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บทที่ 1 
บทน า 

1. ความเป็นมา 
  ส ำนักงำนจังหวัดเชียงใหม่ ได้ตรวจสอบกลุ่มงำนในสังกัด เกี่ยวกับกำรควบคุมพัสดุ ท ำให้ทรำบ
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับกำรควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ ว่ำยังมีกำรปฏิบัติไม่เป็นไปตำมระเบียบ กฎหมำย และหนังสือสั่งกำร
ที่เกี่ยวข้อง ผู้ตรวจสอบได้เสนอแนะแนวทำงกำรปฏิบัติให้ปรับปรุงแก้ไข ซึ่งสำเหตุมำจำกผู้รับผิดชอบไม่ทรำบ
วิธีกำรควมคุมและไม่เข้ำในระเบียบฯ 

  กำรควบคุมพัสดุเป็นส่วนหนึ่งของกำรบริหำรงำนพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทรำบถึงจ ำนวนพัสดุ            
ที่หน่วยงำนมีไว้ใช้ในรำชกำร โดยจัดท ำบัญชี หรือทะเบียนคุม จ ำแนกรำยกำรตำมประเภทและชนิดของพัสดุ       
ซึ่งต้องจัดท ำหลักฐำนกำรรับ - จ่ำย พัสดุ ไว้เพ่ือประกอบกำรควบคุมทรัพย์สินของส ำนักงำนจังหวัดมิให้รั่วไหลและ
สูญหำย 

2. วัตถุประสงค์ 
  (1) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับพัสดุของกลุ่มงำนในส ำนักงำนจังหวัดเชียงใหม่ เป็นไปตำม
ระเบียบ และแนวทำงเดียวกัน 
  (2) เพ่ือให้ผู้ที่เข้ำมำปฏิบัติงำนใหม่ ใช้เป็นคู่มือในกำรปฏิบัติงำน 
  (3) เพ่ือเสริมสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรควบคุมพัสดุ 

3. ขอบเขต 
  คู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้ จะอธิบำยวิธีปฏิบัติงำนของกำรบันทึก บัญชีพัสดุ ใบเบิกวัสดุ ซึ่งได้จัดท ำ
รูปแบบ และตัวอย่ำงประกอบตำมขั้นตอนที่ระเบียบก ำหนด 

4. ระเบียบ 
  พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  “พัสดุ” หมำยควำมว่ำ สินค้ำ งำนบริกำร งำนก่อสร้ำง งำนจ้ำงที่ปรึกษำและงำนจ้ำงออกแบบ
หรือควบคุมงำนก่อสร้ำง รวมทั้งกำรด ำเนินกำรอ่ืนตำมที่ก ำหนดในกฎกระทรวง 
  “กำรบริหำรพัสดุ” หมำยควำมว่ำ กำรเก็บ กำรบันทึก กำรเบิกจ่ำย กำรยืม กำรตรวจสอบ กำร
บ ำรุงรักษำ และกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
  หมวด 13 กำรบริหำรพัสดุ 
  มำตรำ 112 ให้หน่วยงำนของรัฐจัดให้มีกำรควบคุมและพัสดุที่อยู่ในควมครอบครองให้มีกำรใช้
และกำรบริหำรพัสดุที่เหมำะสม คุ้มค่ำ และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงำนของรัฐมำกท่ีสุด 
  มำตรำ 113 กำรด ำเนินกำรตำมมำตรำ 112 ซึ่งรวมถึงกำรเก็บ กำรบันทึก กำรเบิกจ่ำย กำรยืม 
กำรตรวจสอบ กำรบ ำรุงรักษำ และกำรจ ำหน่ำยพัสดุ ให้เป็นไปตำมระเบียบที่รัฐมนตรีก ำหนด 
 

บทที่ 2... 
 



