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การแยกประเภทครุภัณฑกรณีจัดซื้อครุภัณฑเปนชุด 

การจัดซื้อครุภัณฑที่ประกอบเปนชุด เริ่มตั้งแตการของบประมาณสวนใหญแลวผูขออนุมัติงบหรือ
เจาของงบประมาณจะขอรายการครุภัณฑที่มีชื่อเรียกเพียงชื่อเดียว แตครุภัณฑประกอบดวยหลายชิ้นและใชหนวย
นับเปน ชุด หรือรายการ แตจะไมใชคำวาเครื่อง เนื่องจากการใชหนวยนับเปนเครื่องจะมีจำนวนเพียง 1 เครื่อง        จึง
จัดเปนชุดไมไดผู ของบประมาณจึงใชคำวา ชุดหรือรายการแทน การแยกครุภัณฑเปนชุดจะดำเนินการไดตอเมื่อ
คณะกรรมการไดตรวจรับงานเรียบรอยแลว โดยตองดำเนินการในระบบ MIS เทานั้น มีข้ันตอนดังนี้ 

1. ดำเนินการจัดทำใบขอซื้อในระบบ MIS   
2. เลือกรายการครุภัณฑเปนชุดเสนอผูมีอำนาจลงนาม 
3. ดำเนินการตรวจรับงานใหแลวเสร็จโดยคณะกรรมการเปนผูตรวจรับครุภัณฑท่ีสงมอบ 
4. แจงคูสัญญาใหแยกรายการครุภัณฑ แตละรายการ (กรณีท่ีคูสัญญาแยกรายการและราคามาแลว

สามารถดำเนินการไดเลย) 
5. ดำเนินการแยกรายการครุภัณฑตามรหัสบัญชรีายการครุภัณฑ 
6. ตรวจสอบรายการใหครบตามจำนวนกอนจัดทำใบเบิกใหถูกตอง 

วิธีการแบงออกเปน 2 กรณีดังนี ้(จัดทำในระบบ MIS) 

1. เลือกครุภัณฑเปนชุด (กรณีที่ยังไมไดแยกรายการ) 
 

เจาหนาที่นำรายการครุภัณฑมาวิเคราะหวาสามารถจัดทำในใบขอซื้อเปนชุดหรือเปนรายการ 
เมื่อวิเคราะหแลวเห็นวาสามารถตองดำเนินการเปนชุด ดังนั้นในการจัดทำใบขอซื้อตองเลือกครุภัณฑระหวางทำ การ
เลือกเปนครุภัณฑระหวางทำสามารถแกไขได หากทราบในภายหลังวามีรายการที่ไมถูกตองและตองการเปลี่ยนแปลง
ตองดำเนินการแกไขไดเฉพาะในปงบประมาณนั้น ๆ  

 

2. เลือกเปนรายการ (กรณีที่แยกรายการแลว) 
 

กรณีที่เลือกครุภัณฑเปนรายการตามที่คูสัญญาไดแยกรายการไวใหแลววา มีรายการอะไรบาง
ครุภัณฑแตละรายการจำแนกเปนประเภท เชน ครุภัณฑสำนักงาน ครุภัณฑไฟฟา ราคาตอรายการรรวมกันแลวถูกตอง
ตามสัญญา/ใบสั่งซื้อ เมื่อดำเนินการถึงใบสั่งซื้อ ใบตรวจรับ และเบิกจายแลวจะไมสามารถแกไขรายการได 

ตัวอยางรายการครุภัณฑท่ีจัดซื้อเปนชุด 

เจาหนาท่ีไดแจงผูขายหรือคูสัญญาแยกรายการครุภัณฑแลว 

1. การจัดซื้อชุดหองปฏิบัติการจำลองระบบควบคุมระบบในการลำเลียงโดยหุนยนตแบบ AGV  
จำนวน 1 ชุด ราคา 1,980,000 บาท ประกอบดวย 

1.1 หุนยนตรถขนสงสินคาอัตโนมัติ AGV จำนวน 2 ตัว 
1.2 ชุดปฏิบัติการระบบสายพานลำเลียงสินคา จำนวน 1 เครื่อง 
1.3 สถานีการทำงานดวยระบบ Pick to light จำนวน 1 เครื่อง 
1.4 สถานีชารจแบตเตอรี่อัตโนมัติใหกับหุนยนต AGV จำนวน 2 เครื่อง 
1.5 เครื่องคอมพิวเตอรสำหรับควบคุมระบบ Pick to light จำนวน 1 เครื่อง 
1.6 เครื่องคอมพิวเตอรสำหรับชุดประมวลผลควบคุมสำหรับการจัดการการผลิตและโลจิสติกส 

