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การแยกประเภทครุภัณฑกรณีจัดซื้อครุภัณฑเปนชุด 

การจัดซื้อครุภัณฑที่ประกอบเปนชุด เริ่มตั้งแตการของบประมาณสวนใหญแลวผูขออนุมัติงบหรือ
เจาของงบประมาณจะขอรายการครุภัณฑที่มีชื่อเรียกเพียงชื่อเดียว แตครุภัณฑประกอบดวยหลายชิ้นและใชหนวย
นับเปน ชุด หรือรายการ แตจะไมใชคำวาเครื่อง เนื่องจากการใชหนวยนับเปนเครื่องจะมีจำนวนเพียง 1 เครื่อง        จึง
จัดเปนชุดไมไดผู ของบประมาณจึงใชคำวา ชุดหรือรายการแทน การแยกครุภัณฑเปนชุดจะดำเนินการไดตอเมื่อ
คณะกรรมการไดตรวจรับงานเรียบรอยแลว โดยตองดำเนินการในระบบ MIS เทานั้น มีข้ันตอนดังนี้ 

1. ดำเนินการจัดทำใบขอซื้อในระบบ MIS   
2. เลือกรายการครุภัณฑเปนชุดเสนอผูมีอำนาจลงนาม 
3. ดำเนินการตรวจรับงานใหแลวเสร็จโดยคณะกรรมการเปนผูตรวจรับครุภัณฑท่ีสงมอบ 
4. แจงคูสัญญาใหแยกรายการครุภัณฑ แตละรายการ (กรณีท่ีคูสัญญาแยกรายการและราคามาแลว

สามารถดำเนินการไดเลย) 
5. ดำเนินการแยกรายการครุภัณฑตามรหัสบัญชรีายการครุภัณฑ 
6. ตรวจสอบรายการใหครบตามจำนวนกอนจัดทำใบเบิกใหถูกตอง 

วิธีการแบงออกเปน 2 กรณีดังนี ้(จัดทำในระบบ MIS) 

1. เลือกครุภัณฑเปนชุด (กรณีที่ยังไมไดแยกรายการ) 
 

เจาหนาที่นำรายการครุภัณฑมาวิเคราะหวาสามารถจัดทำในใบขอซื้อเปนชุดหรือเปนรายการ 
เมื่อวิเคราะหแลวเห็นวาสามารถตองดำเนินการเปนชุด ดังนั้นในการจัดทำใบขอซื้อตองเลือกครุภัณฑระหวางทำ การ
เลือกเปนครุภัณฑระหวางทำสามารถแกไขได หากทราบในภายหลังวามีรายการที่ไมถูกตองและตองการเปลี่ยนแปลง
ตองดำเนินการแกไขไดเฉพาะในปงบประมาณนั้น ๆ  

 

2. เลือกเปนรายการ (กรณีที่แยกรายการแลว) 
 

กรณีที่เลือกครุภัณฑเปนรายการตามที่คูสัญญาไดแยกรายการไวใหแลววา มีรายการอะไรบาง
ครุภัณฑแตละรายการจำแนกเปนประเภท เชน ครุภัณฑสำนักงาน ครุภัณฑไฟฟา ราคาตอรายการรรวมกันแลวถูกตอง
ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ เมื่อดำเนินการถึงใบสั่งซื้อ ใบตรวจรับ และเบิกจายแลวจะไมสามารถแกไขรายการได 

ตัวอยางรายการครุภัณฑท่ีจัดซื้อเปนชุด 

เจาหนาท่ีไดแจงผูขายหรือคูสัญญาแยกรายการครุภัณฑแลว 

1. การจัดซื้อชุดหองปฏิบัติการจำลองระบบควบคุมระบบในการลำเลียงโดยหุนยนตแบบ AGV  
จำนวน 1 ชุด ราคา 1,980,000 บาท ประกอบดวย 

1.1 หุนยนตรถขนสงสินคาอัตโนมัติ AGV จำนวน 2 ตัว 
1.2 ชุดปฏิบัติการระบบสายพานลำเลียงสินคา จำนวน 1 เครื่อง 
1.3 สถานีการทำงานดวยระบบ Pick to light จำนวน 1 เครื่อง 
1.4 สถานีชารจแบตเตอรี่อัตโนมัติใหกับหุนยนต AGV จำนวน 2 เครื่อง 
1.5 เครื่องคอมพิวเตอรสำหรับควบคุมระบบ Pick to light จำนวน 1 เครื่อง 
1.6 เครื่องคอมพิวเตอรสำหรับชุดประมวลผลควบคุมสำหรับการจัดการการผลิตและโลจิสติกส 