บทที่ 2 
การจัดท า บัญชีคุมวัสดุ ใบเบิกวัสดุ 

การจัดท าบัญชีคุมวัสดุ 

เกี่ยวกับบัญชีวัสดุ 
1. บัญชีวัสดุให้จัดท ำแต่ละปีงบประมำณ เมื่อขึ้นปีงบประมำณใหม่ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้ง หำกมี

วัสดุ คงเหลือให้ยกยอดคงเหลือจำกปีก่อนเป็นยอดยกมำในปีปัจจุบัน 
2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละประเภท/ชนิด) ให้ควบคุมวัสดุ 1 รำยกำร/ประเภท/ชนิด 
3. กำรลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทุกครั้งที่มีกำรรับ หรือจ่ำย ตำมระเบียบก ำหนด 
4. รำคำต่อหน่วย จะต้องเป็นรำคำท่ีรวมภำษีมูลค่ำเพ่ิมแล้ว  
5. กำรก ำหนดหน่วยนับของวัสดุ ควรพิจำรณำให้เหมำะสมกับกำรเบิกจ่ำยวัสดุ เช่น ปำกกำ 

สำมำรถก ำหนดหน่วยนับเป็นโหลหรือแท่งก็ได้ ขึ้นอยู่กับจ ำนวนสั่งจ่ำยแต่ละครั้ง 
6. กำรลงบัญชีวัสดุ จะต้องลงรำยกำรให้ครบถ้วน เพ่ือให้ยอดวัสดุคลเหลืถูกต้องตำมจริง 
7. กรณีซ้ือวัสดุ ชนิดเดียวกันในเวลำต่ำงกัน รำคำวัสดุอำจไม่เท่ำกัน เมื่อลงบัญชีจ่ำย ให้ใช้รำคำ

วัสดุที่ซื้อมำก่อนตัดออกจำกบัญชีก่อน รำคำวัสดุคงเหลือ ณ วันสิ้นปีงบประมำณ จะเป็น
รำคำที่มีกำรจัดซื้อครั้งหลังสุด 

เอกสารประกอบการลงบัญชีรับจ่าย วัสดุ ได้แก่ 
1. เอกสำร/หลักฐำนประกอบกำรรับวัสดุ เป็นหลักฐำนปะรกอบกำรลงบัญชีด้ำนรับ โดยให้มี

ข้อควำมชัดเจนเกี่ยวกับพัสดุ ชนิด ขนำด ลักษณะ จ ำนวนเท่ำใด รำคำต่อหน่วย ได้แก่ 
- ใบส่งของ 
- ใบตรวจรับพัสดุ 
- ใบตรวจรับงำนจ้ำง 
- หลักฐำนกำรรับบริจำคพัสดุ หลักฐำนกำรส่ง หรือรับพัสดุจำกหน่วยงำนต่ำงๆ  

2. หลักฐำนกำรจ่ำยวัสดุ เป็นหลักฐำนประกอบกำรลงบัญชีด้ำนจ่ำย ได้แก่  
- ใบเบิกพัสดุ 

ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 
  1. จัดท ำบัญชีวัสดุ ตำมแบบที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตำมที่ก ำหนด
ในหนังสือกำรจ ำแนกประเภท รำยจ่ำยตำมงบประมำณของส ำนักงำนงบประมำณ เช่น วัสดุส ำนักงำน วัสดุ
คอมพิวเตอร์ วัสดุงำนบ้ำนงำนครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดำษถ่ำยเอกสำร กระดำษปกสี 
กระดำษปอนด์ กระดำษแข็ง เป็นต้น  
 
 
 

  2. ให้จัดท ำ... 
 



