่ได้รับความเห็นชอบให้แจ้ง
ข้าราชการผู้ยืมทราบ 

6.3.3 ตามข้อ 6.3.1 หากได้รับความเห็นชอบให้น าเรียนอธิบดี
กรมวิชาการเกษตร ผ่านฝ่ายพัสดุ กองคลัง เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
6.3.4 ตามข้อ 6.3.3 หากไม่ได้รับการอนุมัติให้แจ้งข้าราชการผู้
ยืมทราบ 

6.3.5 ตามข้อ 6.3.3 หากได้รับการอนุมัติให้หัวหน้าหน่วยพัสดุ
ด าเนินการจัดเตรียมพัสดุให้ครบถ้วน และถูกต้อง พร้อมที่จะ
ท าการส่งมอบและจักท าหลักฐานการยืมพร้อมก าหนดวันส่งคืน 

6.3.6 เมื่อได้ท าการส่งมอบเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการ
บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนทรัพย์สินและเมื่อถึงก าหนดวัน
ส่งคืน แต่ยังไม่ได้รับคืนพัสดุที่คืนนั้น ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุ
ด าเนินการติดตาม ทวงถามให้จ้าราชการผู้ยืมคืนพัสดุที่ยืม
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด 

6.3.7 พัสดุที่รับคืนนั้นต้องมีสภาพการใช้การได้เรียบร้อยหาก
เกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืม
จัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของ
ตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาก ลักษณะและ
คุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะ
ยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงก าหนด 

  

 

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียด ข้อก าหนด ตัวช้ีวัด 

 6.3.8 จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องไว้เป็นหมวดหมู่   

7. การรายงาน 7.1 เ พ่ือประโยชน์ ในการบริหารจัดการให้หน่วยพัสดุ
ด าเนินการรายงานวัสดุคงเหลือเป็นรายเดือนว่าวัสดุแต่ละชนิด
มีการจัดซื้อการเบิกจ่าย และยอดคงเหลือในปริมาณเท่าใด 

7.2 เมื่อถึงวันท าการแรงของเดือนให้เจ้าหน้าที่ท าการจัดพิมพ์
รายงานวัสดุคงเหลือประจ าเดือน...ตามรายละเอียดในข้อ 1.7 
7.3 หัวหน้าหน่วยพัสดุตรวจสอบข้อมูล และลงนาม น าเรียน
ผอ. ผ่าน หน.ฝบท เพื่อพิจารณาสั่งการ 

7.4 ตามข้อ 7.3 เมื่อได้รับค าบัญชาเป็นประการใดให้หัวหน้า

  



หน่วยพัสดุด าเนินการตามค าบัญชานั้น 

7.5 เก็บส าเนาการรายงานใส่แฟ้มเฉพาะเรื่อง 
8. การรายงาน 

วัสดุคงเหลือ ณ 

วันที่ 30 

กันยายน ของ 

ทุกปี 

8.1 ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท ารายงานวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 
30 กันยายนของปีนั้น ในวันท าการแรกของเดือนตุลาคมของปี
นั้น โดยก าหนดรายละเอียด ดังนี้ 
(1) ให้จัดท ารายงานฯ วัสดุเป็นรายตัว 

(2) ระบุยอดรับโอนจากปีงบประมาณก่อนมีจ านวนและมูลค่า
เท่าใด 

(3) ระบุยอดจัดหาระหว่างปีงบประมาณร่วมกับข้อ (2) หักด้วย
ยอดเบิก-จ่าย ว่าเหลือในปริมาณเท่าใด และมีมูลค่าคงเหลือ
เท่าใด 

8.2 หัวหน้าหน่วยพัสดุ ตรวจสอบข้อมูล ลงนามและน าเรียน 
ผอ.ศวพ.พจ เพ่ือพิจารณาสั่งการให้การเงินและบัญชีด าเนินการ 

8.3 ตามข้อ 8.2 หากไม่ได้รับความเห็นชอบให้หัวหน้าหน่วย
พัสดุด าเนินการตรวจสอบและแก้ไข เพ่ือน าเรียน ผอ .ศวพ.พจ 
อีกครั้ง 

8.4 เมื่อได้รับการสั่งการตามข้อ 8.2 ให้ส่งมอบเอกสารให้งาน
การเงินและบัญชี เพ่ือพิจารณาด าเนินการ ในระบบ GFMIS 

ต่อไป 

8.5 เก็บส าเนาการรายงานในแฟ้มเฉพาะเรื่อง  

- หนังสือแนวทางปฏิบัติงาน
ในระบบ GFMIS 

 

9. การรายงาน 

ค่าเสื่อมราคา 

ของทรัพย์สิน 

ข้อมูล ณ วันที่ 
30 ก.ย. ของ 

ทุกปี 

9.1 ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดท ารายงานค่าเสื่อมราคาของ 

ทรัพย์สิน ในวันท าการแรกของเดือนตุลาคม ของปีนั้น ตาม
แบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

9.2 หัวหน้าหน่วยพัสดุตรวจสอบข้อมูล ลงนาม และน าเรียน 
ผอ. เพ่ือพิจารณาสั่งการให้งานการเงินและบัญชี 
ด าเนินการ 

  

 

ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียด ข้อก าหนด ตัวช้ีวัด 

 9.3 ตามข้อ 9.2 หากไม่ได้รับความเห็นชอบให้หัวหน้าหน่วย
พัสดุด าเนินการตรวจสอบและแก้ไข เพ่ือเรียน ผอ. อีกครั้ง 

9.4 เมื่อได้รับการสั่งการตามข้อ 9.2 ให้ส่งมอบเอกสารให้งาน
การเงินและบัญชี เพ่ือพิรจารณาด าเนินการ ในระบบ GFMIS 

ต่อไป 

9.5 เก็บส าเนาการรายงานในแฟ้มฉพาะเรื่อง 

  

10. การรายงาน 

การตรวจสอบ 

พัสดุประจ าปี 

10.1 ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ให้น าเรียน ผอ. เพ่ือ พิจารณาออก
ค าสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
10.2 คณะกรรมการที่ได้การแต่งตั้งตามข้อ 10.1 ด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี และรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ

  



ประจ าปี ให้ ผอ. พิจารณา ภายใน 30 วันท าการ นับตั้งแต่วัน
ท าการแรกของเดือนตุลาของปีนั้น เพ่ือพิจาณา 

10.3 ให้จัดส่งรายงายดังกล่าวต่ออธิบดีกรมวิชาการเกษตร 
ผ่านฝ่ายพัสดุ กองคลัง เพ่ือนทราบ จ านวน 1 ชุด และส่งให้
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินเขต 10 จ านวน 1 ชุด 

10.4 จัดเก็บรายงานดังกล่าวไว้ในแฟ้มเฉพาะเรื่อง 
 



 


