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คํานํา 

ระเบียบการไฟฟาสวนภูมิภาค วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2559 เปนระเบียบท่ีไดรับการปรับปรุง
ใหม ท้ังนี้เนื่องจากหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเก่ียวกับพัสดุของ กฟภ. ไดมีการประกาศใชมาเปนเวลานาน
ตั้งแตป 2533 และตามคําสั่ง ท่ี พ.(ท) 15/2557 สั่ง ณ วันท่ี 26 กันยายน 2557 ไดปรับโครงสราง
การบริหารงานของการไฟฟาสวนภูมิภาคใหม กําหนดใหฝายพัสดุมีกองในสังกัด คือ กองบริหารและ
จัดการคลังพัสดุ 1 – 4 ประกอบกับ กฟภ. ไดนําโครงการเชาซอฟทแวรสําเร็จรูปสําหรับธุรกิจหลัก(รซธ.) 
มาใชรวมกับการปฏิบัติงานดานพัสดุ ซ่ึงมีรายละเอียดบางสวนไมสอดคลองกับการทํางานในปจจุบัน 
ดังนั้นจึงมีคําสั่งการไฟฟาสวนภูมิภาคท่ี พ.(ก) 76/2558 ลว. 9 มี.ค. 2558 แตงตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาระเบียบคําสั่ง  และหลักเกณฑเก่ียวกับงานพัสดุ ของ กฟภ. ใหมีความทันสมัยและเอ้ืออํานวยให
การทํางานดานพัสดุเปนไปไดโดยสะดวกและเหมาะสม สามารถใหบริการผูใชไฟฟาไดอยางรวดเร็วและ
ท่ัวถึง อันจะเปนการสรางความพึงพอใจใหผูใชไฟฟาเพ่ิมข้ึน 

คณะกรรมการฯ และคณะทํางานฯ ไดรวมกันจัดทํา ระเบียบการไฟฟาสวนภูมิภาค วาดวยการ
พัสดุ พ.ศ. 2559 แลวเสร็จ โดยมีสาระสําคัญ ซ่ึงประกอบดวย การกําหนดนิยามของระเบียบใหครบถวน 
การจัดหมวดหมูของระเบียบใหม เพ่ือแยกเนื้อหาของระเบียบใหเปนหมวดหมูชัดเจนและสะดวกในการ
นําไปใชงาน ซ่ึงคณะกรรมการฯ และคณะทํางานฯ หวังเปนอยางยิ่งวาระเบียบดังกลาวจะชวยใหพนักงาน
ของ กฟภ. สามารถนําระเบียบการไฟฟาสวนภูมิภาค วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2559 ไปใชปฏิบัติงานดาน
พัสดุไดดียิ่งข้ึน ลดขอผิดพลาดท่ีมีอยูในปจจุบัน รวมถึงสามารถนํามาใชเปนคูมือหรือแนวทางในการ
ปฏิบัติงานตอไป 
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ระเบียบการไฟฟาสวนภูมิภาค 
วาดวยการพัสดุ 

พ.ศ. 2559 
………………………….. 

 
 โดยท่ีเห็นเปนการสมควรปรับปรุงการปฏิบัติงานดานการพัสดุของการไฟฟาสวนภูมิภาค ใหมี
ประสิทธิภาพ มีการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในอยางเพียงพอ และสอดคลองกับโครงสรางองคกรใน
ปจจุบัน อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 31(2) แหงพระราชบัญญัติการไฟฟาสวนภูมิภาค พ.ศ. 2503         
จึงวางระเบียบไว ดังนี้ 

 ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบการไฟฟาสวนภูมิภาค วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2559” 

 ขอ 2 ระเบียบนี้ ใหใชบังคับ ตั้งแตวันท่ีประกาศเปนตนไป 

 ขอ 3 ใหยกเลิกระเบียบการไฟฟาสวนภูมิภาค วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2533 
  บรรดาระเบียบ หลักเกณฑ วิธีปฏิบัติ และคําสั่งอ่ืนในสวนท่ีเก่ียวของกับการพัสดุท่ีได
กําหนดไวแลวซ่ึงขัดหรือแยงกับขอกําหนดแหงระเบียบนี้ ใหใชระเบียบนี้แทน 
  กรณีท่ีหนวยงานใดมีความจําเปนจะตองดําเนินการอยางหนึ่งอยางใด   ท่ีไมเปนไปตาม
ระเบียบนี้ หรือไมไดกําหนดไวในระเบียบนี้ ใหหนวยงานเจาของเรื่องสงเรื่องตามสายงานใหฝายพัสดุพิจารณา
ใหความเห็น  หรือนําเสนอคณะกรรมการพิจารณาระเบียบ  หลักเกณฑ  วิธีปฏิบัติ เก่ียวกับงานดานพัสดุของ
การไฟฟาสวนภูมิภาค เพ่ือพิจารณาและเปนขอมูลใหหนวยงานเจาของเรื่องดําเนินการตอไป 

 ขอ 4 การใดท่ีอยูในระหวางดําเนินการและยังไมแลวเสร็จในวันท่ีระเบียบนี้มีผลใชบังคับ ก็ให
ดําเนินการตอไปตามระเบียบท่ีใชอยูเดิมจนกวาจะดําเนินการแลวเสร็จ 

 ขอ 5 หากมีการเปลี่ยนแปลงชื่อหนวยงาน ชื่อตําแหนง หลังจากระเบียบนี้มีผลใชบังคับ ก็ให
หนวยงานหรือตําแหนงใหมท่ีมีหนาท่ีดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานตามระเบียบนี้ดําเนินการตอไป 

 ขอ 6 คําจํากัดความในระเบียบนี้ 
  “พัสดุ” หมายความวา  วัสดุอุปกรณและอะไหลท่ีใชในงานระบบไฟฟา ระบบควบคุม 
ระบบสื่อสารและโทรคมนาคม ในสายสง สถานีไฟฟา และระบบจําหนาย รวมถึงวัสดุอุปกรณและอะไหลท่ีใช
ในระบบผลิตไฟฟา วัตถุดิบท่ีใชในการผลิต ผลิตภัณฑคอนกรีต เศษและซากของพัสดุดังกลาว อะไหล
เครื่องจักรกล แบบพิมพดานการเงิน ท้ังท่ีมีรหัสพัสดุตามมาตรฐานและไมมีรหัสพัสดุตามมาตรฐานท่ีการ
ไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด 
  “คลังพัสดุ” หมายความวา  หนวยงานท่ีมีการกําหนดหนาท่ีควบคุมและเก็บรักษา
พัสดุคงคลังตามโครงสรางการบริหารงานของการไฟฟาสวนภูมิภาค  
 



~ ๒ ~ 
 

  “คลังพัสดุยอย” หมายความวา  หนวยงานท่ีไมระบุหนาท่ีควบคุมและเก็บรักษาพัสดุ
คงคลังไวในโครงสรางการบริหารงานของการไฟฟาสวนภูมิภาค แตมีพัสดุคงคลังท่ีตองควบคุมและเก็บรักษา 
เพ่ือประโยชนของการไฟฟาสวนภูมิภาค โดยไดรับอนุมัติจากผูชวยผูวาการ (กรณีหนวยงานในสํานักงานใหญ) 
หรือผูอํานวยการการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต (กรณีหนวยงานในสวนภูมิภาค) ใหเปนสถานท่ีควบคุมและเก็บ
รักษาพัสดุคงคลังของหนวยงานตามลักษณะงานท่ีรับผิดชอบ 
   “เจาหนาท่ีพัสดุ”  หมายความวา  พนักงานการไฟฟาสวนภูมิภาค และพนักงาน
ทดลองปฏิบัติงาน ท่ีกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบงาน ตามคําบรรยายงาน (Job Description) หรือ
พนักงานการไฟฟาสวนภูมิภาค และพนักงานทดลองปฏิบัติงานท่ีผูบังคับบัญชาหนวยงานมีบันทึกมอบหมาย
งานเก่ียวกับงานดานพัสดุ ใหมีหนาท่ีควบคุมและเก็บรักษาพัสดุคงคลังของหนวยงานตามลักษณะงานท่ี
รับผิดชอบ 
  “ผูควบคุมงาน” หมายความวา พนักงานการไฟฟาสวนภูมิภาค และพนักงานทดลอง
ปฏิบัติงาน ท่ีกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบงาน ตามคําบรรยายงาน (Job Description) หรือพนักงานการ
ไฟฟาสวนภูมิภาค และพนักงานทดลองปฏิบัติงานท่ีผูบังคับบัญชาหนวยงานมีบันทึกมอบหมายงานเก่ียวกับ
การควบคุมงานกอสราง งานบํารุงรักษา และงานบริการ ท่ีการไฟฟาสวนภูมิภาคดําเนินการเอง และงานจาง
เหมาบุคคลภายนอก  
  “คณะทํางานพิจารณาจัดสรรพัสดุภายในเขต” หมายความวา  ผูแทนจากหนวยงาน
ภายในสังกัดการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต และหรือการไฟฟาสวนภูมิภาคชั้น 1-3 ท่ีไดรับมอบหมายจาก
ผูอํานวยการโครงการหรือแผนงานตางๆ ผูควบคุมดูแลงานงบผูใชไฟ ผูควบคุมดูแลงานงบทําการ โดยไดรับ
อนุมัติแตงตั้งจากผูอํานวยการการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต เพ่ือพิจารณาการจัดสรรพัสดุท่ีไดรับจากการจัดซ้ือใน
สํานักงานใหญและสวนภูมิภาค ใหการไฟฟาสวนภูมิภาคภายในสังกัด  ตามลําดับความเรงดวนและความ
เหมาะสมของการดําเนินงานตามแผนงานกอสรางและบํารุงรักษา 
  “การจัดสรรพัสดุตามแผนงาน” หมายความวา การจัดสรรพัสดุท่ีการไฟฟาสวน
ภูมิภาค ไดรับจากการจัดซ้ือดวยงบลงทุนเพ่ือการดําเนินงานปกติท่ีทําเปนแผนงาน  งบลงทุนท่ีทําเปน
โครงการ  งบผูใชไฟท่ีทําเปนแผนงาน และงบทําการจากแผนงานบํารุงรักษา ตามแผนจัดหาพัสดุประจําป 
และเพ่ิมเติมระหวางป ตามความตองการพัสดุท่ีกําหนดแผนการดําเนินงานของงบโครงการตาง ๆ และ
แผนงานงบผูใชไฟ   
  “การจัดสรรพัสดุแบบเติมเต็ม” หมายความวา การจัดสรรพัสดุท่ีการไฟฟาสวน
ภูมิภาค  ไดรับจากการจัดซ้ือดวยงบทําการสํารองคลัง, งบลงทุนหมวดสํารองกรณีจําเปนเรงดวน และงบผูใช
ไฟสํารองระดับปลอดภัย เพ่ือสํารองไวใชสําหรับงานซอมแซมบํารุงรักษา  งานแกไขกระแสไฟฟาขัดของ  งาน
บริการ  และสํารองไวเปนพัสดุงานงบผูใชไฟ  ตามท่ีผูมีอํานาจอนุมัติไว  

 ขอ 7 ผูรักษาระเบียบ 
  ใหผูอํานวยการฝายพัสดุ เปนผูรักษาการตามระเบียบนี้ 
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 หมวด 1  

ลักษณะของคลังพัสด ุ

 ขอ 8 ลักษณะของคลังพัสดุ คลังพัสดุยอย และหนาท่ีความรับผิดชอบ 
  8.1 คลังพัสดุ มีหนาท่ีรับผิดชอบในการควบคุมการรับ จาย โอนระหวางคลังพัสดุ
และคลังพัสดุยอย ขาย เก็บรักษา ตรวจนับ จัดสงพัสดุตามแผนการจัดสรรพัสดุตามแผนงานและแบบเติมเต็ม 
ท่ีคณะทํางานพิจารณาจัดสรรพัสดุภายในเขตกําหนด และจัดสงพัสดุตามท่ีผูมีอํานาจอนุมัติสั่งโอนพัสดุ 
ประกอบดวย 
   8.1.1 คลังพัสดุในสํานักงานใหญ   
    8.1.1.1 กองบริหารและจัดการคลังพัสดุ 1  กองบริหารและจัดการคลัง 
พัสดุ 2  กองบริหารและจัดการคลังพัสดุ 3   กองบริหารและจัดการคลังพัสดุ 4  ซ่ึงในระเบียบนี้เรียกวา “ศูนย
กระจายพัสดุ”  
    8.1.1.2 ฝาย  กองอ่ืน ๆ และแผนกท่ีมีพัสดุคงคลังรวมถึงอะไหล
สําหรับงานกอสรางและงานซอมแซมบํารุงรักษา งานบริการ และกําหนดภาระหนาท่ีรับผิดชอบพัสดุคงคลัง
ของหนวยงาน ตามโครงสรางการบริหารงานของการไฟฟาสวนภูมิภาค 
   8.1.2 คลังพัสดุในสวนภูมิภาค  
    แผนกคลังพัสดุหลัก และแผนกคลังพัสดุบริการ การไฟฟาสวนภูมิภาค
ชั้น 1-3 ท่ีมีการกําหนดภาระหนาท่ีรับผิดชอบพัสดุคงคลังของหนวยงาน ตามโครงสรางการบริหารงานของ
การไฟฟาสวนภูมิภาคและอัตรากําลังประจําคลังพัสดุ ซ่ึงในระเบียบนี้เรียกวา “คลังพัสดุการไฟฟาสวน
ภูมิภาค” 
  8.2 คลังพัสดุยอย มีหนาท่ีรับผิดชอบในการควบคุมการรับ  จาย ขอเบิกพัสดุสํารอง
ระดับปลอดภัย  โอนระหวางคลังพัสดุและคลังพัสดุยอย เก็บรักษา ตรวจนับ จัดสงพัสดุใหผูใชงานเพ่ือ
สนับสนุน การดําเนินงานของการไฟฟาสวนภูมิภาค ประกอบดวย 
   8.2.1 คลังพัสดุยอยในสํานักงานใหญ   
    ฝาย  กองอ่ืน ๆ และแผนกท่ีมีพัสดุคงคลังรวมถึงอะไหลสําหรับงาน
กอสรางและงานซอมแซมบํารุงรักษา งานบริการ ท่ีไมไดกําหนดภาระหนาท่ีรับผิดชอบพัสดุคงคลังของ
หนวยงาน ตามโครงสรางการบริหารงานของการไฟฟาสวนภูมิภาค และไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจใหเปนคลัง
พัสดุยอย 
   8.2.2 คลังพัสดุยอยในสวนภูมิภาค 
    8.2.2.1 ฝาย กองอ่ืน ๆ และแผนกสังกัดการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต 
การไฟฟาสวนภูมิภาคชั้น 1-3 ท่ีไมมีการกําหนดอัตรากําลังประจําคลังพัสดุ และการไฟฟาสวนภูมิภาคสาขา 
ท่ีมีพัสดุคงคลังรวมถึงอะไหล สําหรับงานกอสราง งานซอมแซมบํารุงรักษา และงานบริการ และไดรับอนุมัติ
จากผูมีอํานาจใหเปนคลังพัสดุยอย 
    8.2.2.2 การไฟฟาสวนภูมิภาคสาขายอย ซ่ึงจําเปนตองจัดใหมีพัสดุ
คงคลังรวมถึงอะไหลสําหรับ งานซอมแซมบํารุงรักษา และงานบริการ และไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจใหเปน
คลังพัสดุยอย 
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หมวด 2 