จำนวน 1 เครื่อง 
1.7 จอแสดงการทำงานแบบ Real Time จำนวน 3 จอ 
1.8 ชุดกระจายกระแสไฟ lnteractive Presenter จำนวน 1 เครื่อง 
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2. แยกราคาใหเทากับวงเงินในสัญญา ราคารวมตองไดเทากับสัญญาเปนเงิน 1,980,000 บาท 

2.1 หุนยนตรถขนสงสินคาอัตโนมัติ AGV ราคา 1,030,000 บาท 
2.2 ชุดปฏิบัติการระบบสายพานลำเลียงสินคา ราคา 100,000 บาท 
2.3 สถานีการทำงานดวยระบบ Pick to light ราคา 150,000 บาท 
2.4 สถานีชารจแบตเตอรี่อัตโนมัติใหกับหุนยนต AGV ราคา 60,000 บาท 
2.5 เครื่องคอมพิวเตอรสำหรับควบคุมระบบ Pick to light ราคา 22,000 บาท 
2.6 เครื่องคอมพิวเตอรสำหรับชุดประมวลผลควบคุมสำหรับการจัดการการผลิตและโลจิสติกส 

ราคา 23,000 บาท 
2.7 จอแสดงการทำงานแบบ Real Time ราคา 45,000 บาท 
2.8 ชุดกระจายกระแสไฟ lnteractive Presenter ราคา 250,000 บาท 

เมื่อแยกรายการและราคาแลวเจาหนาที่ตรวจสอบรายละเอียดของรายการวามีงานติดตั้งหรือวัสดุ
แยกมาดวยหรือไม หากมีงานติดตั้งเปนงานจาง เบิกจากคาใชสอย วัสดุเบิกเปนคาวัสดุตองไมนำแยกออกจากรายการ
ครุภัณฑจะตองนำมารวมกันเปนครุภัณฑทั้งหมด เชน  

ชุดหองปฏิบัติการจำลองระบบควบคุมระบบในการลำเลียงโดยหุนยนตแบบ AGV  จำนวน 1 ชุด
ราคารวม 292,600 บาท 

1. เครื่องคอมพิวเตอรสำหรับควบคุมระบบ Pick to light ราคา 22,000 บาท 
2. ชุดกระจายกระแสไฟ lnteractive Presenter ราคา 250,000 บาท 
3. งานติดตั้ง จำนวน 1 งาน ราคา 20,000 บาท 
4. สายไฟฟา 300 เสน ราคาเสนละ 600 บาท          รายการที่ไมนำมาใสในระบบ                                                  

 

จากรายการขางตนจะเห็นไดวางานติดตั้งและคาวัสดุรวมอยู ดวย ทั ้ง 2 รายการ เจาหนาที่       
ไมนำมาเปนครุภัณฑโดยเด็จขาด พิจารณาเห็นวางานติดตั้งเปนงานจาง สวนสายไฟฟานั้นเปนวัสดุไมสามารถนำ
รายการดังกลาวแยกตามบัญชีวัสดุไดเนื่องดวยงบท่ีไดรับเปนคาครุภัณฑจะแยกราคาออกเปนอยางอ่ืนไมได ตองนำมา
รวมกับงานซื้อในครั้งนี้โดยนำไปรวมกับชิ้นงานที่มีราคามากที่สุดหรือจะนำราคานั้นมาหารใหเทา ๆ  กัน ก็จะเปนราคา
ของครุภัณฑแตละชิ้น รายการขางตนจะตองมีครุภัณฑ จำนวน 2 รายการ 

1. เครื่องคอมพิวเตอรสำหรับควบคุมระบบ Pick to light ราคา 32,300 บาท 
2. ชุดกระจายกระแสไฟ lnteractive Presenter ราคา 260,300 บาท                                              
 

หากเจาหนาที่ไมไดแยกรายการและนำไปรวมกับรายการซื้อจะไดรายการจัดซื้อ 4 รายการ และ
ไดเลขครุภัณฑสายไฟฟา จำนวน 603 เลข งานติดตั้ง จำนวน 1 เลข สายไฟฟา จำนวน 600 เลข จัดเปนครุภัณฑโดย
สภาพเกิดความเสียหาย 

การแกไข 
ในปงบประมาณปจจุบันสามารถแกไขได หากพนในปที่จัดซื้อไปแลวจะไมสามารถแกไขอะไรได 