จำนวน 1 เครื่อง 
1.7 จอแสดงการทำงานแบบ Real Time จำนวน 3 จอ 
1.8 ชุดกระจายกระแสไฟ lnteractive Presenter จำนวน 1 เครื่อง 
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2. แยกราคาใหเทากับวงเงินในสัญญา ราคารวมตองไดเทากับสัญญาเปนเงิน 1,980,000 บาท 

2.1 หุนยนตรถขนสงสินคาอัตโนมัติ AGV ราคา 1,030,000 บาท 
2.2 ชุดปฏิบัติการระบบสายพานลำเลียงสินคา ราคา 100,000 บาท 
2.3 สถานีการทำงานดวยระบบ Pick to light ราคา 150,000 บาท 
2.4 สถานีชารจแบตเตอรี่อัตโนมัติใหกับหุนยนต AGV ราคา 60,000 บาท 
2.5 เครื่องคอมพิวเตอรสำหรับควบคุมระบบ Pick to light ราคา 22,000 บาท 
2.6 เครื่องคอมพิวเตอรสำหรับชุดประมวลผลควบคุมสำหรับการจัดการการผลิตและโลจิสติกส 

ราคา 23,000 บาท 
2.7 จอแสดงการทำงานแบบ Real Time ราคา 45,000 บาท 
2.8 ชุดกระจายกระแสไฟ lnteractive Presenter ราคา 250,000 บาท 

เมื่อแยกรายการและราคาแลวเจาหนาที่ตรวจสอบรายละเอียดของรายการวามีงานติดตั้งหรือวัสดุ
แยกมาดวยหรือไม หากมีงานติดตั้งเปนงานจาง เบิกจากคาใชสอย วัสดุเบิกเปนคาวัสดุตองไมนำแยกออกจากรายการ
ครุภัณฑจะตองนำมารวมกันเปนครุภัณฑทั้งหมด เชน  

ชุดหองปฏิบัติการจำลองระบบควบคุมระบบในการลำเลียงโดยหุนยนตแบบ AGV  จำนวน 1 ชุด
ราคารวม 292,600 บาท 

1. เครื่องคอมพิวเตอรสำหรับควบคุมระบบ Pick to light ราคา 22,000 บาท 
2. ชุดกระจายกระแสไฟ lnteractive Presenter ราคา 250,000 บาท 
3. งานติดตั้ง จำนวน 1 งาน ราคา 20,000 บาท 
4. สายไฟฟา 300 เสน ราคาเสนละ 600 บาท          รายการที่ไมนำมาใสในระบบ                                                  

 

จากรายการขางตนจะเห็นไดวางานติดตั้งและคาวัสดุรวมอยู ดวย ทั ้ง 2 รายการ เจาหนาที่       
ไมนำมาเปนครุภัณฑโดยเด็จขาด พิจารณาเห็นวางานติดตั้งเปนงานจาง สวนสายไฟฟานั้นเปนวัสดุไมสามารถนำ
รายการดังกลาวแยกตามบัญชีวัสดุไดเนื่องดวยงบท่ีไดรับเปนคาครุภัณฑจะแยกราคาออกเปนอยางอ่ืนไมได ตองนำมา
รวมกับงานซื้อในครั้งนี้โดยนำไปรวมกับชิ้นงานที่มีราคามากที่สุดหรือจะนำราคานั้นมาหารใหเทา ๆ  กัน ก็จะเปนราคา
ของครุภัณฑแตละชิ้น รายการขางตนจะตองมีครุภัณฑ จำนวน 2 รายการ 

1. เครื่องคอมพิวเตอรสำหรับควบคุมระบบ Pick to light ราคา 32,300 บาท 
2. ชุดกระจายกระแสไฟ lnteractive Presenter ราคา 260,300 บาท                                              
 

หากเจาหนาที่ไมไดแยกรายการและนำไปรวมกับรายการซื้อจะไดรายการจัดซื้อ 4 รายการ และ
ไดเลขครุภัณฑสายไฟฟา จำนวน 603 เลข งานติดตั้ง จำนวน 1 เลข สายไฟฟา จำนวน 600 เลข จัดเปนครุภัณฑโดย
สภาพเกิดความเสียหาย 

การแกไข 
ในปงบประมาณปจจุบันสามารถแกไขได หากพนในปที่จัดซื้อไปแลวจะไมสามารถแกไขอะไรได 