 3 
 

2. ให้จัดท ำสำรบัญหรือดัชนีของบัญชีวัสดุแต่ละประเภท โดยแยกชนิดให้ชัดเจน เพ่ือสะดวกแก่
กำรลงบัญชีและกำรตรวจสอบ 
  3. เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐำนกำรรับวัสดุแล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุให้เลขที่เอกสำรด้ำนรับ เลขที่รับ
เอกสำรให้เรียบล ำดับตำมวัน เวลำที่ได้รับ แยกเป็นปีงบประมำณ เพ่ือเป็นเลขที่อ้ำงอิงในกำรบันทึกบัญชีวัสดุ โดย
อำจอ้ำงอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขำยก็ได้ 
  4. บันทึกวัสดุในบัญชีวัสดุ ตำมรำยกำรในเอกสำรประกอบกำรรับวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับ
วัสดุ ชื่อผู้ขำย เลขที่เอกสำร รำคำต่อหน่วยสุทธิ และจ ำนวนวัสดุที่รับ 
  5. เมื่อจ่ำยพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ำยวัสดุในบัญชีวัสดุ ตำมรำยกำรในใบเบิกของ ได้แก่ วันเดือนปี 
ที่จ่ำยวัสดุ ชื่อผู้เบิก และจ ำนวนที่จ่ำย เพ่ือสะดวกในกำรค้นหำและตรวจสอบได้ ในบัญชีวัสดุจะมีข้อควำม     
“แผ่นที่” ให้ระบุเลขที่แผ่นที่ ไว้ในช่องหมำยเหตุของหลักฐำนกำรรับในแต่ละรำยกำรด้วยและเพ่ือให้ทรำบว่ำ
รำยกำรนี้ได้ลงบัญชีแล้วในกำรจ่ำยวัสดุ ให้ลงจ่ำยวัสดุที่ได้รับมำก่อน ออกไปก่อน (วิธี FIFO) 
  6. ทุกสิ้นปีงบประมำณให้ท ำกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี และรำยงำนวัสดุคงเหลือ โดยสรุป
รำยกำรรับ - จ่ำยวัสดุ จ ำนวนคงเหลือ และมูลค่ำของวัสดุคงเหลือในแต่ละรำยกำร เพ่ือให้คณะกรรมกำรตรวจสอบ
พัสดุประจ ำปีตรวจสอบ 

ขั้นตอนและวิธีการเบิก – จ่าย วัสดุ 

การเบิกวัสดุ 
ในกำรควบคุมกำรใช้วัสดุนั้น อยู่ในควำมรับผิดชอบของหัวหน้ำหน่วยพัสดุ โดยมีขั้นตอนกำรเบิก

วัสดุ ดังนี้  
  1. ผู้ต้องกำรใช้พัสดุเขียนใบเบิกวัสดุสิ่งของ 
  2. ให้หัวหน้ำงำนเป็นผู้เบิก เช่น หัวหน้ำฝ่ำย หัวหน้ำงำน หรือผู้ต้องกำรใช้อำจขอเบิกเอง  

แล้วเสนอใบเบิกผ่ำนหัวหน้ำฝ่ำย หัวหน้ำงำน  
3. หัวหน้ำหน่วยพัสดุ (ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/กอง) เป็นผู้สั่งจ่ำย โดยพิจำรณำควำมเหมำะสมว่ำ      

ผู้ขอเบิกใช้ตำมวัตถุประสงค์โดยประหยัด คุ้มค่ำ เหมำะสมหรือไม่ 

การจ่ายวัสดุ 

  เมื่อมีผู้ขอเบิกวัสดุ เจ้ำหน้ำที่พัสดุ หรือผู้รับผิดชอบในกำรควบคุมพัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุ
สิ่งของว่ำได้รับ อนุมัติสั่งจ่ำยจำกหัวหน้ำหน่วยพัสดุแล้ว พร้อมกับตรวจสอบรำยกำร และจ ำนวนปริมำณวัสดุ        
ที่ขอเบิกว่ำมีเพียงพอหรือไม่แล้วจึงให้จ่ำยวัสดุตำมรำยกำรในใบเบิก และลงเลขที่เอกสำรก ำกับในใบเบิกวัสดุ     
(ให้ระบุเลขที่ เอกสำรเรียงล ำดับตำมปีงบประมำณ) เพ่ือใช้เป็นเอกสำรอ้ำงอิงในกำรลงบัญชีจ่ำยวัสดุต่อไป  

ตัวอย่าง ใบเบิกวัสดุ รูปแบบบันทึกบัญชีพัสดุ  

 

  ใบเบิกพัสดุ... 
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ใบเบิกพัสดุ 

เลขที่...............................      กลุ่มงำน....................................................... 
         ส ำนักงำนจังหวัดเชียงใหม่ 

 
        วันที่.............................................................. 
 