ทำไดเพียงวิธีการจำหนายเทานั้นที่จะนำออกจากทะเบียนครุภัณฑได 
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                   ขั้นตอนการดำเนินงานในระบบ MIS 
 

1. จัดทำรายงานขอซื้อตามงบประมาณที่ไดรับ (2 : ใบขอซื้อ/จาง) 

 

                                                                                    ภาพที่ 1 ระบบจัดซื้อ/จัดจาง 
 
 

 

ภาพที่ 2 ใบขอจัดซื้อ/จาง 
 
- เลือกครุภัณฑระหวางทำ รหัส 401-00010 

 
 

2 : ใบขอซื้อ/จาง 

เลือกครุภัณฑระหวางทำ 
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ภาพที่ 3 จัดทำใบขอซื้อ/จาง 

รายละเอียดการจัดทำ 
สวนที่ 1 จัดทำรายละเอียดของการจัดหา แบงออกเปน 3 สวนดังนี ้

1. หนวยงาน : หนวยงานของเจาของงบประมาณ 
2. ป : ตองเปนปงบประมาณท่ีจัดซื้อเทานั้น 
3. ลำดับที่ : ระบบจะเรียงลำดับใหเพ่ือใชในการสืบคน 
4. เลขที่ : เลขที่ประจำของใบขอซื้อ/จาง 
5. วันที่ : วันที่ดำเนินการ หรือวันที่ทำสัญญาหรือใบสั่งซื้อ/จาง 
6. วิธี : วงเงินท่ีไดรับสามารถบอกวิธีในการจัดซื้อ 
7. สงมอบภายใน       วัน สามารถดูไดในรายงานขอซื้อ/จาง หรือในรายละเอียดคณุลักษณะจะกำหนดวันที่

สงมอบไวแลว 
8. นับจากวันท่ี : วันที่ทำสัญญา หรือใบสั่งซื้อ/จาง 
9. จนท.พัสดุ : ชื่อเจาหนาท่ีผูจัดทำรายงานขอซื้อ/จาง 
10. ปฏิบัติหนาที่ใน : หนวยงานของผูขอซื้อ/จาง และตำแหนงที่รับ 
11. มีความประสงค : ขอใหใสชื่อของานที่ซื้อ/จาง หรือใหตรงกับงบประมาณที่ไดรับการจัดสรร (ในสวน

ของชองมีความประสงคขอความจะไปข้ึนยังใบรายงานงบหนาตอนตั้งเบิกดวย) และนำไปลงในบัญชี 
12. เพื่อใชในราชการ : หนวยงานเจาของงบประมาณที่ไดรับงบในครั้งนี้ 
13. เนื่องจาก : ความจำเปนที่ตองจัดซื้อ/จางในครั้งนี ้
14. เหตุผลและความจำเปน : การจัดซื้อ/จางมีประโยชนตอหนวยงานอยางไร 
15. จัดซื้อจาก : คูคา ผูขาย คูสัญญา 
16. ประสงคจะ : ซื้อ จาง เชา กอสราง ขอใหเลือกใหตรงกับงบประมาณที่ไดรับ 
17. พัสดุเปน : ในสวนของงานพัสดุตองเลือกไดตรงกับงบประมาณ แตสวนของบัญชี (งานคลัง) จะเปน

สวนที่นำไปเปนรายงานของบัญช ี
18. เปรียบเทียบ กับ วิธีตรวจสอบ : ใชกับการตรวจสอบราคาที่เคยจัดซื้อ/จาง 
19. ยอดเงินจัดหา : ราคาที่จัดซื้อ/จางในครั้งนี้ อาจจะนอยกวาวงเงินงบประมาณที่ไดรับแตตองไมมากกวา 

หากมากกวาวงเงินงบประมาณตองของบกอนการจัดทำใบขอซื้อ/จาง 
20. ปรับลดใบขอที่ : ใชสำหรับรายการที่ผูคาลดให  
21. ติดตามเอกสาร : ใชสำหรับการติดตามรายงานฉบับนี้วาถึงขั้นตอนไปแลว หรือใชสำหรับติดตาม

เอกสารไดดำเนินการจายเงินหรือยังเมื่อผูคาสอบถามถึงการจายเงิน 

สวนที่ 1 
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ภาพที่ 4 รายละเอียดดานงบประมาณ 