การรับพัสดุ 

 ขอ 9 การรับพัสดุ 
  9.1 การรับฝากพัสดุจากการจัดซ้ือหรือการจาง เพ่ือรอการตรวจรับ  
   9.1.1 กรณีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุไวท่ีคลังพัสดุ แตคณะกรรมการ
ตรวจรับไมอาจตรวจรับพัสดุนั้นไดทันที ใหเจาหนาท่ีพัสดุ ดําเนินการตรวจสอบสภาพทางกายภาพ เชน 
ปริมาณ น้ําหนัก ชนิดของพัสดุ หมายเลข PEA หมายเลขเสา หมายเลข Reel ใหถูกตองตรงกับ ใบสั่งซ้ือและ
เอกสารสงของ กอนบันทึกรับฝาก ในทะเบียนหรือระบบงานท่ี การไฟฟาสวนภูมิภาค กําหนด และจัดทําใบ
รับฝากพัสดุใหผูขายหรือผูรับจางลงนามผูสงของ และเจาหนาท่ีพัสดุลงนามผูรับของทันที 
   9.1.2 กรณีผูขายหรือผูรับจางแจงสงมอบพัสดุท่ีโรงงานผูผลิต  เม่ือคลังพัสดุ 
ไดรับหนังสือแจงสงมอบพัสดุ ใหเจาหนาท่ีพัสดุท่ีไดรับมอบหมายรวมกับผูขายหรือผูรับจางดําเนินการ
ตรวจสอบสภาพทางกายภาพ เชน ปริมาณ น้ําหนัก ชนิดของพัสดุ หมายเลข PEA หมายเลขเสา  หมายเลข 
Reel ใหถูกตองตรงกับ ใบสั่งซ้ือและเอกสารสงของ กอนบันทึกรับฝาก ในทะเบียนหรือระบบงานท่ี การไฟฟา
สวนภูมิภาค กําหนด และจัดทําใบรับฝากพัสดุใหผูขายหรือผูรับจางลงนามผูสงของ และเจาหนาท่ีพัสดุลง
นามผูรับของทันที  
   9.1.3 เม่ือบันทึกรับฝากพัสดุ  ตามขอ 9.1.1-9.1.2 ในทะเบียนหรือระบบงาน
ท่ีการไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนดแลวใหหนวยงานจัดซ้ือ หรือคลังพัสดุ สําเนาใบรับฝากพัสดุแจงคณะกรรมการ
ตรวจรับโดยทันที เพ่ือดําเนินการตรวจรับตามคูมือการตรวจรับพัสดุท่ี การไฟฟาสวนภูมิภาค กําหนด 
  9.2 การรับพัสดุจากการซ้ือ การจาง 
   9.2.1 เม่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเรียบรอยแลว ใหรายงานสรุปผลการ
ตรวจรับพัสดุ ตอผูสั่งซ้ือเพ่ือแจงใหหนวยงานจัดซ้ือจัดจาง หรือคลังพัสดุดําเนินการรับพัสดุและบันทึกรับ
พัสดุดังกลาวในทะเบียนหรือระบบงานท่ี การไฟฟาสวนภูมิภาค กําหนดทันที และจัดทําใบรับของ ให
เจาหนาท่ีพัสดุและหัวหนาแผนกลงนามใหครบถวน 
   9.2.2 กรณีมีความตองการพัสดุเปนกรณีเรงดวนหากลาชาอาจสงผลกระทบ
กับการใหบริการผูใชไฟฟา หรือเพ่ือประโยชนของการไฟฟาสวนภูมิภาค  

• กรณีการจัดซ้ือท่ีจัดทําเปนสัญญา คลังพัสดุ สามารถรับฝากพัสดุ
จากผูขายท่ีไดรับอนุมัติสั่งซ้ือจากผูมีอํานาจแลว และอยูระหวางรอการลงนามในสัญญาหรือใบสั่งซ้ือ ท้ังนี้ตอง
ไดรับอนุมัติจากผูวาการ หรือผูท่ีผูวาการมอบหมาย 

• กรณีคณะกรรมการตรวจรับไดรับทราบผลการทดสอบพัสดุวามี
คุณสมบัติถูกตองตรงตามมาตรฐานของการไฟฟาสวนภูมิภาค และอยูระหวางการจัดทําเอกสารรายงานผล
การตรวจรับอยางเปนทางการ คลังพัสดุสามารถรับพัสดุเขาบัญชีได ท้ังนี้ตองไดรับอนุมัติจากผูวาการ หรือผูท่ี
ผูวาการมอบหมาย 
  9.3 การรับพัสดุจากการโอน 
  9.3.1 การรับพัสดุจากการโอนระหวางคลังพัสดุ ใหเจาหนาท่ีพัสดุผูรับโอน 
ตรวจสอบรายละเอียดของพัสดุท่ีไดรับ เชน รหัสพัสดุ ปริมาณ น้ําหนัก สภาพ หมายเลขเสา หมายเลข Reel 
หมายเลข PEA หมายเลข Batch หากถูกตองตรงกับใบสงของ ใหลงนามรับของ และบันทึกรับพัสดุใน



~ ๕ ~ 
 

ทะเบียนหรือระบบงานท่ีการไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนดทันที โดยจัดทําใบรับของ ใหเจาหนาท่ีพัสดุและ
หัวหนาแผนกลงนามใหครบถวน 
  9.3.2 การรับพัสดุจากการโอนระหวางคลังพัสดุกับคลังพัสดุยอย ใหเจาหนาท่ี
พัสดุของคลังพัสดุและคลังพัสดุยอยตรวจสอบความถูกตองตามรายละเอียดของพัสดุ และบันทึกรับพัสดุใน
ทะเบียนหรือระบบงานท่ี การไฟฟาสวนภูมิภาค กําหนดทันที และจัดทําใบโอนของใหเจาหนาท่ีพัสดุและ
หัวหนาแผนกลงนามใหครบถวน 
 9.4 การรับคืนพัสดุใหมท่ีเหลือจากการใชงาน  
  กรณีผูควบคุมงานตองการสงคืนพัสดุ ใหจัดทําใบสงคืน เปนหลักฐานในการ
สงคืนพัสดุทุกครั้ง และบันทึกการรับคืนพัสดุในทะเบียนหรือระบบงานท่ี การไฟฟาสวนภูมิภาค กําหนดทันที 
และจัดทําใบรับคืน ใหเจาหนาท่ีพัสดุและหัวหนาแผนกลงนามใหครบถวน 
 9.5 การรับคืนพัสดุจากการรื้อถอนท่ีนํากลับมาใชงานได 
  กรณีผูควบคุมงานตองการสงคืนพัสดุรื้อถอนจากงานกอสราง งานซอมแซม
บํารุงรักษา และงานบริการ ใหจัดทํา ใบสงคืนพรอมแนบรายงานผลการตรวจสอบสภาพพัสดุของคณะ
กรรมการฯ ท่ีไดรับการแตงตั้งจากหัวหนาหนวยงาน เปนหลักฐานในการสงคืนพัสดุทุกครั้ง และบันทึกรับคืน
พัสดุในทะเบียนหรือระบบงานท่ีการไฟฟาสวนภูมิภาค กําหนดทันที โดยระบุหมายเลขงานกอสรางหรือใบสั่ง
งาน ในใบสงคืนและระบุราคารับคืนพัสดุตามหลักเกณฑท่ีการไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนดและจัดทําใบรับคืน 
ใหเจาหนาท่ีพัสดุและหัวหนาแผนกลงนามใหครบถวน 
  หากเปนพัสดุท่ีมีการควบคุมหมายเลข PEA เปนรายอุปกรณใหปฏิบัติตาม
หลักเกณฑวิธีปฏิบัติเก่ียวกับพัสดุอุปกรณประเภท ระบบไฟฟา ระบบควบคุม ระบบสื่อสารและโทรคมนาคม 
ในระบบสายสงสถานีไฟฟา ระบบจําหนาย ระบบผลิตใหบันทึกราคารับคืนพัสดุท่ีไดจากการรื้อถอนเปนศูนย
บาท 
 9.6 การรับคืนพัสดุรื้อถอนท่ีไมสามารถนํากลับมาใชงานได 
  กรณีผูควบคุมงานตองการสงคืนพัสดุรื้อถอนท่ีไมสามารถนํากลับมาใชงานได
จากงานกอสราง งานซอมแซมบํารุงรักษา และงานบริการ ใหจัดทําใบสงคืนพรอมแนบรายงานผลการ
ตรวจสอบสภาพพัสดุของคณะกรรมการฯ  ท่ีไดรับการแตงตั้งจากหัวหนาหนวยงาน   เปนหลักฐานในการ
สงคืนพัสดุทุกครั้ง ใหคลังพัสดุรับคืนเปนเศษและซากพัสดุ โดยระบุหมายเลขงานกอสรางหรือใบสั่งงาน ในใบ
สงคืนและระบุราคารับคืนพัสดุตามหลักเกณฑท่ีการไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด  และบันทึกรับคืนพัสดุใน
ทะเบียนหรือระบบงานท่ี การไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนดทันที  และจัดทําใบรับคืน ใหเจาหนาท่ีพัสดุและ
หัวหนาแผนกลงนามใหครบถวน 
 การรับพัสดุตามขอ 9.1-9.6 หากเปนพัสดุท่ีมีการควบคุมหมายเลข PEA เปนราย
อุปกรณ ตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเก่ียวกับอุปกรณระบบไฟฟา ระบบควบคุม ระบบสื่อสารและโทรคมนาคม 
ในระบบสายสง สถานีไฟฟา ระบบจําหนาย และระบบผลิต  และระเบียบการไฟฟาสวนภูมิภาควาดวยการ
ควบคุมดูแลและรับผิดชอบทรัพยสิน ใหแจงหนวยงานเก่ียวของเพ่ือปรับปรุงสถานะในประวัติอุปกรณตาม
ระเบียบและหลักเกณฑดังกลาว  
 วิธีปฏิบัติในการรับพัสดุใหดําเนินการตาม ภาคผนวก ก. 
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หมวด 3 

การเบิกจายพัสดุและการยืมพัสดุ 

 ขอ 10 การเบิกจายพัสดุ การยืมพัสดุ และอํานาจการอนุมัติสั่งจายพัสดุ 
  10.1   การจัดทําใบเบิกของ 
    10.1.1 การจัดทําใบเบิกของจากระบบงานท่ี การไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด 
ใหผูควบคุมงานลงนามในใบเบิกของ, หัวหนาแผนกลงนามตรวจสอบ และผูมีอํานาจหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
ลงนามอนุมัติในใบเบิก ทุกครั้ง และตรวจสอบการจัดสงขอมูลใบเบิกของจากระบบงานดวยทุกครั้ง 
    10.1.2 การจัดทําใบเบิกของดวยมือ (Manual) กรณีไมมีหรือไมสามารถ
จัดทําจากระบบงานท่ีการไฟฟาสวนภูมิภาค กําหนด 
     10.1.2.1  ใบเบิกของ จัดทําอยางนอย 2 ฉบับ เพ่ือใชเปนหลักฐาน
ของหนวยงาน  

 ฉบับท่ี 1 สําหรับคลังพัสดุหรือคลังพัสดุยอย 
 ฉบับท่ี 2 สําหรับผูขอเบิก 

    10.1.2.2 ใหขีดเสนหนาและหลังตัวเลขแสดงจํานวนทุกรายการใน
ใบเบิกของ เชน ตองการเบิกอุปกรณ 2 ชิ้น ใหเขียน -2- ลงในชองจํานวนอุปกรณ ใหใสชื่องบ โครงการ และ
หมายเลขงาน (ถามี) ใหขีดเสนปดรายการสุดทายในใบเบิกของทุกครั้ง โดยใหใชแบบฟอรมใบเบิกของ 
    10.1.2.3  การอนุมัติใบเบิกของใหผูเบิกลงนามในเอกสารใบเบิก
ของ หัวหนาแผนกลงนามตรวจสอบ และใหผูมีอํานาจหรือผูท่ีไดรับมอบหมายลงนามอนุมัติในการเบิก ทุก
ครั้ง เม่ือมีการเขียนผิดหามขูดลบ ใหขีดฆาแกไข เพ่ิมหรือลด รายการและหรือจํานวน และใหผูอนุมัติลงชื่อ
กํากับไวทุกครั้ง  
    10.1.2.4  การออกเลขท่ีใบเบิกของท่ีไดรับอนุมัติแลว ใหใชระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกสเปนทะเบียนคุมเลขท่ีใบเบิก โดยกําหนดใหใชคําวา “ใบเบิก” ตามหลังตัวยอหนวยงาน 
และจัดเก็บสําเนาไวในระบบดังกลาว 
   10.2 การเบิกจายพัสดุท่ีคลังพัสดุหรือคลังพัสดุยอย 
    10.2.1 กรณีการเบิกจายพัสดุเพ่ือใชงานขยายเขตหรืองานปรับปรุง ให
เจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกของใหตรงกับประมาณการกอนจายพัสดุทุกครั้ง ถาไมมี
ประมาณการหามเจาหนาท่ีพัสดุจายใหโดยเด็ดขาด กรณีผูควบคุมงานกอสรางยังรับพัสดุไมครบถวนตามท่ีได
ประมาณการไวและเจาหนาท่ีพัสดุไดโอนพัสดุเขางานโครงการแลว ในการเบิกครั้งตอไปใหดําเนินการ
เชนเดียวกันกับการจัดทําใบเบิกของครั้งแรก  
    10.2.2 กรณีการเบิกจายพัสดุเพ่ือนําไปซอมแซมบํารุงรักษาหรือบริการ ให
เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกของ ท่ีออกจากระบบงานท่ีการไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด และ
ไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจหรือผูท่ีไดรับมอบหมายดวยทุกครั้ง  
    การเบิกจายพัสดุ  ใหผูควบคุมงานมาเบิกพัสดุดวยตนเอง หามมอบหมายให
ผูรับจาง คนงาน หรือบุคคลภายนอก เปนผูเบิกและลงนามรับของ   
    10.2.3 กรณีงานจางเหมา (Turn Key) หากผูรับจางขอเบิกพัสดุ ผูเบิกพัสดุ
จะตองมีหนังสือมอบอํานาจจากผูรับจาง และหลักฐานหลักประกันท่ีมีวงเงินไมนอยกวามูลคาของพัสดุท่ีขอ
เบิก โดยการเบิกพัสดุทุกครั้งใหจัดทําเปนหนังสือจากผูรับจาง และผานการตรวจสอบลงนามรับรอง รายการ 
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จํานวน ใหเหมาะสมกับปริมาณงานตามเง่ือนไขของสัญญาจางเหมา จากผูควบคุมงานของการไฟฟาสวน
ภูมิภาค ทุกครั้งกอนการเบิกจายพัสดุ  
               10.2.4 กรณีเบิกจายพัสดุเพ่ือขาย ใหเจาหนาท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกตอง
ของใบเสร็จรับเงินท่ีผูซ้ือไดชําระเงินแลว และเอกสารอนุมัติการขาย กอนบันทึกการจายพัสดุในทะเบียนคุม
จากระบบงานท่ีการไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด และจัดทําใบสงของ ใหผูซ้ือลงนามรับของ เจาหนาท่ีพัสดุและ
หัวหนาแผนกลงนามใหครบถวน เก็บสําเนาใบเสร็จรับเงินไวกับใบสงของดวยทุกครั้ง 
   การเบิกจายพัสดุทุกครั้ง เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการบันทึกขอมูลการจายในทะเบียน 
หรือระบบงานท่ีการไฟฟาสวนภูมิภาค กําหนด โดยจัดทําใบสงของจํานวน 3 ฉบับ สําหรับผูจายของ จัดเก็บ 
1 ฉบับ สําหรับผูรับของ 2 ฉบับ (เพ่ือมอบเปนใบผานใหหนวยรักษาความปลอดภัย 1 ฉบับ ผูรับของจัดเก็บ 
1 ฉบับ) โดยใหผูจายของ ผูรับของ และหัวหนาแผนกลงนามในใบสงของ ใหครบถวน 
 
   10.3 การยืมพัสดุกรณีจําเปนเรงดวน 
   การยืมพัสดุคงคลังในบัญชี ใหสามารถยืมไดเฉพาะงานเรงดวนตางๆ เชน            
ภัยพิบัติทางธรรมชาติ อุบัติเหตุ หรืองานแกไขกระแสไฟฟาขัดของ ซ่ึงหากดําเนินการลาชาจะสงผลใหการ
ไฟฟาสวนภูมิภาคไดรับความเสียหาย และไมสามารถจัดทําใบเบิกของจากระบบงานท่ี การไฟฟาสวนภูมิภาค
กําหนด ใหดําเนินการดังนี้  
   10.3.1 ใหผูควบคุมงานจัดทําใบเบิกของดวยมือ (Manual) ตามขอ 10.1.2  
    10.3.2 ใหเจาหนาท่ีพัสดุจัดทําทะเบียนคุมใบเบิกของกรณีจําเปนเรงดวน
กอนจายพัสดุ โดยใหผูเบิกพัสดุและเจาหนาท่ีพัสดุลงนามรับจายพัสดุในใบเบิกของไวเปนหลักฐาน และให
เจาหนาท่ีพัสดุจัดทํารายงานการเบิกของกรณีจําเปนเรงดวนไปยังผูบังคับบัญชาหรือหัวหนาหนวยงาน
รับทราบภายในวันทําการถัดไป เพ่ือติดตามเรงรัดผูควบคุมงานจัดทําใบเบิกของจากระบบงานท่ี การไฟฟา
สวนภูมิภาคกําหนดโดยทันที  
   10.3.3 เม่ือไดดําเนินการแกไขสถานการณเสร็จเรียบรอยใหผูควบคุมงาน
จัดทําใบเบิกของ ในระบบงานท่ีการไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด ตามขอ 10.1.1 ภายในวันทําการถัดไป  
    10.3.4 เจาหนาท่ีพัสดุบันทึกการเบิกจายในระบบงานท่ีการไฟฟาสวนภูมิภาค
กําหนด และจัดทําใบสงของ โดยใหผูเบิกของ เจาหนาท่ีพัสดุและหัวหนาแผนกลงนามใหครบถวน และบันทึก
เลขท่ีใบเบิกของในระบบไวในทะเบียนคุมใบเบิกของกรณีจําเปนเรงดวนดวยทุกครั้ง 
 