 ข้ำพเจ้ำขอเบิกของตำมรำยกำรต่อไปนี้ เพ่ือใช้ในงำน............................................................................. ...... 
............................................................................................................................. ....................................................... 

ล าดับ รายการ จ านวน ราคาต่อ
หน่วย 

ราคา
รวม 

หมายเหตุ 

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      

 

ได้มอบให้.................................................เป็นผู้เบิกแทน ลงชื่อ............................................................ผู้เบิก 
           (...............................................)          (..........................................................) 
ต ำแหน่ง....................................................   ต ำแหน่ง........................................................ 
                            อนุญำตให้เบิกได้ 
ลงชื่อ..................................................ผู้รับของ  ลงชื่อ.........................................................ผู้สั่งจ่ำย 
      (..................................................)         (.........................................................) 
วันที่...............เดือน........................พ.ศ.............  วันที่...............เดือน........................พ.ศ............. 
 
ลงชื่อ..................................................ผู้จ่ำยของ   
      (..................................................) 
วันที่...............เดือน........................พ.ศ.............            บัญชวีัสดุ... 
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บัญชีวัสดุ 

ส่วนรำชกำร................................... 
หน่วยงำน.............(2)..................... 

แผ่นที่...........(1)...................... 
ประเภท........................(3).......................ชื่อหรือชนิดวัสดุ...............(4)................... รหัส.............(5)................ 
ขนำดหรือลักษณะ.................................................................................................... จ ำนวนอย่ำงสูง.....(7)....... 
หน่วยที่นับ.....................(6)..................................ที่เก็บ............................................ จ ำนวนอย่ำงต่ ำ.....(7)....... 
 

 
วัน เดือน 

ปี 

 
รับจาก/จ่ายให้ 

 
เลขที่

เอกสาร 

ราคาต่อหน่วย จ านวน หมาย
เหตุ บาท สต. รับ จ่าย คงเหลือ 

  (8)       
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

รวมทั้งสิ้น     
 

ค ำอธิบำย... 
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ค าอธิบายตัวอย่างบัญชีวัสดุ 

(1) ให้กรอกเลขแผ่นที่ตำมล ำดับชนิดของวัสดุ และทับด้วยล ำดับหน้ำบัญชีของวัสดุชนิดนั้น ในกรณีใช้
แผ่นเดียวไม่พอ เช่น มีวัสดุ 100 ชนิด ควรให้ล ำดับเลขที่แผ่นที่ 1 ถึง 100 ชนิดใดลงบัญชีหน้ำเดียวไม่พอให้ท ำ
เครื่องหมำย “ทับ (/)” เช่น แผ่นที่ 1 หน้ำ 1 ให้กรอกว่ำ 001/1 หน้ำ 2 ให้กรอกว่ำ 001/2 

ส ำหรับหน่วยงำนที่มีวัสดุจ ำนวนมำกชนิด ควรให้ล ำดับประเภท ชนิด และหน้ำ เพ่ือทรำบว่ำ ประเภท
ใดมีก่ีชนิด เช่น ประเภทล ำดับที่ 1 ชนิดที่ 99 หน้ำ 1 ให้กรอกว่ำ 01/099/1 
 (2) ให้ระบุชื่อหน่วยงำนซึ่งท ำหน้ำที่ควบคุมหรือเก็บรักษำวัสดุเพ่ือจ่ำยให้แก่หน่วยงำนอ่ืน  
 (3) ให้ระบุประเภทของวัสดุตำมที่ก ำหนดในหนังสือกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณของ
ส ำนักงบประมำณ         
 (4) ให้ระบุชื่อหรือชนิดของวัสดุ เช่น ดินสอด ำ ดินสอสี ดินสอเขียนแบบ เป็นต้น และหำกหน่วยใด
ต้องกำรแยกชนิดย่อยลงไปอีก โดยจัดท ำบัญชีควบคุมย่อยลงไปก็ได้ เช่น ดินสอด ำ 2บี ด ำสิด ำ 4บี หรือ ดินสอ    
สีแดง ดินสอสีเขียว เป็นต้น 
 (5) ให้ระบุรหัสของวัสดุนั้นๆ ตำมท่ีก ำหนดไว้ (ถ้ำมี)  