ทำไดเพียงวิธีการจำหนายเทานั้นที่จะนำออกจากทะเบียนครุภัณฑได 
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                   ขั้นตอนการดำเนินงานในระบบ MIS 
 

1. จัดทำรายงานขอซื้อตามงบประมาณที่ไดรับ (2 : ใบขอซื้อ/จาง) 

 

                                                                                    ภาพที่ 1 ระบบจัดซื้อ/จัดจาง 
 
 

 

ภาพที่ 2 ใบขอจัดซื้อ/จาง 
 
- เลือกครุภัณฑระหวางทำ รหัส 401-00010 

 
 

2 : ใบขอซื้อ/จาง 

เลือกครุภัณฑระหวางทำ 
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ภาพที่ 3 จัดทำใบขอซื้อ/จาง 

รายละเอียดการจัดทำ 
สวนที่ 1 จัดทำรายละเอียดของการจัดหา แบงออกเปน 3 สวนดังนี ้

1. หนวยงาน : หนวยงานของเจาของงบประมาณ 
2. ป : ตองเปนปงบประมาณท่ีจัดซื้อเทานั้น 
3. ลำดับที่ : ระบบจะเรียงลำดับใหเพ่ือใชในการสืบคน 
4. เลขที่ : เลขที่ประจำของใบขอซื้อ/จาง 
5. วันที่ : วันที่ดำเนินการ หรือวันที่ทำสัญญาหรือใบสั่งซื้อ/จาง 
6. วิธี : วงเงินท่ีไดรับสามารถบอกวิธีในการจัดซื้อ 
7. สงมอบภายใน       วัน สามารถดูไดในรายงานขอซื้อ/จาง หรือในรายละเอียดคณุลักษณะจะกำหนดวันที่

สงมอบไวแลว 
8. นับจากวันท่ี : วันที่ทำสัญญา หรือใบสั่งซื้อ/จาง 
9. จนท.พัสดุ : ชื่อเจาหนาท่ีผูจัดทำรายงานขอซื้อ/จาง 
10. ปฏิบัติหนาที่ใน : หนวยงานของผูขอซื้อ/จาง และตำแหนงที่รับ 
11. มีความประสงค : ขอใหใสชื่อของานที่ซื้อ/จาง หรือใหตรงกับงบประมาณที่ไดรับการจัดสรร (ในสวน

ของชองมีความประสงคขอความจะไปข้ึนยังใบรายงานงบหนาตอนตั้งเบิกดวย) และนำไปลงในบัญชี 
12. เพื่อใชในราชการ : หนวยงานเจาของงบประมาณที่ไดรับงบในครั้งนี้ 
13. เนื่องจาก : ความจำเปนที่ตองจัดซื้อ/จางในครั้งนี ้
14. เหตุผลและความจำเปน : การจัดซื้อ/จางมีประโยชนตอหนวยงานอยางไร 
15. จัดซื้อจาก : คูคา ผูขาย คูสัญญา 
16. ประสงคจะ : ซื้อ จาง เชา กอสราง ขอใหเลือกใหตรงกับงบประมาณที่ไดรับ 
17. พัสดุเปน : ในสวนของงานพัสดุตองเลือกไดตรงกับงบประมาณ แตสวนของบัญชี (งานคลัง) จะเปน

สวนที่นำไปเปนรายงานของบัญช ี
18. เปรียบเทียบ กับ วิธีตรวจสอบ : ใชกับการตรวจสอบราคาที่เคยจัดซื้อ/จาง 
19. ยอดเงินจัดหา : ราคาที่จัดซื้อ/จางในครั้งนี้ อาจจะนอยกวาวงเงินงบประมาณที่ไดรับแตตองไมมากกวา 

หากมากกวาวงเงินงบประมาณตองของบกอนการจัดทำใบขอซื้อ/จาง 
20. ปรับลดใบขอที่ : ใชสำหรับรายการที่ผูคาลดให  
21. ติดตามเอกสาร : ใชสำหรับการติดตามรายงานฉบับนี้วาถึงขั้นตอนไปแลว หรือใชสำหรับติดตาม

เอกสารไดดำเนินการจายเงินหรือยังเมื่อผูคาสอบถามถึงการจายเงิน 

สวนที่ 1 



 

 

-5- 

 