   10.4 อํานาจส่ังจายพัสดุ  
    การสั่งจายพัสดุคงคลังจากคลังพัสดุหรือคลังพัสดุยอย ใหหัวหนาหนวยงานท่ีมี
วัสดุอุปกรณและอะไหลในความรับผิดชอบคงคลังในสํานักงานใหญ และสวนภูมิภาค มีอํานาจอนุมัติสั่งจาย
พัสดุทุกกรณี ดังนี้ 
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ประเภทพัสด ุ
ผูมีอํานาจอนุมัต ิ

สํานักงานใหญ สวนภูมิภาค 

1. วัสดุอุปกรณไฟฟาและอะไหล

อุปกรณที่ใชในระบบจําหนายและ

สายสง 

- ผูอํานวยการกองบริหาร

และจัดการคลังพสัดุ 1-4 

- ผูอํานวยการกองมิเตอร 

- ผูอํานวยการกองหมอ

แปลง 

- ผูอํานวยการกองพัฒนา

ระบบมิเตอร 

ผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาคชัน้ 1-3 

ผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาคสาขา และ 

ผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาคสาขายอย 

2. วัสดุอุปกรณไฟฟาและอะไหล

อุปกรณที่ใชในสถานีไฟฟา 

ผูอํานวยการกองบาํรุงรักษา

สถานไีฟฟา 

ผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาคชัน้ 1-3 

3. วัสดุอุปกรณและอะไหลอุปกรณ

ระบบควบคุมในสถานีไฟฟา 

- ผูอํานวยการฝาย

บํารุงรักษาสถานีและระบบ

ไฟฟา 

- ผูอํานวยการกอง

บํารุงรักษาระบบไฟฟา  

ผูอํานวยการกองบาํรุงรักษา 

4. วัสดุอุปกรณและอะไหล

ระบบสื่อสารและโทรคมนาคม 

ผูอํานวยการกองบาํรุงรักษา

อุปกรณสื่อสาร 

ผูอํานวยการกองระบบสื่อสาร 

5. วัสดุอุปกรณและอะไหลระบบผลิต

ไฟฟา 

ผูอํานวยการกองควบคุม

ระบบผลิต 

ผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาคชัน้ 1-3 

6. อะไหลเคร่ืองจักรกล ผูอํานวยการกองบริการและ

บํารุงรักษาเคร่ืองกล 

ผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาคชัน้ 1-3 

7. วัตถุดิบที่ใชในการผลิต ผลิตภัณฑ

คอนกรีต 

ผูอํานวยการกองผลิตภัณฑ

คอนกรีตหรือผูที่ไดรับ

มอบหมาย 

 

8. แบบพิมพดานการเงิน ผูอํานวยการกองการเงิน ผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาคชัน้ 1-3 

 วิธีปฏิบัติในการเบิกจายพัสดุใหดําเนินการตาม ภาคผนวก ข. 
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หมวด 4 

การจัดสรรและการโอนพัสดุ 

 ขอ 11 การจัดสรรพัสดุ การโอนหรือรับโอนพัสดุ  และอํานาจการอนุมัติสั่งโอนพัสดุ   
11.1 การจัดสรรพัสดุ  

11.1.1 การจัดสรรพัสดุตามแผนงาน  
     ใหศูนยกระจายพัสดุหรือคลังพัสดุการไฟฟาสวนภูมิภาค ท่ีรับพัสดุ

จากการจัดซ้ือตามแผนจัดหาพัสดุประจําป หรือจัดหาเพ่ิมเติมระหวางป ดําเนินการโอนพัสดุตามแผนจัดสรร
พัสดุของคณะทํางานพิจารณาจัดสรรพัสดุภายในเขต หรือพิจารณาสถานะพัสดุจากระบบงานท่ี กฟภ.กําหนด 

11.1.2  การจัดสรรพัสดุแบบเติมเต็ม 
      ใหคลังพัสดุการไฟฟาสวนภูมิภาค จัดสรรพัสดุใหคลังพัสดุยอยใน

สังกัดไมเกินปริมาณพัสดุสํารองข้ันต่ําตามท่ีผูมีอํานาจอนุมัติไว เพ่ือสํารองไวใชสําหรับงานซอมแซม งาน
บํารุงรักษา งานแกไขกระแสไฟฟาขัดของ งานบริการ และสํารองไวเปนพัสดุสํารองระดับปลอดภัย  

11.2 การโอนหรือรับโอนพัสดุ 
 ในกรณีมีการปรับเปลี่ยนแผนงานตามงบหรือโครงการตาง ๆ หรือเกิดภัยพิบัติ

ทางธรรมชาติ หรือมีเหตุจําเปนตองโอนพัสดุท่ีไดรับตามการจัดสรรขอ 11.1.1-11.1.2 ระหวางคลังพัสดุ
หรือคลังพัสดุยอย ใหดําเนินการได โดยตองคํานึงถึงระยะทางและคาใชจายในการขนสงท่ีประหยัด 

11.2.1 การโอนพัสดุระหวางคลังพัสดุ ใหดําเนินการไดตามความจําเปน 
โดยคลังพัสดุผูโอนขออนุมัติโอนพัสดุมายังกองบัญชี การไฟฟาสวนภูมิภาคเขตของคลังพัสดุผูโอน เพ่ือ
พิจารณากลั่นกรองกอนนําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติสั่งโอนตามท่ีระเบียบกําหนด เม่ือไดรับอนุมัติใหกองบัญชี 
การไฟฟาสวนภูมิภาคเขตของคลังพัสดุผูโอนจัดทําใบสั่งโอนในระบบงานท่ี การไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด 

11.2.2 การโอนพัสดุระหวางคลังพัสดุกับคลังพัสดุยอยในสังกัด ใหคลังพัสดุ
ตนสังกัดตรวจสอบรายการและจํานวนท่ีคลังพัสดุยอยไดรับ ตองไมเกินอนุมัติใหสํารองคลังหรือท่ีไดรับอนุมัติ
เพ่ิมเติม 

11.2.3  การโอนพัสดุระหวางคลังพัสดุยอยกับคลังพัสดุยอยภายในสังกัดคลัง
พัสดุเดียวกัน หรือตางสังกัดคลังพัสดุภายในการไฟฟาสวนภูมิภาคเขตเดียวกัน ใหดําเนินการไดตามความ
จําเปน เม่ือโอนพัสดุใหแลวตองไมเกินอนุมัติใหสํารองคลัง โดยตองไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจตามท่ีระเบียบ
กําหนด 

   การโอนพัสดุตามขอ 11.1-11.2 ตองบันทึกการโอนพัสดุในทะเบียนหรือระบบงานท่ี 
การไฟฟาสวนภูมิภาค กําหนดทันที และจัดทําใบสงของ ใหเจาหนาท่ีพัสดุและหัวหนาแผนกคลังพัสดุผูโอนลง
นามใหครบถวน กอนนําพัสดุออกจากคลังพัสดุเพ่ือจัดสงพัสดุใหคลังพัสดุผูรับโอน และติดตามหลักฐานท่ีมีการ
ลงนามรับพัสดุของเจาหนาท่ีพัสดุ คลังพัสดุหรือคลังพัสดุยอยปลายทางดวย    

   หากเปนพัสดุท่ีมีการควบคุมหมายเลข PEA ตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติเก่ียวกับ
อุปกรณระบบไฟฟา ระบบควบคุม ระบบสื่อสารและโทรคมนาคม ในระบบสายสง สถานีไฟฟา ระบบ
จําหนาย และระบบผลิต เม่ือไดรับอนุมัติสั่งโอนพัสดุแลว ใหสําเนาอนุมัติแจงหนวยงานบัญชีผูรับโอนบันทึก
บัญชีทรัพยสินทุกครั้ง 
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11.3 การยกเลิกการโอนพัสดุ 
 11.3.1  กรณีการโอนพัสดุไมถูกตอง เชน รหัสพัสดุ ปริมาณ น้ําหนัก  สภาพ 

หมายเลขเสา หมายเลข Reel หมายเลข PEA หมายเลข Batch ฯลฯ ใหคลังพัสดุหรือคลังพัสดุยอยผูรับโอน
ประสานงานกับผูโอนเพ่ือดําเนินการแกไขทันที หากผูโอนไมสามารถดําเนินการแกไขใหถูกตองได ใหผูรับโอน
ทําบันทึกแจงผูโอนขออนุมัติยกเลิกใบสั่งโอนไปยังผูอนุมัติสั่งโอนเพ่ือบันทึกรายการพัสดุระหวางทางให
ถูกตองโดยเร็ว  

 11.3.2  กรณีพัสดุชํารุดระหวางการขนสง ใหคลังพัสดุหรือคลังพัสดุยอย 
ผูรับโอนประสานงานกับคลังพัสดุหรือคลังพัสดุยอย ผูโอนโดยทันที และใหเจาหนาท่ีพัสดุผูรับโอน บันทึกการ
โอนพัสดุในทะเบียนหรือระบบงานท่ี การไฟฟาสวนภูมิภาค กําหนดทันที จัดทําใบรับของพรอมหมายเหตุ
รายการ จํานวนและสภาพพัสดุท่ีชํารุด ใหเจาหนาท่ีพัสดุและหัวหนาแผนกลงนามใหครบถวน และทําบันทึก
แจงเจาหนาท่ีพัสดุผูโอนดําเนินการขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงและดําเนินการบันทึกยาย
สถานะพัสดุเปนสถานะระงับ และจัดเก็บพัสดุชํารุดแยกตางหาก เม่ือไดรับบันทึกแตงตั้งคณะกรรมการฯ ให
หัวหนาแผนกท่ีดูแลคลังพัสดุขออนุมัติตรวจนับพัสดุเฉพาะเหตุการณ (Spot count) 

11.4 อํานาจการอนุมัติส่ังโอนพัสดุ 

ประเภทพัสดุทีส่ั่งโอน และคลังพัสด ุ ผูมีอํานาจอนุมัต ิ

1. สั่งโอนพสัดุไดทุกประเภทที่อยูในความรับผิดชอบของคลังพัสดุ
หรือคลังพัสดุยอยในสํานักงานใหญ ไปยังสวนภูมิภาค ยกเวน  
กองบริหารและจัดการคลังพสัด ุ1-4 

ผูอํานวยการฝายของหนวยงานที่มีพัสดุอยู

ในความรับผิดชอบ 

2. สั่งโอนพสัดุไดทุกประเภท ระหวาง กองบริหารและจดัการคลัง
พัสดุ 1-4 

ผูอํานวยการฝายพสัด ุ

3. สั่งโอนพสัดุไดทุกประเภท ทุกคลังพัสดุ ภายในการไฟฟาเขต ผูอํานวยการฝายบัญชีและพลงังานไฟฟา 

4. สั่งโอนพัสดุไดทุกประเภท ระหวางคลังพัสดุในสงักัด ตางการไฟฟา
สวนภูมิภาคเขต และโอนพัสดุจากคลังพัสดุในสังกัดมายังคลังพสัดุ
ในสํานักงานใหญ 

ผูอํานวยการไฟฟาสวนภูมิภาคเขตผูโอน 

5. สั่งโอนพสัดุตามที่ไดรับอนุมัติใหสํารองคลังพัสดุยอย ภายในสังกัด
คลังพัสดุ การไฟฟาสวนภูมิภาคชั้น 1-3 

ผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาคชัน้ 1-3 ที ่

ตั้งคลังพัสด ุ

   
วิธีปฏิบัติในการโอนพัสดุใหดําเนินการตาม ภาคผนวก ค. 
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หมวด 5 
 

การจําหนายพัสดุ 
 

 ขอ 12 การจําหนายพัสดุ 

  การจําหนายพัสดุ  ใหดําเนินการตามขอบังคับการไฟฟาสวนภูมิภาควาดวยการ
จําหนายทรัพยสินหรือหนี้สูญของการไฟฟาสวนภูมิภาคออกจากบัญชีและขอบังคับการไฟฟาสวนภูมิภาควา
ดวยการจําหนายพัสดุ ซ่ึงกําหนดวิธีการจําหนายไว ดังนี้  

• ขาย  

• แลกเปลี่ยน  

• โอน  

• แปรสภาพ 

• ทําลาย 
 
  12.1 การขาย 

   12.1.1  การขายพัสดุใหมยังไมผานการใชงาน 

  การขายใหกับผูใชไฟฟาหรือเอกชนไปดําเนินการเอง เพ่ืออํานวย
ความสะดวกในการใชไฟฟา ใหเจาหนาท่ีพัสดุท่ีมีพัสดุอยูในความรับผิดชอบตรวจสอบปริมาณพัสดุคงคลังกับ
ความตองการใชงาน พิจารณาขายไดเม่ือมีพัสดุเพียงพอตอการใชงาน และไมทําใหการไฟฟาสวนภูมิภาค
เสียหาย  และหากสามารถแบงขายได ใหเจาหนาท่ีพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย ขออนุมัติหลักการขายพัสดุ
ไปยังผูมีอํานาจตามขอบังคับวาดวยการจําหนายพัสดุ โดยคํานวณราคาขาย ดังนี้ 

• กรณีติดตั้งในระบบจําหนายของการไฟฟาสวนภูมิภาค คํานวณจาก 
ราคามาตรฐานพัสดุงบลงทุน ท่ีประกาศใชอยูในวันท่ีขออนุมัติ บวก 15 % เปนราคามาตรฐานพัสดุงบผูใชไฟ 
และคิดเพ่ิมคาใชจายอีก 31 % 

• กรณีติดตั้งนอกระบบจําหนายของการไฟฟาสวนภูมิภาค คํานวณจาก 
ราคามาตรฐานพัสดุงบลงทุน ท่ีประกาศใชอยูในวันท่ีขออนุมัติ บวก 15 % เปนราคามาตรฐานพัสดุงบผูใชไฟ 
และคิดเพ่ิมคาใชจายอีก 40 % 
 

                    ราคาขายท่ีคํานวณไดตามขางตนไมรวมคาขนสงและภาษีมูลคาเพ่ิม และการ
คํานวณราคาขายไมรวมถึงพัสดุท่ีมีระเบียบ หลักเกณฑ ซ่ึงมีการกําหนดชนิดของพัสดุท่ีขายไดและการ
คํานวณราคาขายไวโดยเฉพาะ เชน หมอแปลง มิเตอรไฟฟา ซีที. วีที. เปนตน 

   12.1.2 การขายพัสดุท่ีหมดความจําเปนใชงานหรือลาสมัย จะตองไดรับ
อนุมัติในหลักการใหจําหนายออกจากบัญชี โดยวิธีการขาย ตามขอบังคับการไฟฟาสวนภูมิภาควาดวยการ
จําหนายทรัพยสินหรือหนี้สูญของการไฟฟาสวนภูมิภาคออกจากบัญชีกอน และใหผูมีหนาท่ีขายนําเสนอขอ
อนุมัติขายพัสดุตอผูสั่งขาย ตามขอบังคับการไฟฟาสวนภูมิภาควาดวยการจําหนายพัสดุ    
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  12.1.3 การขายพัสดุท่ีจําหนายออกจากบัญชีแลวและการขายเศษพัสดุ ให
ดําเนินการตามขอบังคับการไฟฟาสวนภูมิภาควาดวยการจําหนายพัสดุ    

   12.2   การแลกเปล่ียน โอน แปรสภาพ หรือทําลาย 
   การแลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพ หรือทําลายพัสดุ ใหดําเนินการตามขอบังคับ
การไฟฟาสวนภูมิภาควาดวยการจําหนายทรัพยสินหรือหนี้สูญของการไฟฟาสวนภูมิภาคออกจากบัญชี และ
ขอบังคับการไฟฟาสวนภูมิภาควาดวยการจําหนายพัสดุ   
  
  12.3   อํานาจการอนุมัติขายพัสดุ 
  การขายพัสดุใหมยังไมผานการใชงานใหกับผูใชไฟฟาหรือเอกชนไปดําเนินการ
เอง เพ่ืออํานวยความสะดวกในการใชไฟฟาตามขอ 12.1.1. ในสวนภูมิภาค ผูมีอํานาจสั่งขาย ไดแก 

ผูมีอํานาจอนุมัติ วงเงินไมเกิน 

ผูอํานวยการการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต 1,000,000.- 

ผูอํานวยการฝาย 500,000.- 

ผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาค ชั้น 1 500,000.- 

ผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาค ชั้น 2-3 250,000.- 

ผูจัดการการไฟฟาสวนภูมิภาคสาขา 125,000.- 

   