สวนที่ 2 รายละเอยีดของงบประมาณที่ไดรับ 

1. ปงบประมาณ : งบประมาณที่ไดรับงบในการจัดซื้อ/จาง 
2. แหลงเงิน : งบประมาณรายได หรือรายจาย  
3. หนวยงาน : หนวยงานที่ไดรับการจัดสรรงบประมาณ 
4. งาน/โครงการ : การดำเนินกิจกรรมอันประกอบไปดวยแผนงานโครงการที ่ไดร ับการจัดสรรจาก

งบประมาณ การวางแผนลวงหนาที่จัดทำขึ้นอยางมีระบบประกอบดวยกิจกรรมยอยหลายกิจกรรมที่ตองใชทรัพยากรใน
การดำเนินงาน และคาดหวังที่จะไดผลตอบแทนอยางคุมคา 

5. ระบุรหัสงบ : โครงสรางรหัสในระบบงบประมาณ รหัสหนวยงาน รหัสแหลงของเงิน รหัสงบประมาณ. 
รายการผูกพันงบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรมยอย รหัสหนวยรับงบประมาณ 

6. ระบุรหัสงบ : สิทธิของผูใชงานโดยสามารถระบุทีละรายการหรือระบุเปนคาชวงได 
7. เปลี่ยนงบประมาณทั้งใบ : กรณีที่มีการแกไขงบประมาณและเมื่อดำเนินการเสร็จแลวตองคลิกคำวา 

“เปลี่ยนงบประมาณทั้งใบ” เพ่ือเปนการยืนยันและบันทึกรายการใหม 
 

 
 
 

 
ภาพที่ 5 รายละเอียดตามผังบัญชีมาตรฐาน 

 

สวนที่ 3 รายละเอยีดการขออนุมัต ิ
1. I : รายการขอซื้อ/จาง : หนาของ Template เปนสวนที่ควบคุมและกำหนดรายละเอียด 
2. ลำดับ : ลำดับของจำนวนนับที่เพ่ิมข้ึน 
3. รหัสพัสดุ : สัญลักษณเฉพาะตัวตามที่ตกลงกัน ประเภทเดียวกันตองเลือกนรหัสเดียวกัน 
4. หมวดรายการ : การจัดหมวดทางบัญชีแบงตามลักษณะงาน 
5. รายละเอียดรายการ : เปนสวนหนึ่งของหมวดรายการซึ่งจะแสดงขอมูลเก่ียวกับลักษณะของงานนั้น 

 
 

สวนที่ 2 

สวนที่ 3 
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ภาพที่ 6 การเลือกรหัสตามบัญชี  

 
 

ใชกับกรณีท่ีเลือกครุภัณฑเปนชุด 
 

  
ภาพที่ 7 รายละเอียด (เพ่ิมเติม)  

 
 

ใชกับกรณีท่ีไมไดเลือกครุภัณฑเปนชุด 

 

ภาพที่ 8 รายละเอียด (เพ่ิมเติม) ตามผังบัญชีมาตรฐาน 
 

6. รายละเอียดรายการ (เพิ่มเติม) :  
- กรณทีี่เลือกครุภัณฑเปนชุด ไมตองกำหนดรายละเอียดเพ่ิมเติม 
- กรณทีี่เลือกครุภัณฑเปนชุดสามารถกำหนดยี่หอ และ รุน ลักษณะของครุภัณฑที่จะซื้อ/จาง 

7. จำนวน : จำนวนรายการจัดซื้อตามสัญญา ครุภัณฑเปนชุดใหเลอืก 1 รายการ 

รายการเปนชุด 

รายละเอียดแตละรายการ 

รหัสครุภัณฑ 
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ภาพที่ 9 คณะกรรมการ 
 

8. C : รายชื่อคณะกรรมการ :  
- รายชื่อกรรมการที่กำหนดอยูในคำสั่งของงานนั้น  ๆประกอบดวยตั้งแต 3 คนขึ้นไป 
- แตงตั้งเปน 1 : ประธานกรรมการ 2 : กรรมการ 3 : กรรมการและเลขานุการ 
- คณะกรรมการในงาน ตามคำสั่งที่ไดรับของแตละบุคคล 

 
 

 

 
ภาพที่ 10 ผูอนุมัติตามอำนาจและวงเงินที่ไดรับ 

 
 