 
ภาพที่ 4 รายละเอียดดานงบประมาณ 

สวนที่ 2 รายละเอยีดของงบประมาณที่ไดรับ 

1. ปงบประมาณ : งบประมาณที่ไดรับงบในการจัดซื้อ/จาง 
2. แหลงเงิน : งบประมาณรายได หรือรายจาย  
3. หนวยงาน : หนวยงานที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณ 
4. งาน/โครงการ : การดำเนินกิจกรรมอันประกอบไปดวยแผนงานโครงการที ่ไดร ับการจัดสรรจาก

งบประมาณ การวางแผนลวงหนาที่จัดทำขึ้นอยางมีระบบประกอบดวยกิจกรรมยอยหลายกิจกรรมที่ตองใชทรัพยากรใน
การดำเนินงาน และคาดหวังที่จะไดผลตอบแทนอยางคุมคา 

5. ระบุรหัสงบ : โครงสรางรหัสในระบบงบประมาณ รหัสหนวยงาน รหัสแหลงของเงิน รหัสงบประมาณ. 
รายการผูกพันงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมยอย รหัสหนวยรับงบประมาณ 

6. ระบุรหัสงบ : สิทธิของผูใชงานโดยสามารถระบุทีละรายการหรือระบุเปนคาชวงได 
7. เปลี่ยนงบประมาณทั้งใบ : กรณีที่มีการแกไขงบประมาณและเมื่อดำเนินการเสร็จแลวตองคลิกคำวา 

“เปลี่ยนงบประมาณทั้งใบ” เพ่ือเปนการยืนยันและบันทึกรายการใหม 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 5 รายละเอียดตามผังบัญชีมาตรฐาน 

 

สวนที่ 3 รายละเอยีดการขออนุมัต ิ
1. I : รายการขอซื้อ/จาง : หนาของ Template เปนสวนที่ควบคุมและกำหนดรายละเอียด 
2. ลำดับ : ลำดับของจำนวนนับที่เพ่ิมข้ึน 
3. รหัสพัสดุ : สัญลักษณเฉพาะตัวตามที่ตกลงกัน ประเภทเดียวกันตองเลือกนรหัสเดียวกัน 
4. หมวดรายการ : การจัดหมวดทางบัญชีแบงตามลักษณะงาน 
5. รายละเอียดรายการ : เปนสวนหนึ่งของหมวดรายการซึ่งจะแสดงขอมูลเก่ียวกับลักษณะของงานนั้น 

 
 

สวนที่ 2 

สวนที่ 3 
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ภาพที่ 6 การเลือกรหัสตามบัญชี  

 
 

ใชกับกรณีท่ีเลือกครุภัณฑเปนชุด 
 

  
ภาพที่ 7 รายละเอียด (เพ่ิมเติม)  

 
 

ใชกับกรณีท่ีไมไดเลือกครุภัณฑเปนชุด 

 

ภาพที่ 8 รายละเอียด (เพ่ิมเติม) ตามผังบัญชีมาตรฐาน 
 

6. รายละเอียดรายการ (เพิ่มเติม) :  
- กรณทีี่เลือกครุภัณฑเปนชุด ไมตองกำหนดรายละเอียดเพ่ิมเติม 
- กรณทีี่เลือกครุภัณฑเปนชุดสามารถกำหนดยี่หอ และ รุน ลักษณะของครุภัณฑที่จะซื้อ/จาง 

7. จำนวน : จำนวนรายการจัดซื้อตามสัญญา ครุภัณฑเปนชุดใหเลอืก 1 รายการ 

รายการเปนชุด 

รายละเอียดแตละรายการ 

รหัสครุภัณฑ 
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ภาพที่ 9 คณะกรรมการ 
 

8. C : รายชื่อคณะกรรมการ :  
- รายชื่อกรรมการที่กำหนดอยูในคำสั่งของงานนั้น  ๆประกอบดวยตั้งแต 3 คนขึ้นไป 
- แตงตั้งเปน 1 : ประธานกรรมการ 2 : กรรมการ 3 : กรรมการและเลขานุการ 
- คณะกรรมการในงาน ตามคำสั่งที่ไดรับของแตละบุคคล 

 
 

 

 
ภาพที่ 10 ผูอนุมัติตามอำนาจและวงเงินที่ไดรับ 

 
 