  ท้ังนี้ ไมรวมถึงพัสดุท่ีมีระเบียบ หลักเกณฑ ซ่ึงมีการกําหนดชนิดของพัสดุท่ีขายไดและการ
คํานวณราคาขายไวโดยเฉพาะ เชน หมอแปลง มิเตอรไฟฟา ซีที. วีที. เปนตน 
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หมวด 6 

การตรวจนับพัสด ุ

 ขอ 13.  การตรวจนับพัสดุ 

   การตรวจนับพัสดุ จะตองดําเนินการตรวจนับพัสดุทุกคลังพัสดุและคลังพัสดุยอย 
รวมท้ังจุดจัดเก็บนอกสถานท่ีตามท่ีระเบียบกําหนด เพ่ือใหมีพัสดุครบถวน และถูกตองตามบัญชีอยูเสมอ โดย
กําหนดใหเปนความรับผิดชอบของหัวหนาแผนกและเจาหนาท่ีพัสดุประจําคลังพัสดุและคลังพัสดุยอย ท่ีตอง
ดําเนินการใหเปนไปตามระเบียบ และใหหัวหนาหนวยงานตนสังกัดของคลังพัสดุหรือคลังพัสดุยอย แตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจนับพัสดุเพ่ือรับรองยอดพัสดุคงคลังสงใหหนวยงานดานบัญชีตามงวดท่ีกําหนด 

 13.1  การตรวจนับพัสดุประจําวัน  

   ใหเจาหนาท่ีพัสดุตรวจนับพัสดุคงคลังทุกรายการท่ีมีการเคลื่อนไหวพัสดุ
ภายในวันนั้นๆ  ใหตรงกับพัสดุคงเหลือในทะเบียน หรือระบบงานท่ีการไฟฟาสวนภูมิภาค กําหนด ใหแลว
เสร็จกอนสิ้นวันทําการ หัวหนาแผนกหรือผูท่ีไดรับมอบหมายเปนผูควบคุมการตรวจนับ ยกเวนพัสดุประเภท
ผลิตภัณฑคอนกรีต  ใหดําเนินการตรวจนับประจําเดือน  ประจําไตรมาส และประจําป 

  13.2  การตรวจนับพัสดุประจําเดือน 

  ใหเจาหนาท่ีพัสดุตรวจนับพัสดุคงคลังทุกรายการ ใหตรงกับพัสดุคงเหลือใน
ทะเบียน หรือระบบงานท่ีการไฟฟาสวนภูมิภาค กําหนด ใหแลวเสร็จภายในเดือนนั้น หัวหนาแผนกหรือผูท่ี
ไดรับมอบหมายเปนผูควบคุมการตรวจนับและลงนามรับรองยอดพัสดุคงคลังสงใหหัวหนาหนวยงานรับทราบ 
 

13.3   การตรวจนับพัสดุประจําไตรมาส 

   13.3.1  เจาหนาท่ีพัสดุบันทึกรายการเคลื่อนไหวของพัสดุคงคลังทุกรายการใน
ทะเบียน หรือระบบงานท่ีการไฟฟาสวนภูมิภาค กําหนด ใหแลวเสร็จกอนกําหนดการตรวจนับพัสดุ โดย
หัวหนาแผนกหรือผูท่ีไดรับมอบหมายอํานวยความสะดวกในการตรวจนับ  

  13.3.2   คณะกรรมการท่ีไดรับแตงตั้งจากหนวยงานท่ีมีคลังพัสดุและคลัง 
พัสดุยอยในสํานักงานใหญ  กองบัญชีการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต ดําเนินการตรวจนับพัสดุท่ีคลังพัสดุและคลัง
พัสดุยอยทุกแหงในสังกัด โดยการสุมตรวจนับ 
 
  13.4 การตรวจนับพัสดุประจําป 

  13.4.1  ใหฝายพัสดุนําเสนอขออนุมัติปดคลังพัสดุเพ่ือการตรวจนับพัสดุ 
ประจําป และแตงตั้งคณะกรรมการตรวจนับพัสดุ  

 13.4.2  เจาหนาท่ีพัสดุบันทึกรายการเคลื่อนไหวของพัสดุคงคลังทุกรายการ 
ในทะเบียนหรือระบบงานท่ีการไฟฟาสวนภูมิภาค กําหนด ใหแลวเสร็จกอนกําหนดการตรวจนับพัสดุประจําป 
โดยหัวหนาแผนกหรือผูท่ีไดรับมอบหมายอํานวยความสะดวกในการตรวจนับ  
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   13.4.3  ใหฝายบัญชีทําบันทึกแจงไปยัง สํานักงานการตรวจเงินแผนดินรวม
สังเกตการณการตรวจนับพัสดุประจําป 

  13.5  การตรวจนับพัสดุเฉพาะเหตุการณ (Spot Count) 

   ใหหัวหนาแผนกท่ีดูแลคลังพัสดุขออนุมัติตรวจนับพัสดุเฉพาะเหตุการณ 
(Spot Count) ผานผูบังคับบัญชาไปยังผูมีอํานาจอนุมัติ ไดแก ผูอํานวยการการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต หรือ 
ผูอํานวยการฝายท่ีหนวยงานสังกัด (สํานักงานใหญ) พรอมชี้แจงสาเหตุ ดังนี้ 

  13.5.1 กรณีเกิดเหตุการณไมปกติ เชน โจรกรรม ไฟไหม ภัยพิบัติทาง 
ธรรมชาติ อุบัติเหตุ เปนตน 

  13.5.2 กรณีพัสดุขาด หรือ เกินบัญชีท่ียังระบุหาสาเหตุแนชัดไมไดจากการ
ตรวจนับ 

  13.5.3  กรณีการบันทึกขอมูลหลักพัสดุในระบบงานท่ีผิดพลาด เชน รหัสพัสดุ 
หมวดการตีราคา เปนตน 

   13.6  ผลตางจากการตรวจนับ 

  13.6.1  กรณีท่ีทราบสาเหตุท่ีทําใหเกิดผลตางจากการตรวจนับพัสดุตามขอ 
13.1-13.3 ใหเจาหนาท่ีผูควบคุมพัสดุ ดําเนินการใหแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด กรณีเกิดผลตาง
จากการตรวจนับพัสดุประจําปตามขอ 13.4 ใหดําเนินการใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลาท่ีระบุในอนุมัติ และทํา
บันทึกชี้แจงสาเหตุไปยังผูบังคับบัญชาและขออนุมัติปรับปรุงยอดคงเหลือใหถูกตอง 

  13.6.2  กรณีท่ีไมสามารถคนหาสาเหตุพัสดุขาดบัญชี ภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด ใหคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงรายงานเสนอผูบังคับบัญชาข้ึนไปตามลําดับชั้น เพ่ือแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบสวนหาผูรับผิดชอบชดใชคาเสียหายและหรือลงโทษทางวินัยตามขอบังคับการไฟฟาสวน
ภูมิภาควาดวยหลักเกณฑการปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิดชอบทางละเมิดของเจาหนาท่ี และขอบังคับการไฟฟา
สวนภูมิภาควาดวยระเบียบพนักงาน    

    13.6.3 กรณีท่ีไมสามารถคนหาสาเหตุพัสดุเกินบัญชีภายในระยะเวลาท่ี
กําหนด ใหคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงและนําเสนอหัวหนาหนวยงานเพ่ือพิจารณาดําเนินการตอไป  

 วิธีปฏิบัติในการตรวจนับ  ภาคผนวก ง. 
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หมวด 7 

การเก็บรักษาและการขนสงพัสด ุ

 ขอ 14 การเก็บรักษาและการขนสงพัสดุ 

  14.1 การเก็บรักษาพัสดุ ใหเจาหนาท่ีพัสดุ มีหนาท่ี ดังนี้ 

  14.1.1 จัดวางเรียงพัสดุใหเปนระเบียบ โดยพิจารณาถึงสภาพและขนาดของ
บรรจุภัณฑ ท้ังดานกวาง ยาว และสูง ใหเหมาะสมกับการใชงานพ้ืนท่ีจัดเก็บและเกิดประโยชนมากท่ีสุด  ตอง
มีชองทางหรือพ้ืนท่ีเพียงพอสําหรับการเคลื่อนยายพัสดุท่ีสะดวกในการจัดเก็บและสงมอบงายตอการคนหา 
การตรวจนับ การดูแลรักษา และสามารถเบิกจายตามวิธีเขากอนออกกอน (FIFO)   

    14.1.2 พิจารณาจัดเก็บพัสดุตามลักษณะการบรรจุภัณฑและชนิดของพัสดุ 
โดยคํานึงถึงความปลอดภัย หากไมมีสถานท่ีจัดเก็บท่ีเหมาะสมใหรายงานผูบังคับบัญชาพิจารณาความเหมาะสม 

            14.1.2.1 พัสดุท่ีบรรจุไวในกระสอบ หรือกลองกระดาษ ใหจัดเก็บ
ไวในคลังทึบ  

  14.1.2.2 พัสดุท่ีบรรจุไวในลอไม หรือลังไมและตัวพัสดุเปยกน้ําได 
สามารถจัดเก็บไวท่ีลานกลางแจง  

  14.1.2.3 พัสดุท่ีเบิกจายไมเต็มตามลักษณะบรรจุภัณฑ   พัสดุ
สวนท่ีเหลือใหมีการบรรจุไวในบรรจุภัณฑตางหาก หรือรวมกับพัสดุชนิดเดียวกันท่ีไดจากการสงคืนท่ียังไม
ผานการใชงาน 

  14.1.2.4 พัสดุจากการ รื้อถอนใชงานได พัสดุชํารุดอยูใน
ระยะเวลารับประกัน พัสดุรอกระบวนการสอบสวน ใหจัดเก็บแยกตางหากจากพัสดุท่ียังไมผานการใชงาน   

  14.1.3 ตรวจสอบสภาพบรรจุภัณฑอยางสมํ่าเสมอ  หากพบการชํารุดหรือมี
สภาพไมแข็งแรงใหรีบดําเนินการซอมแซมทันที 

  14.1.4 จัดทําปายบอกรหัสพัสดุ  ชื่อพัสดุ จํานวนคงเหลือ และสถานะพัสดุ 
เชน รอการตรวจรับ ระงับการใชงาน เปนตน โดยทําปายเปนสีตาง ๆ ใหสามารถมองเห็นไดชัดเจน 
  14.1.5 ดูแลรักษาความสะอาดพ้ืนท่ีจัดเก็บ หลังจากมีการเคลื่อนยายพัสดุ
เขา-ออก จากพ้ืนท่ีจัดเก็บทุกครั้ง                                                                                 

  14.1.6 จัดทํารายงานตรวจสอบประเมินความเหมาะสมของพ้ืนท่ีจัดเก็บพัสดุ
และขอเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงนําเสนอหัวหนาหนวยงานทุกเดือน 

   14.1.7 แจงหนวยงานความปลอดภัยตนสังกัด จัดใหมีเวรยามรักษาความ
ปลอดภัย และกลองวงจรปดตามระเบียบการไฟฟาสวนภูมิภาควาดวยการรักษาความปลอดภัย 
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       14.1.8 พัสดุท่ีชํารุดหรือเสียหายเนื่องจากสภาพการจัดเก็บตามปกติ ให
หัวหนาแผนกท่ีดูแลคลังพัสดุรายงานไปยังผูบังคับบัญชาแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริง และดําเนินการ
ตามข้ันตอนการตรวจนับพัสดุเฉพาะเหตุการณ (Spot Count) โดยใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบแจงกอง
อํานวยการ ฝายธุรการพิจารณาเรียกรองคาสินไหมทดแทนจากบริษัทผูรับประกันภัยดวย 

  14.2  การจัดเก็บผลิตภัณฑคอนกรีต 

    ผลิตภัณฑคอนกรีตท่ีรับจากแผนกโรงงานผลิตภัณฑคอนกรีตหรือผูขาย  

  14.2.1 กรณีการนําผลิตภัณฑคอนกรีตไปกองหมอนหนางานหรือคงคลังพัสดุ  
จะกองหมอนไวจุดเดียวหรือหลายจุดยอมกระทําได   ท้ังนี้  ให ข้ึนอยู กับสถานท่ี สภาพภูมิประเทศ 
สิ่งแวดลอม ความเหมาะสม หากมีความจําเปนตองเชาสถานท่ี ก็ใหปฏิบัติตามหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติ
เก่ียวกับการเชาของการไฟฟาสวนภูมิภาค และใหพนักงานพัสดุจัดทําผังการกองหมอนผลิตภัณฑคอนกรีต 
ระบุสถานท่ี    ระบุหมายเลขผลิตภัณฑคอนกรีต และจํานวน ไวในผังการกองหมอน อยางละเอียด ทุกครั้ง  
“วิธีการทําผังควบคุมกองหมอน”  (ภาคผนวก จ) 

   14.2.2 กรณีการนําผลิตภัณฑคอนกรีตไปรายหนางาน  เพ่ือจะนําไปใชงาน
กอสราง จะตองเปนงานท่ีมีกําหนดเวลาท่ีจะกอสราง มีหมายเลขงาน และมีอนุมัติประมาณการเรียบรอยแลว 
จึงจะนําไปรายได โดยใหรายตามประมาณการของแตละงาน    และใหหัวหนาแผนงานกอสราง/พนักงานผู
ควบคุมงาน  เปนผูเบิกเขางานทันที  ท้ังนี้การรายฯ จะตองคํานึงถึงความปลอดภัยของผูสัญจรดวย และให
เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําผังการรายผลิตภัณฑคอนกรีต ระบุสถานท่ี /ถนน /ซอย ฯลฯ  โดยระบุหมายเลข
ผลิตภัณฑคอนกรีต และจํานวน ไวในผังการรายอยางละเอียด ทุกครั้ง  “วิธีการทําผังควบคุมการราย” 
(ภาคผนวก จ )            

    14.2.3  ผลิตภัณฑคอนกรีต ท่ีกองหมอน  และท่ีนําไปราย ใหเจาหนาท่ีพัสดุ 
ตรวจนับทุกรายการอยางนอยเดือนละครั้ง และใหรายงานผูบัญชาตามลําดับชั้น จนถึงหัวหนาหนวยงานนั้นๆ   
ตามแบบฟอรมท่ีกําหนด หากปรากฏวาเกิดชํารุดหรือสูญหาย ใหผูอํานวยการการไฟฟาเขต ตั้งกรรมการข้ึน
ทําการสอบสวนหาขอเท็จจริง และลงโทษผูกระทําผิดระเบียบทุกราย และหากไมทราบวาผูใดนําไป ก็ใหแจง
ความรองทุกขตอเจาหนาท่ีตํารวจใหดําเนินการสืบสวนจับกุมผูกระทําผิดมาลงโทษตามกฎหมายตอไป 

        14.3  การบรรจุหีบหอ   

   14.3.1  หัวหนาหนวยงานมีหนาท่ีจัดเตรียมเครื่องมือเครื่องใชในการบรรจุหีบ
หอพัสดุท่ีรับผิดชอบ ตามความเหมาะสม เพ่ืออํานวยความสะดวกและความปลอดภัยในการขนสงพัสดุ 

   14.3.2  หนวยงานท่ีรับผิดชอบการจัดทําขอกําหนดทางเทคนิคมีหนาท่ีกําหนด
รูปแบบมาตรฐานบรรจุภัณฑของพัสดุใหเหมาะสมกับการจัดเก็บ เคลื่อนยาย ขนสง และตรวจนับ 

  14.4 การขนสงพัสดุ  ตองคํานึงถึงระยะทางและคาใชจายในการขนสงท่ีประหยัด  

   14.4.1 เจาหนาท่ีพัสดุ 

  14.4.1.1 จัดทําเอกสารใบสงของ และบันทึกรายละเอียด สภาพ
และขนาดของบรรจุภัณฑ ท้ังดานกวาง ยาว และสูง 
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  14.4.1.2 ตรวจสอบสภาพบรรจุภัณฑกอนเคลื่อนยายข้ึนยานพาหนะ
พรอมกับพนักงาน/ผูรับจางขนสงใหเรียบรอยทุกครั้ง ท้ังเจาหนาท่ีพัสดุตนทาง และปลายทาง 

  14.4.1.3 กรณีไดรับพัสดุไมครบถวน หรือมีความเสียหาย สูญหาย 
ใหบันทึกหมายเหตุไวในใบนําสง  

  14.4.2 พนักงาน/ผูรับจางขนสง 

  14.4.2.1 ตองดําเนินการผูก มัด ยึด ตรึง พัสดุ ท่ีอยูบน
ยานพาหนะใหมีความเหมาะสมตามชนิดของบรรจุภัณฑและชนิดของพัสดุ โดยคํานึงถึงความปลอดภัยใน
ระหวางการขนสง 

