
 

การควบคุมวสัดุ   (คงทนถาวร) 
  

วสัดุคงทนถาวรท่ีมีราคาต่อหน่วย หรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท   (ใหจ้ดัซ้ือ/จดัจา้งเป็น 
ค่าวสัดุ)  โดยคณะ/หน่วยงาน ตอ้งดาํเนินการควบคุมวสัดุคงทนถาวร โดยแยกประเภทวสัดุ 
แต่ละประเภท   ดงัน้ี 

ลาํดับที ่ ประเภทวสัดุ กาํหนดตัวอกัษรย่อ กาํหนดเลข/ปี 

1 วสัดุสาํนกังาน ว.สนง. 001/49 
2 วสัดุไฟฟ้าและวิทย ุ ว.ฟฟ.              001/49 
3 วสัดุงานบา้นงานครัว ว.งบ. 001/49 
4 วสัดุคอมพิวเตอร์ ว.คต. 001/49 
5 วสัดุยานพาหนะและขนส่ง ว.ยพ. 001/49 
6 วสัดุวิทยาศาสตร์และการแพทย ์ ว.วพ. 001/49 
7 วสัดุโฆษณาและเผยแพร่ ว.ฆผ. 001/49 
8 วสัดุการศึกษา ว.ศษ. 001/49 
9 วสัดุสนาม ว.ส. 001/49 
10 วสัดุการเกษตร ว.กษ. 001/49 
11 วสัดุสาํรวจ ว.สร. 001/49 
12 วสัดุก่อสร้าง ว.กส. 001/49 

      13 วสัดุโรงงาน ว.รง. 001/49 
      14 วสัดุดนตรีและนาฏศิลป์ ว.ดต. 001/49 

    15 วสัดุกีฬา ว.กฬ. 001/49 
    16 วสัดุอาวธุ  ว.อว. 001/49 
    17 วสัดุอ่ืน  ว.อ. 001/49 

 
เจ้าหน้าทีพ่สัดุหน่วยงาน ต้องดําเนินการดงันี ้
1. ควบคุมวสัดุคงทนถาวร โดยกาํหนดเลขวสัดุฯ แต่ละประเภท  ตวัอยา่ง เช่น  

ว.สนง.002/49 
2. กาํหนดเลขวสัดุฯ แลว้ ใหเ้ขียนท่ีตวัวสัดุ (คงทนถาวร)   
3. จดัทาํหลกัฐานการเบิกจ่ายวสัดุคงทนถาวร (ระบุรายละเอียดใหช้ดัเจนมากท่ีสุด) 
4. ใหถ่้ายรูปวสัดุคงทนถาวรไว ้(แนบกบัใบเบิก) 

 



 
 
กรณถ้ีาเป็นวสัดุ (คงทนถาวร) ทีม่าจากการบริจาค ให้ปฏบัิติดงันี ้
1. คณะฯ / หน่วยงาน ดาํเนินการตรวจรับวสัดุดงักล่าว (ภายในหน่วยงานเอง)  โดยดูวา่

วสัดุท่ีไดรั้บบริจาคนั้นเป็นวสัดุประเภทใด  เช่น ตูเ้ยน็ 1 ตู ้ (เป็นวสัดุงานบา้นงานครัว) 
2. เจา้หนา้ท่ีพสัดุหน่วยงาน จดัทาํเอกสาร คือ 

2.1 ทาํเร่ืองตรวจรับวสัดุ (ทาํเป็นบนัทึกตรวจรับวา่วสัดุท่ีได ้คือวสัดุประเภทอะไร 
รายการอะไร  ยีห่อ้ รุ่น หมายเลขเคร่ือง  จาํนวน ราคา)  ผา่นคณบดี 

2.2  เสร็จแลว้ จนท.พสัดุ จึงทาํการควบคุมวสัดุท่ีไดม้า (โดยการออกหมายเลข
ควบคุมวสัดุฯ ดงักล่าว) 

 
การตรวจสอบการรับ-จ่ายพสัดุประจําปี  (ซ่ึงตามระเบียบว่าด้วยการพสัดุ ข้อ 156) 

 เม่ือส้ินงบประมาณ ตอ้งมีการตรวจสอบการรับจ่ายพสัดุประจาํปี โดยมีการแต่งตั้ง 
คณะกรรมการการตรวจสอบพสัดุประจาํปี  โดยคณะกรรมการฯ ตอ้งเร่ิมตรวจสอบพสัดุ   
(ซ่ึงหมายถึงการตรวจสอบทั้งวสัดุ และครุภณัฑท่ี์มีอยูท่ ั้งหมด)   โดยปฏิบติัดงัน้ี 

1. ตรวจสอบวสัดุ  (คือวสัดุส้ินเปลือง) ท่ีคงเหลือตามบญัชี 
2. ตรวจสอบวสัดุ (คือวสัดุคงทนถาวร) ท่ีมีคงเหลือตามบญัชีคุมวสัดุ 
3. ตรวจสอบครุภณัฑ ์ (ครุภณัฑท์ั้งหมดท่ีมีอยูใ่นทะเบียน) 

 
 

การจําหน่ายวสัดุคงทนถาวร   
1.  เม่ือวสัดุมีสภาพชาํรุด เส่ือมสภาพ ใชก้ารไม่ได ้  เจา้หนา้ท่ีพสัดุหน่วยงาน เสนอ 

รายงานต่อหวัหนา้ส่วนราชการพิจารณาสัง่การใหด้าํเนินการจาํหน่าย  (ตามระเบียบขอ้ 157) ได ้
 
 
 
 
รวมถึงตั้งแต่วนัท่ี 1 ต.ค. – 30  