9. A : รายชื่อผูอนุมัติ :  
 1. เจาหนาท่ีงานพัสดุ ผูจัดทำ 
 2. หัวหนางานพัสดุ หัวหนาเจาหนาที่ 
 3. ผูอำนวยการกองกลาง ผูที่มหาวิทยาลัยแตงตั้ง 
 4. เจาหนาที่พัสดุกลางของกองกลาง สำนักงานอธิการบด ี
 5. หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ หัวหนาเจาหนาที ่
 6. ผูอำนวยการกองนโยบายและแผน สวนของกองแผน ผูอำนวยการกองนโยบาย 
 7. ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี หรือรักษาการในตำแหนง ผอ.สนอ. 
 8. อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา/รองอธิการบดี ผูที่มีอำนาจตามงบประมาณ 

รายชื่อกรรมการตรวจ 

ผูมีอำนาจลงนาม 
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ภาพที่ 11 คูสัญญา 

 
10. G : ขอมูลการเสนอราคา คูสัญญาหรือ ผูที่ไดรับการคัดเลือก  

- รหัสราน ชื่อของคูสัญญา 
- รานคา เมื่อเลือกรหัสรานคือขอมูลของรานคาแตละรานจะมีรหัสอยูแลว 
- วันที่เสนอราคา ตองเปนวันที่หลังจากวันที่รับซอง 
- ราคา ตามทีป่ระกาศผูชนะ 
- วันที่รับซอง ตองเปนวันกอนการเสนอราคา 

  
 

 
ภาพที่ 12 คูสัญญา (เพ่ิมเติม) 

 
- สถานะเสนอราคา เลือก 3 : ผูไดรับคดัเลือก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขอมูลการเสนอราคา 

สถานะ 

รหัสรานคา 
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ภาพที่ 13 ใบขอซื้อ/จัดจางเสนอลงนาม 

 

 

ใบขออนุมัติซื้อ/จัดจางครุภัณฑเปนชุด 

เสนอผูมีอำนาจลง
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ภาพที่ 14 รายละเอียดพัสดุที่ขอซื้อ 

 

รายละเอียดพัสดุท่ีจะขอซื้อ 



 

-11- 
2. การจัดทำงานระหวางทำ 

 
ภาพที่ 15 งานระหวางทำ 

 

                 การจัดทำงานระหวางทำ เปนการทำตอเนื่องจากที่เลือกครุภัณฑระหวางทำ งานกอสรางระหวางทำ 
ดำเนินการไดเมื่องานดังกลาวไดมีการตรวจรับงานและสงเบิกงานคลังแลว มีการแจงจากงานคลังใหปรับงานระหวางทำ 

 

 
ภาพที่ 16  งานระหวางทำจากใบตรวจรับ 

 

6 ปรับปรุงงานระหวางทำ 

งานระหวางทำ 

เลือกใบตรวจรับ 
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การจัดทำงานงานระหวางทำแบงออกเปน 3 สวนดังนี ้
1. รายการรวบรวมงานระหวางทำ 

- รายการตรวจรบั รหัสของใบตรวจรับงานที่จัดทำในขั้นตอนของการตรวจรับงาน 
- รายการรวบรวมงานระหวางทำเปนครุภัณฑ คลิกเลือกเพ่ือดำเนินการในข้ันตอนตอไป 

 

 
ภาพที่ 17  รายการครุภัณฑ 

2. รายการครุภัณฑ  
1. ลำดับ จำนวนรายการ 
2. หมวดรายการ ประเภทครุภัณฑ 
3. รายการ รายละเอียด ยี่หอ รุน 
4. จำนวน  
5. ราคา/หนวย ราคาของครุภัณฑแตละรายการตามที่คูสัญญาแจงและตองเปนราคาที่ได

รวมคาภาษีมูลคาเพิ่มไวแลว 
6. ราคารวม ราคาที่แยกออกแตละรายการและนำมารวมไดเปนจำนวนเต็ม 
7. หนวยนับเลือกตามบัญชีรายการหนวยนับท่ีมีอยูในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกรายการครุภัณฑ 
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ภาพที่ 18  รายการครุภัณฑ (ตอ) 

8. ระบุรหัสงบ ดึงขอมูลจากใบตรวจรับ 
9. คุณลักษณะ เพิ่มเติม รายละเอียดครุภัณฑ ยี่หอ รุน  
10. สวนของรายละเอียดอ่ืน ๆ จะมีหรือไมก็ได 
 
 

 
ภาพที่ 19  ใบรายการครุภัณฑระหวางทำ 

เลือกคุณลักษณะ 

รายการงานปรับปรุงระหวางทำแยกรายการแลว 
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ภาพที่ 20  การตรวจสอบขอมูล 
 