  14.4.2.2   ตรวจสอบน้ําหนักบรรทุกใหเหมาะสมกับยานพาหนะ
แตละชนิด ท้ังดานกวาง ยาว และสูง ใหเปนไปตามท่ีกฎหมายกําหนดตรวจสอบการลงนามอนุญาตนําของ
เขา-ออก ในเอกสารการนําสงพัสดุ ใหมีรายละเอียดครบถวนถูกตองทุกครั้ง 

การจัดเก็บและรายละเอียดพัสดุอุปกรณตางๆ  ภาคผนวก จ 
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หมวด 8 

วิธีปฏิบัติอ่ืนๆ 

 ขอ 15.  การเบิกพัสดุท่ีเปนทรัพยสินพรอมใชหรือคาใชจาย  พัสดุและอะไหลงานซอมแซม
หรือเปลี่ยนแทนไปใชงาน 

   15.1  การเบิกพัสดุท่ีซ้ือเปนทรัพยสินพรอมใชหรือคาใชจายท่ีไมเปนพัสดุคงคลัง
ในระบบงานท่ีการไฟฟาสวนภูมิภาค  กําหนดใหปฏิบัติดังนี้.- 

   15.1.1 เม่ือไดรับพัสดุท่ีซ้ือเปนทรัพยสินพรอมใชหรือคาใชจายในระบบงานท่ี
การไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด ใหเจาหนาท่ีพัสดุบันทึกจํานวนพัสดุดังกลาวท่ีไดรับไวในทะเบียนคุม เม่ือ
หนวยงานเจาของเรื่องแจงใหจัดสงพัสดุดังกลาวไปยังผูใชงาน ใหจัดทําใบบรรจุหีบหอเปนหลักฐานในการ
เบิกจายแทนใบสงของ โดยใหหัวหนาหนวยงานลงนาม และบันทึกเลขท่ีใบบรรจุหีบหอในทะเบียนคุม กอนนํา
พัสดุออกจากคลังพัสดุหรือคลังพัสดุยอย 

                     15.1.2 ใหเจาหนาท่ีพัสดุหรือผูรับของ ตรวจสอบความถูกตองของพัสดุท่ี
ไดรับลงนามรับของในใบบรรจุหีบหอ และจัดสงสําเนาใหคลังพัสดุหรือคลังพัสดุยอยผูสง  

      กรณีพัสดุท่ีเปนทรัพยสินพรอมใช เม่ือสงพัสดุไปใชงาน ใหหนวยงาน
ผูรับลงนามในใบบรรจุหีบหอ และจัดสงสําเนาใหหนวยงานบัญชีของการไฟฟาสวนภูมิภาค บันทึกบัญชี
ทรัพยสิน 
   ใบบรรจุหีบหอใหจัดทําจํานวน 3 ฉบับ สําหรับผูจาย จัดเก็บ 1 ฉบับ สําหรับ
ผูเบิก 2 ฉบับ (เพ่ือมอบเปนใบผานใหหนวยงานรักษาความปลอดภัย 1 ฉบับ ผูเบิกเก็บไว 1 ฉบับ) โดยให
เจาหนาท่ีพัสดุและหัวหนาแผนกลงนามในเอกสารใบบรรจุหีบหอใหครบถวน ท้ังผูสงพัสดุและผูรับพัสดุ เม่ือ
ไดรับพัสดุถูกตองครบถวนแลว 
                      15.1.3 ใหเจาหนาท่ีพัสดุผูสง จัดทํารายงานติดตามหลักฐานท่ีมีการลงนาม
รับพัสดุของเจาหนาท่ีพัสดุ คลังพัสดุหรือคลังพัสดุยอยปลายทางดวย 
 

   15.2 การนําพัสดุและอะไหลจากคลังพัสดุหรือคลังพัสดุยอยในสํานักงานใหญ ไป
เปล่ียนแทนหรือซอมแซมของชํารุดในสวนภูมิภาค 

           15.2.1 ผูควบคุมงานจัดทําใบเบิกของดวยมือ (Manual) ตามขอ 10.1.2 
และนําเสนอผูมีอํานาจอนุมัติเบิกจาย  

            15.2.2 เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําใบบรรจุหีบหอตามรายการในใบเบิกของกอนนํา
พัสดุหรืออะไหลอุปกรณไฟฟาจากคลังพัสดุยอยในสํานักงานใหญ ไปเปลี่ยนแทน หรือซอมแซมของชํารุดท่ี
การไฟฟาสวนภูมิภาคหนางาน โดยใหผูควบคุมงานลงนามรับของ และใหหัวหนาหนวยงานลงนามอนุญาตนํา
ของออกจากหนวยงานในใบบรรจุหีบหอใหครบถวน 

   15.2.3  เจาหนาท่ีพัสดุจัดทําทะเบียนคุมใบเบิกของทุกครั้งกอนจายพัสดุ 
และจัดทํารายงานการเบิกของไปยังผูบังคับบัญชาหรือหัวหนาหนวยงานรับทราบเปนรายสัปดาห เพ่ือติดตาม
เรงรัดผูควบคุมงานจัดทําใบสั่งงานหรือใบสั่งซอมจากระบบงานท่ี การไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด 
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            15.2.4  เม่ือผูควบคุมงานจัดทําใบสั่งงานหรือใบสั่งซอมในระบบ ให
เจาหนาท่ีพัสดุดําเนินการบันทึกขอมูลการจายในระบบงานท่ีการไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด โดยจัดทําใบสง
ของใหผูเบิกพัสดุ  เจาหนาท่ีพัสดุและหัวหนาแผนกลงนามใหครบถวน และบันทึกเลขท่ีใบสั่งงานหรือใบสั่ง
ซอมในระบบงานท่ีการไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด ไวในทะเบียนคุมใบเบิกของดวยทุกครั้ง 

 

   ประกาศ    ณ    วันท่ี           

 

 

(นายเสริมสกุล  คลายแกว) 

ผูวาการการไฟฟาสวนภูมิภาค 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก. 
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วิธีปฏิบัติในการรับพสัดุ 

การรับฝากพัสดุจากการจัดซ้ือ  

1. กรณีผูขายหรือผูรับจางสงมอบพัสดุไวท่ีคลังพัสดุ แตไมอาจตรวจรับพัสดุนั้นไดทันที ใหคลังพัสดุ 
ดําเนินการตรวจสอบรายละเอียดพัสดุ เชน ชนิด  จํานวน  เลขท่ีสัญญา/ใบสั่งซ้ือ (PO) ใหถูกตองตรงกับ
เอกสารของผูขาย เชน ใบกํากับสินคา ใบสงของ ใบแจงหนี้ ใบกํากับภาษี ดําเนินการรับฝากในระบบ SAP 
ดวย T-Code MIGO การรับสินคา  ระบุประเภทการเคลื่อนยาย MVT 103 (GR Block Stock)  อางอิง
เอกสารการจัดซ้ือ/จางตามแตกรณี ท้ังนี้ระบบจะควบคุมเฉพาะปริมาณไมมีการบันทึกขอมูลทางบัญชี พิมพใบ
รับฝากพัสดุดวย T-Code  MB90  และใหมีการลงนามในเอกสารใหครบถวน 

2. กรณีคลังพัสดุท่ีใชเครื่องอาน-เขียน  RFID หรือ เครื่องอาน Barcode ทุกประเภท ใหดําเนินการ 
ผานกระบวนงานในระบบ RFID (รับฝาก) โดยดําเนินการดังนี้ 

2.1  พิมพเอกสารแบบฟอรมรับฝาก (ผูรับ – สงของ ลงนาม) 
2.2  Call function เพ่ือใหไดใบรับฝาก MVT 103 อางอิงใบรับฝากพัสดุ 
2.3  ตรวจสอบความถูกตองของ  รหัสพัสดุ,ปริมาณ,หนวยนับ,WBS ฯลฯ หากถูกตอง    

 ใหบันทึกน้ําหนัก 
2.4  สราง RFID Tag หรือ Barcode 
2.5  ติด RFID Tag หรือ Barcode 

3. กรณีผูขายไดรับอนุมัติใหสามารถสงมอบพัสดุท่ีโรงงานผูขาย  ใหคลังพัสดุดําเนินการตรวจสอบ 
รายละเอียดพัสดุ เชน ชนิด  จํานวน  เลขท่ีสัญญา/ใบสั่งซ้ือ (PO) ใหถูกตองตรงกับเอกสารของผูขาย  เชน 
ใบกํากับสินคา  ใบสงของ  ใบแจงหนี้  ใบกํากับภาษี จัดทําใบรับฝากพัสดุแบบ Manual เพ่ือใหผูขายลงนาม 
และนําเอกสารดังกลาวมาบันทึกในระบบ SAP ดวย T-Code MIGO การรับสินคา  ระบุประเภทการ
เคลื่อนยาย MVT 103 (GR Block Stock)  อางอิงเอกสารการจัดซ้ือ/จางตามแตกรณี  ท้ังนี้ระบบจะควบคุม
เฉพาะปริมาณไมมีการบันทึกขอมูลทางบัญชี พิมพ ใบรับฝากพัสดุ ดวย T-Code  MB90  และใหมีการลงนาม
ในเอกสารใหครบถวน  
 
การรับพัสดุอางอิงขอมูลการรับฝากจากการจัดซ้ือ  

4. เม่ือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเรียบรอยแลว จะแจงคลังพัสดุดําเนินการรับพัสดุเขาคลังพัสดุ  
โดยคลังพัสดุตองดําเนินการตรวจสอบขอมูลตาง ๆ กอนบันทึกรับพัสดุเขาระบบ ดวย T-Code MIGO  โดย
ใช MVT 105 อางอิงเอกสารการรับฝากเพ่ือรับเขาบัญชี ตามรายละเอียดดังนี้ 

     4.1 กรณีพัสดุประเภทมิเตอร หมอแปลง ซีที. วีที. และพัสดุท่ีกําหนดไวใน หลักเกณฑ 
 และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับอุปกรณระบบไฟฟา ระบบควบคุมระบบสื่อสารและโทรคมนาคม  
 ในระบบสายสงสถานีไฟฟา ระบบจําหนาย และระบบผลิต พ.ศ.2557 ใหเจาหนาท่ี  
 พัสดุ สรางขอมูลหลักรายตัวดวย Serial No. หรือ Pea.No. และบันทึกขอมูลดาน 
 เทคนิคอ่ืน ๆ  และดําเนินการสรางขอมูลหลักของ Batch ในระบบ SAP กอน  

4.1  กรณีพัสดุประเภทสายไฟ ใหบันทึกขอมูล เลขท่ีสัญญา  งวดท่ีรับ และหมายเลขReel ใน 
 ชองขอความ สวนขอมูลอ่ืน ๆ เชน น้ําหนักสุทธิ (Net Weight)  น้ําหนักรวม (Gross  
 Weight) ฯลฯ ใหควบคุมไวนอกระบบ หรือในระบบงานท่ีกําหนด 
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4.2  กรณีพัสดุประเภทคอนกรีต ใหบันทึกขอมูล เลขท่ีสัญญา ในชองขอความ สวนขอมูล 
 หมายเลขเสา  จุดกองหมอน ใหทําบัญชีควบคุมไวนอกระบบ หรือในระบบงานท่ีกําหนด 

4.3  กรณีพัสดุประเภทเครื่องเหล็ก และพัสดุบรรจุกระสอบ ใหบันทึกขอมูลเลขท่ีสัญญาในชอง 
 ขอความ และน้ําหนักตอบรรจุภัณฑ (ถามี) 

4.4  กรณีพัสดุประเภทลูกถวย และอุปกรณประกอบสายไฟ รวมถึงพัสดุประเภทอ่ืนๆ  ให 
 บันทึกขอมูลเลขท่ีสัญญาในชองขอความ และน้ําหนักตอบรรจุภัณฑ (ถามี)  

4.5  การบรรจุหีบหอ ความสูง  ความกวาง  ความยาว และบรรจุภัณฑ หากมีความผิดปกติ                           
หรือไมถูกตองตามมาตรฐานท่ี การไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด ให หัวหนาแผนกท่ีคุมคลัง 
พัสดุนั้น ๆ แจงคณะกรรมการเพ่ือทราบ และใชดุลยพินิจกอนบันทึกรับในระบบตอไป  

5. กรณีคลังพัสดุท่ีใชเครื่องอาน Barcode หรือ RFID  ทุกประเภทใหดําเนินการผานกระบวนงาน 
ในระบบ RFID (รับจริง) โดยดําเนินการดังนี้ 

5.1  Download ขอมูลจาก SAP มายัง Web Service  
5.2  อานและเขียน ขอมูลลงใน Tag ในเครื่องอาน RFID และสงขอมูลกลับไปยัง SAP ดวย  

 ประเภทการเคลื่อนไหว MVT 105 
5.3  ไมตองติด RFID Tag เพราะติดตั้งระหวางรับฝากแลว 
5.4  พิมพเอกสารการรับพัสดุ T-Code  MB90  และใหมีการลงนามในเอกสารใหครบถวน 

 

การรับพัสดุจากการจัดซ้ือ กรณีไมมีการรับฝาก 

6. การรับพัสดุ/หรืออะไหลตางๆ ท่ีสามารถทดสอบคุณภาพไดดวยเครื่องมือทดสอบประจําคลัง 
ทดสอบประจําคลังพัสดุ คลังพัสดุ/หนวยงานผูซ้ือ ดําเนินการตรวจสอบรายละเอียดพัสดุ เชน ชนิด  จํานวน 
เลขท่ีสัญญา/ใบสั่งซ้ือ (PO) ใหถูกตองตรงกับเอกสารของผูขาย เชน ใบกํากับสินคา ใบสงของ ใบแจงหนี้ 
ใบกํากับภาษี  และรายงานคณะกรรมการตรวจรับ  เพ่ือดําเนินการตรวจรับพัสดุโดยทันที   

6.1  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ดําเนินการตรวจรับพัสดุและสรุปผลการตรวจรับแลว   
 ใหคลังพัสดุ/หนวยงานผูซ้ือ ดําเนินการรับพัสดุในระบบฯ ดวย T-Code  MIGO    
 การรับสินคา MVT 101 พรอมท้ังพิมพใบรับของดวย T-Code  MB90  และใหมี  
 การลงนามในเอกสารใหครบถวน 

6.2  หากพัสดุหรืออะไหลตาง ๆ มีคุณภาพไมตรงกับใบสั่งซ้ือ ใหคณะกรรมการตรวจรับ  
 แจงผูขายเพ่ือรับพัสดุไปแกไข 

7. กรณีผูขายจัดสงของเกินกําหนดเวลาในสัญญา  ใหคณะกรรมการ /คลังพัสดุ /หนวยงาน 
ผูซ้ือ แจงหนวยงานมีหนาท่ีตรวจจายเงินเพ่ือคิดคํานวณคาปรับกอนการตั้งหนี้จายเงิน 
 
การรับพัสดุจากการโอน  

8. การรับพัสดุจากการโอน 
8.1  การรับพัสดุจากการโอน ใหคลังพัสดุผูรับโอน ตรวจสอบรายละเอียดในการโอนรวมถึง 

 รวมถึงบัญชีพัสดุระหวางโอน (Stock Transport Order ) หากถูกตองใหบันทึกรับ  
 พัสดุ ในระบบ SAP ดวย T-Code MIGO MVT 101 อางอิงใบสั่งโอน 
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8.2  กรณีพัสดุประเภทมิเตอร หมอแปลง ซีที.วีที. และพัสดุท่ีกําหนดไวใน หลักเกณฑ 
และวิธีปฏิบัติเก่ียวกับอุปกรณระบบไฟฟา ระบบควบคุมระบบสื่อสารและโทรคมนาคม    
ในระบบสายสงสถานีไฟฟา ระบบจําหนาย และระบบผลิต พ.ศ.2557 ใหเจาหนาท่ี 
พัสดุตรวจสอบ  ความถูกตองของพัสดุกับหมายเลข PEA โดยละเอียด หากไมถูกตอง 
แจงคลังพัสดุ  ผูโอนดําเนินการแกไขในทันที ระหวางดําเนินการแกไขหามดําเนินการ 
ใดๆ กับพัสดุดังกลาวจนกวาจะดําเนินการแกไขใหแลวเสร็จ หากแกไขถูกตองแลวให 
บันทึกรับพัสดุในระบบ SAP ดวย T-Code MIGO MVT 101 

8.3  กรณีคลังพัสดุ ท่ีใชเครื่องอาน Barcode หรือ RFID ทุกประเภทใหดําเนินการผาน 
 กระบวนงานในระบบ RFID ดังนี้ 