9. A : รายชื่อผูอนุมัติ :  
 1. เจาหนาท่ีงานพัสดุ ผูจัดทำ 
 2. หัวหนางานพัสดุ หัวหนาเจาหนาที่ 
 3. ผูอำนวยการกองกลาง ผูที่มหาวิทยาลัยแตงตั้ง 
 4. เจาหนาที่พัสดุกลางของกองกลาง สำนักงานอธิการบด ี
 5. หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ หัวหนาเจาหนาที ่
 6. ผูอำนวยการกองนโยบายและแผน สวนของกองแผน ผูอำนวยการกองนโยบาย 
 7. ผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี หรือรักษาการในตำแหนง ผอ.สนอ. 
 8. อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา/รองอธิการบดี ผูที่มีอำนาจตามงบประมาณ 

รายชื่อกรรมการตรวจ 

ผูมีอำนาจลงนาม 
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ภาพที่ 11 คูสัญญา 

 
10. G : ขอมูลการเสนอราคา คูสัญญาหรือ ผูที่ไดรับการคัดเลือก  

- รหัสราน ชื่อของคูสัญญา 
- รานคา เมื่อเลือกรหัสรานคือขอมูลของรานคาแตละรานจะมีรหัสอยูแลว 
- วันที่เสนอราคา ตองเปนวันที่หลังจากวันที่รับซอง 
- ราคา ตามทีป่ระกาศผูชนะ 
- วันที่รับซอง ตองเปนวันกอนการเสนอราคา 

  
 

 
ภาพที่ 12 คูสัญญา (เพ่ิมเติม) 

 
- สถานะเสนอราคา เลือก 3 : ผูไดรับคดัเลือก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ขอมูลการเสนอราคา 

สถานะ 

รหัสรานคา 
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ภาพที่ 13 ใบขอซื้อ/จัดจางเสนอลงนาม 

 

 

ใบขออนุมัติซื้อ/จัดจางครุภัณฑเปนชุด 

เสนอผูมีอำนาจลง
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ภาพที่ 14 รายละเอียดพัสดุที่ขอซื้อ 

 

รายละเอียดพัสดุท่ีจะขอซื้อ 
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2. การจัดทำงานระหวางทำ 

 
ภาพที่ 15 งานระหวางทำ 

 

                 การจัดทำงานระหวางทำ เปนการทำตอเนื่องจากที่เลือกครุภัณฑระหวางทำ งานกอสรางระหวางทำ 
ดำเนินการไดเมื่องานดังกลาวไดมีการตรวจรับงานและสงเบิกงานคลังแลว มีการแจงจากงานคลังใหปรับงานระหวางทำ 

 

 
ภาพที่ 16  งานระหวางทำจากใบตรวจรับ 

 

6 ปรับปรุงงานระหวางทำ 

งานระหวางทำ 

เลือกใบตรวจรับ 
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การจัดทำงานงานระหวางทำแบงออกเปน 3 สวนดังนี ้
1. รายการรวบรวมงานระหวางทำ 

- รายการตรวจรบั รหัสของใบตรวจรับงานที่จัดทำในขั้นตอนของการตรวจรับงาน 
- รายการรวบรวมงานระหวางทำเปนครุภัณฑ คลิกเลือกเพ่ือดำเนินการในข้ันตอนตอไป 

 

 
ภาพที่ 17  รายการครุภัณฑ 

2. รายการครุภัณฑ  
1. ลำดับ จำนวนรายการ 
2. หมวดรายการ ประเภทครุภัณฑ 
3. รายการ รายละเอียด ยี่หอ รุน 
4. จำนวน  
5. ราคา/หนวย ราคาของครุภัณฑแตละรายการตามที่คูสัญญาแจงและตองเปนราคาที่ได

รวมคาภาษีมูลคาเพิ่มไวแลว 
6. ราคารวม ราคาที่แยกออกแตละรายการและนำมารวมไดเปนจำนวนเต็ม 
7. หนวยนับเลือกตามบัญชีรายการหนวยนับท่ีมีอยูในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกรายการครุภัณฑ 
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ภาพที่ 18  รายการครุภัณฑ (ตอ) 

8. ระบุรหัสงบ ดึงขอมูลจากใบตรวจรับ 
9. คุณลักษณะ เพิ่มเติม รายละเอียดครุภัณฑ ยี่หอ รุน  
10. สวนของรายละเอียดอ่ืน ๆ จะมีหรือไมก็ได 
 
 

 
ภาพที่ 19  ใบรายการครุภัณฑระหวางทำ 

เลือกคุณลักษณะ 

รายการงานปรับปรุงระหวางทำแยกรายการแลว 
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ภาพที่ 20  การตรวจสอบขอมูล 
 