11. การตรวจสอบวงเงินงบประมาณท่ีใชในการตรวจรับ กับวงเงินที่แยกแตละรายการของ
ครุภัณฑแตละชิ้น ซึ่งในสวนนีต้รวจสอบไดแตจะไมสามารถดำเนินการไดเพราะเปนขอมูลที่สำหรับการตรวจสอบขอให
เจาหนาท่ีตรวจสอบยอดเงินจากใบตรวจรับ ยอดเงินจากครุภัณฑตองตรงกันทั้ง 2 สวน 

- แหลงเงิน ดึงขอมูลจากใบตรวจรับ  
- ยอดเงินจากใบตรวจรับ ดึงขอมูลจากใบตรวจรับ 
- ยอดเงินจากครุภัณฑ ดึงขอมูลจากงานปรับปรงุงานระหวางทำ 

 

 

 

ภาพที่ 21 ยอดเงินรวม 

 

12. เมื่อดำเนินการตรวจสอบแลวใหจัดทำเปนบันทึกขอความแจงงานคลังวาไดดำเนินการ
เสร็จเรียบรอยแลวเพ่ือทางฝายบัญชีจะไดนำไปลงบัญชีตามรายการที่แยกไวแลว 

 

 

 

ภาพที่ 22 วันท่ีรับ 
- ทั้งนี้ในสวนของวันที่รับจะเปนสวนที่ผิดพลาดบอยเนื่องจากตองเปนวันตรวจรับ ไมใชวันที่

ดำเนินการ 

 

ตรวจสอบขอมูล 

การตรวจสอบจำนวนเงิน 

วันที่ตรวจรับ 
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3. การจัดทำใบเบิกพัสด ุ
 
 

 
ภาพที่ 23 ระบบคลัง 

 
 

 
ภาพที่ 24 ระบบคลังพัสด ุ

เลือกระบบคลังพัสดุ 

เลือกบันทึกรายการครุภัณฑ 
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ภาพที่ 25 บันทึกรายการครุภณัฑ 

- การจัดทำใบเบิกสำหรับครุภัณฑท่ีประกอบเปนชุด 
1. งวด ป พ.ศ. ที่ดำเนินการ 
2. คลังพัสดุ คลังของเจาของงบประมาณที่ไดรับ 
3. เอกสาร เลือกใบเบิกครุภัณฑ 
4. ลำดับที่ ขอมูลจากระบบ MIS 
5. เลขที่ ขอมูลจากระบบ MIS 
6. รหัสผูเบิก หัวหนาหนวยงาน  
7. ตำแหนงท่ีไดรับการแตงตั้ง 
8. หนวยงาน เพ่ือใชในกิจการของ เลือกจากคลังพัสดุเดียวกัน 
9. เจาหนาท่ีพัสดุผูดำเนินการ 
 

 

ภาพที่ 26 เลือกครุภัณฑ 
- เลือกครุภัณฑเพ่ือจะนำรายการครุภัณฑออกจากระบบครุภัณฑระหวางทำ 

เลือกบันทึกรายการครุภัณฑ 

ขอมูลจากใบตรวจ

คลิกเลือกครุภัณฑ 
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ภาพที่ 27 บันทึกรายการครุภณัฑ 

- เลือกรายการครุภัณฑในชอง      ที่ตองการนำออกจากบันทึกรายการครุภัณฑนำออกไปยังหนา
ทะเบียนครุภัณฑ 

 

 
ภาพที่ 27 บันทึกรายการครุภณัฑ 

 

 
ภาพที่ 28 รายการครุภัณฑท่ีเบิกออก 

- เลือกรายการเบิกจะไดรายการครุภัณฑท่ีตองการนำเขาคลังของหนวยงานผูเบิก 

เลือกครุภัณฑ 

เลือกรายการเบิก 

รายการเบิก 
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ภาพที่ 28 เบิกครุภัณฑ 

รายการครุภัณฑที่เบิกออกและนำเขาคลังของหนวยงานผู รับเบิก เจาหนาที่ดำเนินการใหผู ที่
เกี่ยวของลงนามทุกสวน ใหดำเนินการจำนวน 2 ฉบับ  

- ไวประจำหนวยงานตนสังกัด 1 ฉบับ  
- หนวยงานผูใชงาน 1 ฉบับ สำหรับนำไปเขียนเลขที่ตัวครุภัณฑและตรวจสอบดวยวาผูใชงานได

เขียนเลขครุภัณฑที่ตัวครุภัณฑเสร็จเรียบรอยทุกรายการแลว 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางใบเบิกพัสดุ



 

-19- 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 