8.3.1 หลังตรวจสอบความถูกตองของพัสดุ ใหบันทึกรับพัสดุ ผานเครื่องอาน 
RFID หรือ Web Service อางอิงเอกสารใบสงของ และทําการยืนยัน
ขอมูลผาน Web Service ไปยังระบบ SAP ตอไป 

8.3.2 หากมีความจําเปนท่ีไมอาจบันทึกขอมูลผานระบบ RFID หรือ Barcode 
ได ใหรายงานหัวหนาแผนกคลังพัสดุ เพ่ือทราบทุกครั้งกอนดําเนินการ
เปนคราวๆ ไป   

8.4   กรณีพัสดุไมถูกตอง เชน สภาพ  รหัสพัสดุ  ปริมาณ ฯลฯ  ใหประสานงานกับผูโอน  
  จากนั้นใหบันทึกรับเต็มจํานวนในระบบ และโอนพัสดุกลับไปยังคลังพัสดุตนทางหรือ 
  ผูโอน หรือใหผูโอนดําเนินการโอนพัสดุเพ่ิมหรือลดลง  หรือขออนุมัติยกเลิกการโอน 
  ตามแตกรณี  

9. การรับคืนพัสดุงานกอสรางท่ีเหลือ จากการใชงานจากงานกอสราง เม่ือคลังพัสดุเรงรัดติดตาม 
การสงมอบพัสดุจนครบถวนแลวพบวายังคงมีพัสดุท่ีอยูสถานะงานโครงการ Real Project Stock คงคาง ท้ัง
จากกรณีโอนซํ้าหรือพัสดุคงเหลือจากการใชงาน เพราะประมาณการไวเกินหรือเกิดจากสาเหตุอ่ืนๆ อันเปน
เหตุใหงานกอสรางนั้น ๆ ไมสามารถปดงานทางเทคนิค (Teco) ได ใหคลังพัสดุนั้น ๆ โอนพัสดุไปยัง 
Dummy Project Stock (X หรือ Y หรือ Z) ตามงบโครงการของ Real Project Stock ตามโครงสราง 
WBS ท่ี กปง. กําหนด ระบุสถานท่ีจัดเก็บ (Storage Location) ของคลังพัสดุท่ีรับคืนดังนี้ 

9.1  กรณี พชง.สงคืนพัสดุ ให พชง.สงแบบฟอรม ZPSR018/ใบสงคืนพัสดุ อางอิงเลขท่ี  
 เอกสารการเบิกของ (Mat. Doc.) โดยคลังพัสดุใหรับพัสดุคืนดวย T-Code MIGO การ 
 สงคืน  MVT 282Q ระบุโรงงานตนเองและสถานท่ีจัดเก็บ Storage Location  
 0003 “พัสดุเหลือจากการใชงาน” 

9.2  กรณีของเหลือจากประมาณการกอสรางเกินจํานวน และไมมีการเบิกออกไปใชงาน  
 (พัสดุคงคางภายใตสถานท่ีจัดเก็บ 0002 “รอจายเขางาน”) ใหคลังพัสดุโอนพัสดุดวย  
 T-Code MIGO ผานรายการโอน MVT 311Q ไปยังสถานท่ีจัดเก็บ Storage  
 Location 0003 “พัสดุเหลือจากการใชงาน”  

9.3  คลังพัสดุโอนพัสดุโอนพัสดุคงคลังจากการสงคืน/เหลือจากการใชงาน/พชง.ไมเบิกฯ  
 ภายใตท่ีจัดเก็บ Storage Location 0003 ไปยัง Dummy Project Stock (X หรือ  
 Y หรือ Z ตามงบโครงการของ Real Project Stock ตามโครงสราง WBS ท่ี กปง.  
 กําหนด ตามแตกรณีดวย MVT 415 Q จากนั้นใหโอนพัสดุไปยังสถานท่ีจัดเก็บ  
 Storage Location 0001 
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9.4  ใหคลังพัสดุตรวจสอบยอดคงเหลือภายใตสถานท่ีจัดเก็บ Storage Location 0003  
 “พัสดุเหลือจากการใชงาน” เม่ือดําเนินการตามขอ 9.1.1-9.1.3 เรียบรอยแลว ตอง  
 ไมมีพัสดุคงคลังคางอยู   หากพบวามีพัสดุคงคลังคางอยูตองตรวจสอบยอดการ 
 เคลื่อนไหวในการทํารายการนั้นๆ และแกไขใหถูกตองตอไป 

10.  การรับคืนพัสดุรื้อถอน จากงานกอสราง /ซอมบํารุง/งานบริการ 
10.1 กรณี พชง.สงคืนพัสดุรื้อถอนใชงานได  ให พชง.สงแบบฟอรม ZPSR018/ใบสงคืน  

พัสดุ ระบุราคาพัสดุรื้อถอนท่ีกฟภ.กําหนด โดยคลังพัสดุใหรับพัสดุคืนดวย T-Code  
MIGO การรับสินคา MVT 501 หากเปนงานกอสรางใหระบุหมายเลขโครงขาย ใน
ชอง Doc.Head Text  และระบุโรงงานตนเอง/สถานท่ีจัดเก็บ Storage Location 
6001 “Plant Stock” แบทชท่ีรับคืนเปนแบทช “R” 

10.2 กรณี พชง.สงคืนพัสดุรื้อถอนใชงานไมได ให พชง.สงแบบฟอรม ZPSR018/        
         ใบสงคืนพัสดุ   

10.2.1 พัสดุรื้อถอนใชงานไมได ท่ีมีรหัสพัสดุในระบบ  คลังพัสดุรับพัสดุคืนดวย 
 T-Code MIGO การรับสินคา MVT 501 หากเปนงานกอสรางใหระบุ   
 หมายเลขโครงขาย ในชอง Doc.Head Text  และระบุโรงงานตนเอง/ 
 สถานท่ีจัดเก็บ Storage Location 4002 “เสียไมซอม” และบันทึก 
 ราคาเศษพัสดุชํารุดตามท่ีการไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด 

10.2.2 พัสดุรื้อถอนใชงานไมได ท่ีไมมีรหัสพัสดุในระบบ คลังพัสดุรับพัสดุคืน 
พัสดุคืน และออกเลขท่ีทะเบียนคุมเลขท่ีเอกสาร และควบคุมแยก  

  ประเภทพัสดุในทะเบียนการควบคุม 
11.  การรับคืนพัสดุจากงานกอสรางท่ี พชง.ไมมาเบิก 

11.1 คลังพัสดุโอนพัสดุเขางานกอสรางแลว พชง.ผูควบคุมงานกอสรางมาเบิกพัสดุแลว แต  
พชง.ยังไมดําเนินการเบิกพัสดุในระยะเวลา 15 วัน นับจากวันท่ีโอนพัสดุเขางาน 
โดยสามารถดูจากรายงานพัสดุไมเคลื่อนไหว Zmmr028 ใหคลังพัสดุโอนพัสดุไปยัง 
สถานท่ีจัดเก็บ Storage Location 0003 “พัสดุเหลือจากการใชงาน” ดวย T-
Code MIGO MVT 311Q แจง ผจก.และ หผ.ท่ีควบคุมงานกอสรางเพ่ือทราบตอไป 

11.2 คลังพัสดุโอนพัสดุคงคลังจากการสงคืน/เหลือจากการใชงาน/พชง.ไมเบิกฯ  ภายใตท่ี 
จัดเก็บ Storage Location 0003 ไปยัง Dummy Project Stock (X หรือ Y หรือ 
Z ตามงบโครงการของ Real Project Stock ตามโครงสราง WBS ท่ี กปง. กําหนด
ตามแตกรณีดวย ท่ีจัดเก็บ Storage Location 0001 MVT 415Q  

 

 

 

 

 

 

 





~ ๒๕ ~ 
 

 

 

 

 

 

 

การรับพัสดุ/ทรัพยสิน/คาใชจาย เขาคลังจากการสั่งซื้อแบบมี

ใบสั่งซื้อ (PO) 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๒๖ ~ 
 

 
 
 

  
 



~ ๒๗ ~ 
 

 การรับพัสดุเขาคลังจากการสั่งซ้ือแบบมีใบสั่งซ้ือ (PO) 

กิจกรรม 
ขั้น 

ตอน 

ผูรับผิดชอบ/

ดําเนินการ 
หนาท่ีงาน 

เอกสาร/บันทึก 

ท่ีเกี่ยวของ 

สงมอบพัสด ุ ทรัพยสิน 

อะไหล  

 

1 ผูขาย ผูขายสงมอบพัสดุ  ทรัพยสิน  อะไหล พรอมใบสง

สินคา/ใบกํากับสินคา/ ใบแจงหน้ี/  ใบกํากับภาษี  

ใหคลังพัสดุ/หนวยงานจัดซื้อ 

ใบสงสินคา/ใบกํากับ

สินค า/  ใบแจ งห น้ี /    

ใบกํากับภาษี 

ตรวจสอบใบสงสินคา/
ใบกํากับสินคา/ ใบแจง
หน้ี/ ใบกํากับภาษี  กับ
ใบสั่งซื้อ/จางเก่ียวกับ 
รายการ-จํานวนพัสดุท่ี
สั่งซื้อ/จาง  ตามเอกสาร
ใบสั่งซื้อ 

2 คลังพัสด/ุคลัง

พัสดุยอย/

หนวยงานจัดซื้อ 

ตรวจสอบใบสงสินคา/ใบกํากับสินคา/ ใบแจงหน้ี/    

ใบกํากับภาษี  กับใบสั่งซื้อ/จาง เก่ียวกับรายการ

พัสดุท่ีสั่งซื้อ/จาง กําหนดสงมอบ และจํานวนพัสดุ

ท่ีมีการสงมอบและสภาพของพัสดุตามเอกสาร

ใบสั่งซื้อ 

ใบสงสินคา/ใบกํากับ

สิ นค า / ใบแจ งห น้ี /    

ใบกํากับภาษี 

ไมรับฯ ใหผูขายนํา
กลับไปแกไข 

2.1  กรณีพัสดุ ทรัพยสิน อะไหล  ไมถูกตอง  

 

พัสดุท่ีรับ มรีหัสพัสดุ 
หรือ ไมมรีหสัพัสด ุ

2.2  กรณีไมมีรหัสพัสดุ แจงคณะกรรมการตรวจรับ

กรณีมีรหัสพัสดุ  แยกจัดเก็บ/หามจาย รอการ

ตรวจรับ 

ตรวจสอบพัสดุเบ้ืองตน 
และแจงหนวยงานตรวจ
รับ 
 

2.3  กรณีไมมีรหัสพัสดุ (ทรัพยสิน อะไหล) ตรวจสภาพ

และคุณภาพ และทดสอบการใชงาน โดยเบ้ืองตน  

และแจงหนวยงานตรวจรับดําเนินการตรวจรับ

ตอไป 

เก็บพัสดุและระบุปาย 
“หามจาย” 

3 คลังพัสด/ุคลัง

พัสดุยอย/

หนวยงานจัดซื้อ 

เก็บพัสดุเขาคลังและระบุปาย “หามจาย” รอรับ

การตรวจรับ 

บันทึกการรับฝากพัสดุ
โดยอางอิงใบสั่งซื้อ/จาง 

4 คลังพัสด/ุคลัง

พัสดุยอย/

หนวยงานจัดซื้อ 

บันทึกการรับฝากพัสดุโดยการอางอิงเลขท่ีใบสั่ง

ซื้อ/จาง 

พิมพใบรับฝากพัสดุ ลง
นามผูรบั/ผูขายและสง
มอบสําเนาใหผูขาย 

5 คลังพัสด/ุคลัง

พัสดุยอย/

หนวยงานจัดซื้อ 

พิมพใบรับฝากพัสดุ ลงนามผูรับ/ผูขายและสง

ม อ บ สํ า เ น า ใ ห ผู ข า ย  แ ล ะ ทํ า บั น ทึ ก แ จ ง

คณะกรรมการตรวจรับ 

ใบรับฝาก 

ตรวจรับ จดัทํารายงานผล
การตรวจรับ และลงนาม
การตรวจรับ 

6 คณะกรรมการ

ตรวจรับ 

ตรวจรับ จัดทํารายงานผลการตรวจรับ และ     

ลงนามการตรวจรับ 

รายงานการตรวจรับ 



~ ๒๘ ~ 
 

กิจกรรม 
ขั้น 

ตอน 

ผูรับผิดชอบ/

ดําเนินการ 
หนาท่ีงาน 

เอกสาร/บันทึก 

ท่ีเกี่ยวของ 

กระบวนการตรวจรับ 7 คณะกรรมการ

ตรวจรับ 

พิจารณาการตรวจรับ  

ผูขายแกไข 7.1 ผูขาย กรณีพัสดุไมผานการตรวจรับ  

รับพัสดเุขาคลังตาม
จํานวนในใบกํากับภาษี/
ใบสงสินคา/ใบแจงหน้ี 

7.2 คลังพัสด/ุคลัง

พัสดุยอย/

หนวยงานจัดซื้อ 

รับพัสดุเขาคลังตามจํานวนในใบกํากับภาษี/ใบสง

สินคา/ใบแจงหน้ี อางอิงใบสั่งซื้อ 

ประเภทเอกสาร WE 50XXXXXXX 

กรณีเปน Project Stock 

Dr. 1210xxxx พัสดุสาํรองคลัง+ WBS 

       Cr.21012xxx เจาหน้ีต้ังพัก GR/IR 

กรณีเปน Plant Stock 

Dr. 1210xxxx พัสดุสาํรองคลัง+ BA 

       Cr.21012xxx เจาหน้ีต้ังพัก GR/IR 

รายงานผลการตรวจ

รับ 

พิจารณาการสงมอบ
ถูกตองสมบูรณตาม
เง่ือนไข / สัญญา ในการ
สั่งซื้อ  

7.3 คณะกรรมการ ตรวจสอบการสงมอบพัสดุ เปนไปตามเง่ือนไขใน

ใบสั่งซื้อ/สัญญาหรือไม 

 7.4 คณะกรรมการ มีการคิดคาปรับจากการสงมอบ 

 

ตรวจสอบสัญญา  
เพ่ือคิดคาปรับ 

7.5 กกม./ผกม. กฟข. กรณีคิ ดค าปรับ ให แจ งหน วยงานกฏหมาย

ตรวจสอบสัญญาเพ่ือคิดคาปรับแลวแจงหนวยงาน

ตรวจจาย 

พิมพใบรับของและลงนาม
ผูรับ 

8 คลังพัสด/ุคลัง

พัสดุยอย/

หนวยงานจัดซื้อ 

พิมพใบรับของและลงนามผูรับ ใบรับของ 

จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 9 คลังพัสด/ุคลัง

พัสดุยอย/

หนวยงานจัดซื้อ 

จัดเก็บเอกสารเขาแฟม สําเนาประกอบใบสําคัญ

จาย ขออนุมัติจาย ตามสายงานแลวรวบรวม

เอกสารท่ีเก่ียวของเพ่ือสงใหระบบงานเจาหน้ีขอ

อนุมัติจายเงินตอไป 



~ ๒๙ ~ 
 

กิจกรรม 
ขั้น 

ตอน 

ผูรับผิดชอบ/

ดําเนินการ 
หนาท่ีงาน 

เอกสาร/บันทึก 

ท่ีเกี่ยวของ 

ตั้งหน้ีอางอิงใบสั่งซื้อ 10.1 ผบป.กฟฟ.,ผปช.

กบญ.,กตจ. สนญ. 

ตั้งหน้ีอางอิงใบสั่งซื้อ 

Dr. 21012xxxx เจาหน้ีต้ังพัก GR/IR 

       Cr.เจาหน้ีการคา 

ลดหน้ีใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 10.2 ผบป.กฟฟ.,ผปช.

กบญ.,กตจ. สนญ. 

บันทึกลดหน้ีเจ าหน้ี ใบสั่ งซื้อ/สั่ งจ าง ตาม ท่ี 

หนวยงานกฏหมายคํานวณให 

กรณีเปน Project Stock 

Dr. 21012xxxx เจาหน้ีตั้งพัก GR/IR 

       Cr.1201xxx พัสดุสํารองคลัง+ WBS 

กรณีเปน Plant Stock 

Dr. 21012xxxx เจาหน้ีตั้งพัก GR/IR 

       Cr.1201xxx พัสดุสํารองคลัง+ BA 

 

 

จายเงินใหกับผูขาย 11 ผบป.กฟฟ.,ผปช.

กบญ.,กตจ. สนญ. 