11. การตรวจสอบวงเงินงบประมาณท่ีใชในการตรวจรับ กับวงเงินที่แยกแตละรายการของ
ครุภัณฑแตละชิ้น ซึ่งในสวนนีต้รวจสอบไดแตจะไมสามารถดำเนินการไดเพราะเปนขอมูลที่สำหรับการตรวจสอบขอให
เจาหนาท่ีตรวจสอบยอดเงินจากใบตรวจรับ ยอดเงินจากครุภัณฑตองตรงกันทั้ง 2 สวน 

- แหลงเงิน ดึงขอมูลจากใบตรวจรับ  
- ยอดเงินจากใบตรวจรับ ดึงขอมูลจากใบตรวจรับ 
- ยอดเงินจากครุภัณฑ ดึงขอมูลจากงานปรับปรงุงานระหวางทำ 

 

 

 

ภาพที่ 21 ยอดเงินรวม 

 

12. เมื่อดำเนินการตรวจสอบแลวใหจัดทำเปนบันทึกขอความแจงงานคลังวาไดดำเนินการ
เสร็จเรียบรอยแลวเพ่ือทางฝายบัญชีจะไดนำไปลงบัญชีตามรายการที่แยกไวแลว 

 

 

 

ภาพที่ 22 วันท่ีรับ 
- ทั้งนี้ในสวนของวันที่รับจะเปนสวนที่ผิดพลาดบอยเนื่องจากตองเปนวันตรวจรับ ไมใชวันที่

ดำเนินการ 

 

ตรวจสอบขอมูล 

การตรวจสอบจำนวนเงิน 

วันที่ตรวจรับ 
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3. การจัดทำใบเบิกพัสด ุ
 
 

 
ภาพที่ 23 ระบบคลัง 

 
 

 
ภาพที่ 24 ระบบคลังพัสด ุ

เลือกระบบคลังพัสดุ 

เลือกบันทึกรายการครุภัณฑ 
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ภาพที่ 25 บันทึกรายการครุภณัฑ 

- การจัดทำใบเบิกสำหรับครุภัณฑท่ีประกอบเปนชุด 
1. งวด ป พ.ศ. ที่ดำเนินการ 
2. คลังพัสดุ คลังของเจาของงบประมาณที่ไดรับ 
3. เอกสาร เลือกใบเบิกครุภัณฑ 
4. ลำดับที่ ขอมูลจากระบบ MIS 
5. เลขที่ ขอมูลจากระบบ MIS 
6. รหัสผูเบิก หัวหนาหนวยงาน  
7. ตำแหนงท่ีไดรับการแตงตั้ง 
8. หนวยงาน เพ่ือใชในกิจการของ เลือกจากคลังพัสดุเดียวกัน 
9. เจาหนาท่ีพัสดุผูดำเนินการ 
 

 

ภาพที่ 26 เลือกครุภัณฑ 
- เลือกครุภัณฑเพ่ือจะนำรายการครุภัณฑออกจากระบบครุภัณฑระหวางทำ 

เลือกบันทึกรายการครุภัณฑ 

ขอมูลจากใบตรวจ

คลิกเลือกครุภัณฑ 
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ภาพที่ 27 บันทึกรายการครุภณัฑ 

- เลือกรายการครุภัณฑในชอง      ที่ตองการนำออกจากบันทึกรายการครุภัณฑนำออกไปยังหนา
ทะเบียนครุภัณฑ 

 

 
ภาพที่ 27 บันทึกรายการครุภณัฑ 

 

 
ภาพที่ 28 รายการครุภัณฑท่ีเบิกออก 

- เลือกรายการเบิกจะไดรายการครุภัณฑท่ีตองการนำเขาคลังของหนวยงานผูเบิก 

เลือกครุภัณฑ 

เลือกรายการเบิก 

รายการเบิก 
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ภาพที่ 28 เบิกครุภัณฑ 

รายการครุภัณฑที่เบิกออกและนำเขาคลังของหนวยงานผู รับเบิก เจาหนาที่ดำเนินการใหผู ที่
เกี่ยวของลงนามทุกสวน ใหดำเนินการจำนวน 2 ฉบับ  

- ไวประจำหนวยงานตนสังกัด 1 ฉบับ  
- หนวยงานผูใชงาน 1 ฉบับ สำหรับนำไปเขียนเลขที่ตัวครุภัณฑและตรวจสอบดวยวาผูใชงานได

เขียนเลขครุภัณฑที่ตัวครุภัณฑเสร็จเรียบรอยทุกรายการแลว 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางใบเบิกพัสดุ
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ภาคผนวก 

 