“รหัส” หมำยถึงรหัสทั่วไปซึ่งอำจก ำหนดโดยหน่วยงำนเจ้ำของงบประมำณ หรือหน่วยงำนอ่ืนใดที่มี
หน้ำที่ก ำหนดรหัสหรือเป็นรหัสของผู้ผลิตหรือผู้ตำย ซึ่งก ำหนดเป็นสำกลเพื่อสะดวกในกำรจัดหำก็ได้ 

(6) ให้ระบุหน่วยตำมลักษณะของวัสดุและปริมำณที่ใช้ เช่น หน่วยพัสดุกลำง อำจใช้หน่วยนับของดินสอ
เป็นโหล หน่วยงำนย่อยอำจใช้หน่วยนับของดินสอเป็นแท่ง แต่ทั้งนี้หน่วยนับส ำหรับช่องรับ ช่องจ่ำย และช่อง
คงเหลือจะต้องเป็นอย่ำงเดียวกัน 

(7) ให้ระบุจ ำนวนอย่ำงสูงที่สมควรจะเก็บไว้ในคลังพัสดุ และจ ำนวนอย่ำงต่ ำที่หำกไม่จัดหำเพ่ิมเติมจะท ำ
ให้งำนของทำงรำชกำรเสียหำย  

(8) ให้ลงเลขที่เอกสำรตำมล ำดับที่รับหรือจ่ำย แล้วแต่กรณี โดยควรแยกเป็นเอกสำรฝ่ำยรับ (ร.) และ
เอกสำรฝ่ำยจ่ำย (จ.) และให้ลงเลขที่ล ำดับที่ 1 ใหม่ เมื่อขึ้นปีงบประมำณใหม่ ฝ่ำยรับเริ่มตั้งแต่ล ำดับ ร.1 ร.2     
ร.3 ฯลฯ ฝ่ำยจ่ำยเริ่มตั้งแต่ล ำดับ จ.1 จ.2 จ.3 ฯลฯ และควรใช้กระดำษฝ่ำยจ่ำยเป็นสีอื่นต่ำงไปจำกเอกสำรฝ่ำย
รับ เพ่ือสะดวกแก่เจ้ำหน้ำที่พัสดุยิ่งขึ้น  
 
 
หมายเหตุ : กำรยกยอดมำจำกปีเก่ำ ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้ง 
 
 
 
 
 

รำยงำน... 
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รายงานวัสดุคงเหลือ  

ของกลุ่มงาน............................................    
ส านักงานจังหวดัเชียงใหม่ 

 
ล าดับที ่ รายการวัสดุ คงเหลือ หมายเหต ุ

    
    
    

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

ข้อมูล ณ วันที่.................เดือน.....................................พ.ศ................... 
 

หมายเหตุ : ใช้เป็นข้อมูลในกำรจัดซื้อวัสดุในครำวต่อไป 
 

บทที่ 3...          