จายเงินใหกับผูขาย 

Dr.เจาหน้ีการคา 

   Cr.เงินสด/เงินฝากธนาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๓๐ ~ 
 

 
 
 
 
 
 
 

การรับคืนพัสดุที่เหลือจากงานกอสรางและงานซอมบํารุง 
(รับคืนพัสดุใหมเหลือจากการใชงาน) 

 
 

 
 



~ ๓๑ ~ 
 

 
 



~ ๓๒ ~ 
 

การรับคืนพัสดุท่ีเหลือจากงานกอสรางและงานซอมบํารุง  (รับคืนพัสดุใหม เหลือจากการใชงาน) 
 

กิจกรรม ขั้นตอน 
ผูรับผิดชอบ/

ดําเนินการ 
หนาท่ีงาน 

เอกสาร/บันทึก 

ท่ีเกี่ยวของ 

สงคืนพัสดุท่ีเหลือจาก
งานกอสราง หรือ
พัสดุท่ีเหลือจากงาน
ซอมบํารุง 

1 พนักงานชางผู

ควบคุมงาน 

สงคืนพัสดุท่ีเหลือจากงานกอสราง หรือพัสดุท่ีเหลือ

จากงานซอมบํารุง คืนคลังพัสดุ 

ใบสงคืนพัสดุ 

ตรวจสอบสภาพและ
ปริมาณของพัสดุท่ีจะ
รับคืน 

2 คลังพัสด ุ ตรวจสอบสภาพและปริมาณของพัสดุท่ีจะรับคืน ใบสงคืนพัสดุ 

 3 คลังพัสด ุ พัสดุท่ีสงคืนมีสภาพ และปริมาณถูกตองครบถวน

หรือไม 

ใบสงคืนพัสดุ 

ผูควบคุมงานแกไข 3.1 พนักงานชางผู

ควบคุมงาน 

สภาพพัสดุท่ีไมดี/ไมถูกตอง ผูควบคุมงานแกไขพัสดุ

และรายการพัสดุใหถูกตอง ตามพัสดุท่ีสงคืน 

ใบสงคืนพัสด ุ

รับพัสดเุขาคลังโดย 
- กรณีเปนงาน
กอสราง 
   - ระบุโครงขาย 
หรือ Network  Doc. 
Header Txt. 
- กรณีเปนงานซอม
บํารุง 
    - ระบุหมายเลข
ใบสั่งงานท่ี Doc. 
Header Txt. 

3.2 คลังพัสด ุ รับพัสดุเขาคลัง 

ประเภทเอกสาร WA 49xxxxxxxx 

กรณีเปนงานกอสราง เลือกการรับพัสดุ  

Dr. 1210xxxx พัสดุสํารองคลัง + WBS 

Cr. 53051020 คาวัสดุเบิกจากคลังเพ่ือเปลี่ยน

แทนและกอสราง + โครงขาย กิจกรรม 

กรณีเปนงานซอมบํารุง เลือกการเบิกจายพัสดุ

อางอิงใบสั่งซอม 

Dr. 1210xxxx พัสดุสํารองคลัง + BA 

Cr. 53051010 คาวัสดุเบิกจากคลังเพ่ือซอมแซม

และบํารุงรักษา + ใบสั่ง หรือ 

Cr. 53051020 คาวัสดุเบิกจากคลังเพ่ือเปลี่ยน

แทนและกอสราง + ใบสั่ง (ในระบบกําหนดคาไว

แลววาพัสดุแตละประเภทจะลงบัญชีใด) 

ใบสงคืนพัสด ุ

โอนพัสดุท่ีเหลือจาก
งานโครงการไปยัง
โครงการท่ีโอนมา 

4 คลังพัสด ุ โอนพัสดุท่ีเหลือจากงานโครงการออกจากพัสดุ

โครงการคืนกลับไปยังโครงการท่ีโอนมา 

WA 49xxxxxxx 

Dr. 1210xxxx พัสดุสํารองคลัง + WBS 

      Cr. 1210xxxx พัสดุสํารองคลัง + WBS 

ใบสงคืนพัสดุ 

พิมพใบรับของ 5 คลังพัสด ุ พิมพใบรับของ ใบรับคืน 



~ ๓๓ ~ 
 

กิจกรรม ขั้นตอน 
ผูรับผิดชอบ/

ดําเนินการ 
หนาท่ีงาน 

เอกสาร/บันทึก 

ท่ีเกี่ยวของ 

ลงนามในใบรับของ 6 คลังพัสด ุ ผูรับและผูสงคืนพัสดุลงนามในใบรับของ ใบรับคืน /ใบสงคืนพัสดุ 

จัดเก็บเอกสารและ
จัดเก็บพัสด ุ

7 คลังพัสด ุ จัดเก็บเอกสารเขาแฟม และจัดเก็บพัสดุเขาคลัง ใบรับคืน /ใบสงคืนพัสด ุ

สําเนาใบสงคืนใหผู
สงคืน 

8 พนักงานชางผู

ควบคุมงาน 

รับสําเนาใบสงคืนพัสด ุ ใบรับคืน /ใบสงคืนพัสด ุ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



~ ๓๔ ~ 
 

 
 
 
 
 
 
 

การรับคืนพัสดุที่เหลือจากงานร้ือถอนใชงานได/ชํารุด 
 
 
 
 



~ ๓๕ ~ 
 

 
 



~ ๓๖ ~ 
 

 การรับคืนพัสดุจากงานรื้อถอน 

กิจกรรม ขั้นตอน 
ผูรับผิดชอบ/

ดําเนินการ 
หนาท่ีงาน 

เอกสาร/บันทึก 

ท่ีเกี่ยวของ 

สงคืนพัสดุท่ีรื้อถอน
จากงานกอสราง 

1 พนักงานชางผู

ผูควบคุมงาน 

สงคืนพัสดุท่ีรื้อถอนจากงานกอสรางเขาคลัง ใบสงคืนพัสดุ/

แบบฟอรม

ZPSR018 

ตรวจสอบสภาพและ
ปริมาณของพัสดุท่ีรื้อ
ถอน 

2 คลังพัสด ุ ตรวจสอบสภาพและปริมาณของพัสดุท่ีรื้อถอน ใบสงคืนพัสดุ/

แบบฟอรม

ZPSR018 

แยกพัสดุ ด/ีชํารุด 3 พนักงานชาง  

ผูควบคุมงาน/

คลังพัสด ุ

พัสดุท่ีสงคืนอยูในสภาพดีสามารถใชงานได หรือ มี

สภาพชํารุด  

ใบสงคืนพัสดุ/

แบบฟอรม

ZPSR018 

ใบสงคืนพัสดุรื้อถอนดี 
สามารถใชงานได  

4 พนักงานชาง  

ผูควบคุมงาน 

จัดทําใบสงคืนพัสดุรื้อถอนดี สามารถใชงานได 

อางอิง งานกอสราง / ซอมบํารุง  ระบุราคารื้อถอน

ประจําป ท่ี กฟภ.กําหนด 

ใบสงคืนพัสดุ/

แบบฟอรม

ZPSR018 

รับพัสดรุื้อถอนสภาพ
ดีเขาคลัง โดยระบุ
โครงขาย กรณีท่ีเปน
งานกอสรางฯ 

5 คลังพัสด ุ รับพัสดรุื้อถอนดี  กรณเีปนงานกอสรางท่ีม ีWBS 

ระบุหมายเลขโครงขาย ท่ีชอง Doc.Head text  

ตองรับคืนเปนแบทช R เทาน้ัน    

จํานวนเงินภายนอกใหระบุราคารือ้ถอนประจําป ท่ี 

กฟภ.กําหนด (เปนจํานวนเงินผลรวม) 

ยกเวน มิเตอร  ซีที.  วีที.  หมอแปลง รีโคลสเซอร 

ไมตองระบุจํานวนเงินภายนอก 

ประเภทเอกสาร WA 49XXXXXXXX  

DR. 12103010 วัสดุจากการรือ้ถอน + BA 

        Cr. 49041010 กําไร(ขาดทุน) จากการตัด 

จําหนายสินทรัพยถาวร + ศูนยตนทุน 

ใบสงคืนพัสดุ/

แบบฟอรม

ZPSR018 

พิมพใบรับคืน 6 คลังพัสด ุ พิมพใบรับคืน ใบรับคืน  

ลงนามในใบรับคืน 7 คลังพัสด ุ ลงนามในใบรับคืน ใบรับคืน /         

ใบสงคืนพัสดุ/

แบบฟอรม

ZPSR018 
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กิจกรรม ขั้นตอน 
ผูรับผิดชอบ/

ดําเนินการ 
หนาท่ีงาน 

เอกสาร/บันทึก 

ท่ีเกี่ยวของ 

คัดแยกประเภทพัสดุ 
และจัดเก็บ 

8 คลังพัสด ุ จัดเก็บพัสดุ แยก เปนพัสดุรื้อถอน และ พัสดุชํารุด  

จัดเก็บเอกสารเขา
แฟม 

9 คลังพัสด ุ จัดเก็บเอกสารเขาแฟม  

สําเนาใบรับคืนใหผู
สงคืน 

10 คลังพัสด ุ ใหสําเนาใบรับคืน กับผูควบคมุงาน  

ทําใบสงคืนพัสดุชํารดุ 11 พนักงานชาง  

ผูควบคุมงาน 

จัดทําใบสงคืนพัสดุรื้อถอนชํารุด  อางอิงงาน

กอสราง / ซอมบํารุง 

ใบสงคืนพัสด ุ

สงคืนพัสดรุื้อถอน
สภาพชํารดุเขาคลัง 
โดยระบุโครงขาย 
กรณีท่ีเปนงาน
กอสรางฯ 

12 พนักงานชาง  

ผูควบคุมงาน 

พัสดุชํารุดท่ีมีรหสัพัสดุชํารุดควบคมุ  รับคืนดวยรหัส

พัสดุชํารุด  กรณีเปนงานกอสรางท่ีมี WBS ระบุ

หมายเลขโครงขาย ท่ีชอง Doc.Head text  จํานวน

เงินภายนอกใหระบุราคาพัสดุชํารดุประจาํป ท่ี 

กฟภ.กําหนด (เปนจํานวนเงินผลรวม) 

ประเภทเอกสาร WA 49XXXXXXXX  

Dr. 12103020  เศษวัสด ุ

        Cr. 49041010 กําไร(ขาดทุน)จากการตดั 

จําหนายสินทรัพยถาวร + ศูนยตนทุน 

พัสดุชํารุดท่ีไมมรีหสัพัสดุชํารุด  รบัคืนโดยออก

เลขท่ีในทะเบียนควบคมุพัสดุชํารดุ   

ใบสงคืนพัสดุ 

 13 คลังพัสด ุ พัสดุชํารุดท่ีมีรหสัพัสดุ พิมพใบรับคืนพัสดุชํารดุท่ีไม

มีรหัสพัสดุ ออกเลขท่ีเอกสารรับคนืในทะเบียนพัสดุ  

ใบรับคืน / 

ทะเบียนควบคุมฯ 

 
 

 
 
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข. 
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วิธปีฏิบัติในการเบิก-จายพัสด ุ

1. การเบิกพัสดุท่ีคลังพัสดุ 
1.1 กรณีเบิกพัสดุเพ่ืองานกอสราง ให พชง.ผูควบคุมงานกอสรางตรวจสอบขอมูลของงาน 

 ตนเองดวย T-Code MBBS  ตรวจสอบพัสดุ และปริมาณตามประมาณการ หากได 
 ครบถวนหรือตองการเบิกตามปริมาณท่ีคลังพัสดุจัดสรรใหบางสวน ใหจัดทําใบเบิก    
 พัสดุดวย T-Code ZPMF009 โดยให พชง.ลงนามในเอกสารใบเบิกและแนบเอกสาร  
 จาก T-Code MBBS โดยให หผ.หรือผูไดรับมอบหมายลงนามอนุมัติ 

1.2  กรณี พชง.ควบคุมงานกอสรางยังรับพัสดุไมครบถวนตามท่ีไดประมาณการไว ให พชง.  
 จัดพิมพรายงาน ZPSR018 (พชง.ตรวจสอบรายการพัสดุท่ียังไมไดรับจากรายงาน    
 ZPSR018) แจงคลังพัสดุตนสังกัด เรงรัดจัดสรรพัสดุใหโดยเร็ว ท้ังนี้งานดังกลาวตอง 
 ปรับปรุงสถานะผูใชเปน C1-C3 เทานั้น 

1.3  กรณีเบิกพัสดุเพ่ืองานบํารุงรักษา/งานบริการ และพัสดุดังกลาวไมมีสํารองคลังยอย ให 
 พชง.ผูควบคุมงาน จัดทําใบเบิกพัสดุดวย T-Code ZPMF019 ลงนามในเอกสารใบ 
 เบิกใหคลังพัสดุตนสังกัด 

2. การเบิกจายพัสดุท่ีมี หมายเลข  PEA หมายเลขเสา หรือหมายเลข Reel  เลขท่ี  ตองระบุ
รายละเอียดใหชัดเจน แยกประเภทได และบันทึกขอมูลในทะเบียนคุม หรือระบบงานท่ีการไฟฟาสวนภูมิภาค
กําหนด ดังนี้ 

2.1 การจายพัสดุประเภทคอนกรีต ใหระบุหมายเลขเสาท่ีชองขอความและระบุจุดกอง 
      หมอนท่ีจายพัสดุท่ีชอง Doc.txt ทุกครั้ง 
2.2  การจายพัสดุประเภทสายไฟ ใหระบุสัญญา และ หมายเลข Reel สายไฟท่ีชอง  

 ขอความทุกครั้ง 
2.3  การจายพัสดุประเภทมิเตอร,หมอแปลง  ซีที. วีที. และพัสดุท่ีกําหนดไวใน หลักเกณฑ 

 วัสดุอุปกรณและอะไหลท่ีใชในงานระบบไฟฟา ระบบควบคุม ระบบสื่อสารและ  
 โทรคมนาคม ในสายสง สถานีไฟฟา และระบบจําหนาย ใหระบุหมายเลข PEA.NO  ท่ี 
 ชองขอความทุกครั้งและบันทึกขอมูลในระบบงานท่ีการไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด 

2.4  การจายใบเสร็จรับเงินคาไฟฟาทุกประเภท ใหระบุเลขท่ีใบเสร็จเปนชวงท่ีชองขอความ 
 ทุกครั้ง บันทึกขอมูลในทะเบียนคุมฯ ตามระเบียบท่ีการไฟฟาสวนภูมิภาคกําหนด 

3. กรณีเบิกพัสดุท่ีคลังยอย 
3.1 กรณีเบิกพัสดุประเภทมิเตอร ซีที. วีที. และอุปกรณประกอบ ให พชง.ผูควบคุมงานตัด 

จายพัสดุดวย T-Code MIGO อางอิงใบงานหรือ WMS Order พิมพเอกสารใบสงของ  
และลงนามในเอกสาร  กอนนําไปติดตั้งทุกครั้ง   

3.2 กรณีเบิกพัสดุในงานบํารุงรักษาให พชง.ผูควบคุมงาน ตัดจายพัสดุดวย T-Code MIGO  
 อางอิงใบงานหรือ PM Order พิมพเอกสารใบสงของและลงนามในเอกสาร   

4. เม่ือคลังพัสดุจายพัสดุ แลวใหดําเนินการดังนี้ 
4.1 พิมพเอกสารใบสงของดวย T-Code MB90 จํานวน 3 ฉบับ และลงนามในเอกสารให 

 ครบถวน (คลังพัสดุจัดเก็บ 1 ฉบับ ผูเบิก 2 ฉบับ) ท้ังนี้ใหเก็บหลักฐานไวตามมาตรฐาน 
 ท่ีกองบัญชี ฝายบัญชี กําหนด  
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4.2 พิมพเอกสารใบสรุปจายดวย T-Code ZMMR022 จํานวน 2 ฉบับ สงให พพด.ผูจาย 
      ของ 1 ฉบับ อีก 1 ฉบับ ผูเบิกสงใหหนวยรักษาความปลอดภัยตรวจสอบกอนออก 
      จากคลัง 
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การเบิกจายพัสดุจากคลังพัสดุ 

• จายพัสดุจากการขอโอน 

• จายพัสดุโดยการขาย 

• จายพัสดุตามใบจอง/ใบสั่งซอม 

• จายพัสดุจากหนวยงานผูขอเบิก 
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~ ๔๒ ~ 
 