บทที่ 3 
ระเบียบ กฎหมาย  

 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
หมวด 9 กำรบริหำรพัสดุ 
กำรเก็บ กำรบันทึก กำรเบิกจ่ำย 

ข้อ 202 กำรบริหำรพัสดุของหน่วยงำนของรัฐให้ด ำเนินกำรตำมหมวดนี้ เว้นแต่มีระเบียบของทำง
รำชกำรหรือกฎหมำยก ำหนดไว้อย่ำงอ่ืน  

กำรบริหำรพัสดุในหมวดนี้ ไม่ใช้บังคับกับงำนบริกำร งำนก่อสร้ำง งำนจ้ำงที่ปรึกษำ และงำนจ้ำง
ออกแบบหรือควบคุมงำนก่อสร้ำง 

กำรเก็บและกำรบันทึก 
 ข้อ 203 เมื่อเจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด ำเนินกำร ดังต่อไปนี้  

(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดรำยกำรตำมตัวอย่ำงที่
คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด โดยให้มีหลักฐำนกำรรับเข้ำบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรำยกำรด้วย 

ส ำหรับพัสดุประเภทอำหำรสด จะลงรำยกำรอำหำรสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
(2) เก็บรักษำพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัยและให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตำมบัญชีหรือทะเบียน 

กำรเบิกจ่ำยพัสดุ 
 ข้อ 204 กำรเบิกพัสดุจำกหน่วยพัสดุของหน่วยงำนของรัฐ ให้หัวหน้ำงำนที่ต้องใช้พัสดุนั้น เป็นผู้เบิก 
 ข้อ 205 กำรจ่ำยพัสดุ ให้หัวหน้ำหน่วยพัสดุที่มีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย
จำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเป็นหัวหน้ำหน่วยพัสดุ เป็นผู้สัง่จ่ำยพัสดุ 
 ผู้จ่ำยพัสดุต้องตรวจสอบควำมถูกต้องของใบเบิกและเอกสำรประกอบ (ถ้ำมี) แล้วลงบัญชี หรือทะเบียน
ทุกครั้งที่มีกำรจ่ำย และเก็บใบเบิกจ่ำยไว้เป็นหลักฐำนด้วย 
 ข้อ 206 หน่วยงำนของรัฐใดมีควำมจ ำเป็นจะก ำหนดวิธีกำรเบิกจ่ำยพัสดุเป็นอย่ำงอ่ืนให้อยู่ในดุลพินิจ
ของหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐนั้น โดยให้รำยงำนคณะกรรมกำรวินิจฉัยและส ำนักงำนงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินทรำบ
ด้วย 
                                                 
 
 
 
 

บทที่ 4... 
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บทที่ 4 

ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
 

ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
- เจ้ำหน้ำที่ได้ปฏิบัติตำมรูปแบบกำรปฏิบัติงำนมำจำกปีก่อนๆ โดยขำดควำมรู้ควำมเข้ำใจในกำรปฏิบัติ

ตำมระเบียบ 
- กำรควบคุมภำยในเรื่องกิจกรรมควบคุมวัสดุยังไม่ดีพอ 
- กำรเบิกวัสดุไม่ใช้ใบเบิกหรือใช้ใบเบิกที่ลงชื่อผู้เบิกโดยลูกจ้ำง/ผู้ที่ไม่ได้เป็นหัวหน้ำงำน 
- เจ้ำหน้ำที่ควบคุมกำรตัดจ่ำยวัสดุจำกบัญชีวัสดุไม่มีค ำสั่งรองรับ 

 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 

- งำนพัสดุ กลุ่มงำนอ ำนวยกำร ส ำนักงำนจังหวัดเชียงใหม่ ได้จัดท ำคู่มือกำรควบคุมพัสดุ ให้ผู้ปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับพัสดุของส ำนักงำนจังหวัดเชียงใหม่ปฏิบัติงำนเป็นไปตำมระเบียบ 

- กำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรควบคุมวัสดุ ควรให้มีค ำสั่งแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโดยตรงเพื่อให้กำร
ปฏิบัติงำนต่อเนื่อง ครบถ้วน ถูกต้อง ตำมที่ระเบียบก ำหนด 

 
 
 
 
          งำนพัสดุ  

    กลุ่มงำนอ ำนวยกำร 
           ส ำนักงำนจังหวัดเชยีงใหม่ 
        กุมภำพันธ์   2565 

 
 
 
 
 
 