 กระบวนการเบิกจายใหผูขอเบิกพัสดุ 

กิจกรรม 
ขั้น 

ตอน 

ผูรับผิดชอบ/

ดําเนินการ 
หนาท่ีงาน 

เอกสาร/บันทึก 

ท่ีเกี่ยวของ 

สงเอกสารการขอเบิก 1 ผูขอเบิกพัสด ุ สงเอกสารการขอเบิกพัสดุ  

 1.1 คลังพัสดผุูขอ

โอน 

สงใบสั่งโอนใหคลังผูโอน ใบสั่งโอน 

 1.2 ผูซื้อ สงใบเสร็จรับเงินใหคลังพัสดุ/คลังพัสดุยอย ใบเบิกของ 

 1.3 พนักงานชาง

ควบคุมงาน 

สงใบจองหรือใบเบิกของใหคลังพัสดุ/คลังพัสดุยอย ใบจอง /ใบสั่งงาน 

 1.4 หนวยงานท่ีขอ

เบิก 

สงใบเบิกของใหคลังพัสดุ/คลังพัสดุยอย ใบเบิกของ 

ตรวจสอบยอดคงคลัง
พัสด ุ

2 คลังพัสด/ุคลัง

พัสดุยอย 

จํานวนท่ีขอเบิก กับ ยอดคลังพัสดุมีเพียงพอหรือไม ใบเบิกของ 

จายพัสดตุามจํานวนท่ีขอ
เบิก 

3 คลังพัสด/ุคลัง

พัสดุยอย 

จายพัสดุตามจํานวนท่ีทําจาย ประเภทเอกสาร WA 

49XXXXXXXX 

กรณีโอนพัสด ุ

Dr. 1210xxxx พัสดุสํารองคลัง + WBS 

  Cr. 1210xxxx พัสดุสํารองคลัง + WBS 

Dr. 1210xxxx พัสดุสํารองคลัง + BA 

  Cr. 1210xxxx พัสดุสํารองคลัง + BA 

กรณีขาย 

Dr. 51020010 ตนทุนการจําหนายอุปกรณไฟฟา 

+ PCA 

  Cr. 1210xxxx พัสดุสํารองคลัง + B 

กรณีเบิกพัสดุเขางานกอสราง โดยอางอิงใบจองน้ัน 

Dr. 53051020 คาวัสดุเบิกจากคลังเพ่ือเปลี่ยน

แทนและกอสราง + โครงขาย กิจกรรม 

ใบเบิกของ /ใบสั่งโอน 

/ ใบจอง/ใบสั่งงาน /

ใบสงของ 



~ ๔๓ ~ 
 

กิจกรรม 
ขั้น 

ตอน 

ผูรับผิดชอบ/

ดําเนินการ 
หนาท่ีงาน 

เอกสาร/บันทึก 

ท่ีเกี่ยวของ 

  Cr. 1210xxxx พัสดุสํารองคลัง + WBS 

กรณีเบิกพัสดุเขางานซอมบํารุง โดยอางอิงใบสั่งซอม 

Dr. 53051010 คาวัสดุเบิกจากคลังเพ่ือซอมแซม

และบํารุงรักษา + ใบสั่ง หรือ 

Dr. 53051020 คาวัสดุเบิกจากคลังเพ่ือเปลี่ยน

แทนและกอสราง + ใบสั่ง (ในระบบกําหนดคาไวแลว

วาพัสดุแตละประเภทจะลงบัญชีใด) 

  Cr. 1210xxxx พัสดุสํารองคลัง + BA 

กรณีเบิกไปเปนคาใชจาย 

Dr. 5xxxxxxx คาใชจาย + ศูนยตนทุน 

  Cr. 1210xxxx พัสดุสํารองคลัง 

กรณีเบิกมิเตอรติดตั้งใหผูใชไฟ ทรัพยสินเปนของ กฟภ. 

Dr. 53051020 คาวัสดุเบิกจากคลังเพ่ือเปลี่ยน

แทนและกอสราง + ศูนยตนทุน WMS9900001 

  Cr. 1210xxxx พัสดุสํารองคลัง 

พิมพใบสงของ 4 คลังพัสด/ุคลัง

พัสดุยอย 

พิมพใบสงของ ใบสงของ 

ผูจายพัสดุ และ ผูรับพัสดุ
ลงนามในใบสงของ 

5 คลังพัสด/ุคลัง

พัสดุยอย 

ผูจายพัสดุ , หัวหนาแผนกคลังพัสดุฯ และ ผูรับพัสดุ

ลงนามในใบสงของ 

ใบสงของ 

สงมอบพัสดุ /สําเนาใบ
จายพัสดุ ใหผูขอเบิก 

6 คลังพัสด/ุคลัง

พัสดุยอย 

สงมอบพัสดุใหผูขอเบิก ใบสงของ 

ตกลงกับคลังพัสดุ
เก่ียวกับจํานวนท่ีไมพอ 

2.1 คลังพัสด/ุคลัง

พัสดุยอย 

พิจารณาจํานวนพัสดุในยอดคงคลัง ท่ีสามารถจาย  

ใหได 

ใบเบิกของ /ใบสั่งโอน 

 2.2 คลังพัสด/ุคลัง

พัสดุยอย/ผูขอ

เบิก 

ผูขอเบิก จะตองการพัสดุตามจํานวน  ท่ีคลังพัสดุผู

จายสามารถจายใหได 

ใบเบิกของ /ใบสั่งโอน 
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กิจกรรม 
ขั้น 

ตอน 

ผูรับผิดชอบ/

ดําเนินการ 
หนาท่ีงาน 

เอกสาร/บันทึก 

ท่ีเกี่ยวของ 

ปรับปรุงจํานวนท่ีขอเบิก
พัสด ุ

3.1 คลังพัสด/ุคลัง

พัสดุยอย/ผูขอ

เบิก 

ใหผูขอเบิกแกไขจํานวนท่ีขอเบิก ตามท่ีพัสดุจายใหได  

แลวไปจายตามจํานวนท่ีจายจริง (ขอ 3) 

ใบเบิกของ /ใบสั่งโอน 

ไมขอเบิกในครั้งน้ี 7 คลังพัสด/ุคลัง

พัสดุยอย/ผูขอ

เบิก 

ขอเบิกใหมภายหลัง / ยกเลิกใบขอโอน-ขอเบิกพัสดุ  ใบเบิกของ /ใบสั่งโอน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค. 
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วิธีปฏิบัติในการโอนพัสด ุ

1. การโอนพัสดุจากศูนยกระจายพัสดุไปยังคลังพัสดุ กฟฟ. และระหวางคลังพัสดุ กฟฟ. 
1.1 การจัดสรรพัสดุตามแผนงาน ดวยวิธีการวางแผนตามความตองการ (Material  
      Requirement Planning : MRP)   

1.1.1 กรณีหนวยงานในสํานักงานใหญเปนผูจัดหาตามแผนจัดหาพัสดุประจําป  
และจัดหานอกแผนงาน และควบคุมงบประมาณในระบบดวย Dummy 
Project Stock ท่ีใชจัดซ้ือ WBS โครงการ (X) งบลงทุน (Y) และงบผูใชไฟ 
(Z) ตามโครงสรางท่ี กปง. กําหนด ใหศูนยกระจายพัสดุจัดสงพัสดุไปยัง
คลังพัสดุ กฟฟ. ตามแผนจัดสรรพัสดุของคณะทํางานพิจารณาจัดสรรพัสดุ
ภายในเขต หรือรายงานจากระบบงานท่ี กฟภ.กําหนด ใหโอนพัสดุไปยัง
คลังพัสดุ กฟฟ. ดังนี้ 

1.1.1.1 โอนพัสดุ Dummy Project Stock ท่ีใชจัดซ้ือ WBS 
      “X   Y  Z” ไปยังหมายเลขงาน “P  I  C” 

1.1.1.2 กรณีคณะทํางานพิจารณาจัดสรรพัสดุภายในเขต หรือผู 
ควบคุมงานกอสรางยังไมสามารถระบุหมายเลขงานได 
ตามขอ 1.1.1.1 ใหโอนพัสดุดวย Dummy Project 
Stock ท่ีใชจัดซ้ือ WBS “X  Y  Z” ตามโครงสราง 
WBS ท่ี กปง. กําหนด ไปยัง คลังพัสดุ  กฟฟ. ท่ีระบุไว
ตามแผนจัดสรรของคณะทํางานฯ 

1.1.1.3 กรณีมีพัสดุเกินความตองการและคลังพัสดุ ตาง กฟข.  
แจงขอโอนพัสดุไปใชงานให กบญ. กฟข.ผูโอนพิจารณา
นําเสนอขออนุมัติตามระเบียบ และแจงไปยัง ศูนย
กระจายพัสดุ ดําเนินการตอไป 

1.1.2 กรณีหนวยงานสังกัด กฟข. เปนผูจัดหาตามแผนจัดหาพัสดุประจําป และ 
จัดหานอกแผนงาน และควบคุมงบประมาณในระบบดวย Real Project 
Stock ท่ีใชจัดซ้ือ WBS โครงการ (P) งบลงทุน (I) และงบผูใชไฟ (C) ตาม
โครงสรางท่ี กปง. กําหนด ใหคลังพัสดุ กฟฟ. ท่ีไดรับพัสดุจากการจัดซ้ือ
ตามแผนงานและนอกแผนงาน จัดสงพัสดุไปยังคลังพัสดุ กฟฟ. ตามแผน
จัดสรรพัสดุของคณะทํางานพิจารณาจัดสรรพัสดุภายในเขต หรือรายงาน
จากระบบงานท่ีกําหนด ใหโอนพัสดุไปยังคลังพัสดุ กฟฟ. ดังนี้ 

1.1.2.1 โอนพัสดุ Real Project Stock ท่ีใชจัดซ้ือ WBS “P  I   
 C” ไปยังหมายเลขงาน “P  I  C”  

1.1.2.2 กรณีคณะทํางานพิจารณาจัดสรรพัสดุภายในเขต หรือผู 
ควบคุมงานกอสรางยังไมสามารถระบุหมายเลขงานได 
ตามขอ 1.1.2.1 ใหโอนพัสดุดวย Real Project Stock
ท่ีใชจัดซ้ือ WBS “P  I  C” ตามโครงสราง WBS ท่ี 
กปง. กําหนด ไปยัง คลังพัสดุ กฟฟ. ท่ีระบุไวตามแผน
จัดสรรของคณะทํางานฯ 
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1.1.2.3 กรณีมีพัสดุเกินความตองการและคลังพัสดุ ตาง กฟข.  
แจงขอโอนพัสดุไปใชงานให กบญ. กฟข.ผูโอนพิจารณา
นําเสนอขออนุมัติตามระเบียบ และแจงไปยัง คลังพัสดุ 
กฟฟ.ผูโอน ดําเนินการตอไป 

1.2 การจัดสรรพัสดุแบบเติมเต็ม ควบคุมในระบบดวย Plant Stock (งบทําการ งบลงทุน 
ประเภทมิเตอร ซีที. วีที.) ท่ีใชกับงานซอมแซมบํารุงรักษา/งานบริการ ใหศูนยกระจาย
พัสดุ หรือคลังพัสดุ จัดสงพัสดุไปยังคลังพัสดุ กฟฟ./คลังพัสดุยอย ตามแผนจัดสรร
พัสดุของคณะทํางานพิจารณาจัดสรรพัสดุภายในเขต หรือ รายงานจากระบบงานท่ี 
กฟภ.กําหนด โดยการวางแผนตามวิธีเติมเต็ม (Consumption Base Planning) 
อางอิงปริมาณสํารอง ตามบันทึกอนุมัติพัสดุสํารองคลังพัสดุ/คลังพัสดุยอยของงาน
ซอมแซมบํารุงรักษา และงานบริการท่ี กฟข.ไดอนุมัติไว (ตามแนวทางบันทึก ผชช.
12(อ) 89/2552 ลว. 2 เม.ย.2552) 

2. การดําเนินการในระบบ  
2.1  โอนจากศูนยกระจายพัสดุใหคลังพัสดุ กฟฟ. 

2.1.1 แผนกวางแผนและกระจายพัสดุ กองบริหารและจัดการคลังพัสดุ 1-4 
สรางเอกสารใบสั่งโอน (วางแผน) ดวย T-Code ME21N อางอิงปริมาณ
ตามรายงานขอ 1.1 

2.1.2 พิมพแบบฟอรมใบสั่งโอน (วางแผน) ดวย T-Code ME9F สงใหแผนก 
คลังพัสดุ  

  2.1.3 แผนกคลังพัสดุดําเนินการตัดจายพัสดุดวย T-Code MIGO MVT 351 
  2.1.4 พิมพแบบฟอรมใบสงของ ดวย T-Code MB90 และสงพัสดุใหคลังพัสดุ 

ผูรับโอน  
2.2  โอนระหวางคลังพัสดุ กฟฟ.  

2.2.1  เม่ือไดรับบันทึกอนุมัติใหโอนพัสดุ แผนกบริหารพัสดุ กองบัญชี การไฟฟา 
สวนภูมิภาคเขต สรางเอกสารใบสั่งโอน (วางแผน) ดวย T-Code ME21N  
อางอิงปริมาณตามบันทึกอนุมัติของผูมีอํานาจ 

2.2.2   พิมพแบบฟอรมใบสั่งโอน (วางแผน) ดวย T-Code ME9F สงใหแผนก 
คลังพัสดุผูโอน พรอมแนบสําเนาบันทึกอนุมัติ 

2.2.3 แผนกคลังพัสดุผูโอนดําเนินการตัดจายพัสดุดวย T-Code MIGO MVT 351 
2.2.4   พิมพแบบฟอรมใบสงของ ดวย T-Code MB90 และสงพัสดุใหคลังพัสดุ 

ผูรับโอน  
2.3 คลังพัสดุ กฟฟ. ตรวจสอบความถูกตองของสภาพ ปริมาณ หมายเลขเสา หมายเลข   

  Reel หมายเลข PEA และ Batch No. หากถูกตองใหบันทึกรับพัสดุในระบบ SAP   
  ดวย T-Code MIGO MVT 101  

2.4 หากพัสดุท่ีโอนมีรายละเอียดไมถูกตอง เชน รหัสพัสดุ ปริมาณ  น้ําหนัก  สภาพ 
  หมายเลขเสา  หมายเลข Reel  หมายเลข PEA  หมายเลข Batch ฯลฯ ใหคลังพัสดุ  
  /คลังพัสดุยอย ผูรับโอนประสานงานกับผูโอนใหดําเนินการแกไขโดยทันที หากผูโอน 
  ไมสามารถดําเนินการได ใหขออนุมัติผูมีอํานาจของคลังพัสดุ/คลังพัสดุยอย ผูโอน    
  ยกเลิกการโอนโดยทันที  
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2.5  การโอนพัสดุระหวาง งบโครงการ Project Stock  

2.5.1 กรณีพัสดุของแตละงบโครงการนั้น ๆ มีไมเพียงพอ แตมีความจําเปนตอง
เบิกจายพัสดุไมตรงกับงบโครงการตามหมายเลขงานท่ีขอเบิก ใหพิจารณา
โอนยืมพัสดุของงบโครงการอ่ืน ๆ ท่ียังไมเรงรัดหรือชลอการกอสรางได 
โดยใหคลังพัสดุโอนยืมพัสดุระหวาง Dummy Project Stock ท่ีใชจัดซ้ือ 
WBS “X  Y  Z” (กรณีจัดซ้ือในสํานักงานใหญ) หรือระหวาง Real 
Project Stock WBS “P  I  C” (กรณีจัดซ้ือในสวนภูมิภาค)  ตาม
โครงสราง WBS ท่ี กปง. กําหนด ตามแตกรณีโดยใชประเภทการ
เคลื่อนไหว MVT 415 แลวจึงโอนเขา WBS หมายเลขงานกอสราง  

2.5.2 ให ผบพ.กบญ. รวบรวมขอมูลการโอนระหวางงบโครงการเปนรายเดือน 
สงใหคณะทํางานพิจารณาจัดสรรพัสดุภายในเขต เพ่ือพิจารณาเรงรัดโอน
คืน หรือจัดซ้ือคืนใหทันตอความตองการใชงาน 

2.6  การโอนพัสดุสํารองคลัง (Plant Stock) เพ่ือไปใชในงานกอสราง  
2.6.1 กรณีพัสดุงบโครงการมีปริมาณไมเพียงพอ แตมีความจําเปนเรงดวนในการ

กอสรางแตมีพัสดุ (พัสดุใหม) ท่ีเหลืออยูใน Plant Stock มากพอ ใหคลัง
พัสดุทุกคลังสามารถโอนยืมพัสดุนั้น ๆ เขางานกอสรางไดเทาท่ีจําเปนโดย
ไมใหกระทบกับพัสดุระดับสํารองงานแกไขกระแสไฟฟาขัดของ หรืองาน
บริการ  โดยใชประเภทการเคลื่อนไหว MVT 412 หากเปนพัสดุสภาพดี
จากงานรื้อถอน (Batch R) ใหสามารถโอนพัสดุดังกลาวเขางานงบ
โครงการหรืองบลงทุนไดเทานั้น ท้ังนี้ใหพิจารณาโอนพัสดุใหมีปริมาณเต็ม
ตามจํานวนในประมาณการของงานกอสรางท่ีมีความจําเปน โดยตองตัด
จายพัสดุเขาหมายเลขงานกอสรางทันที 

2.6.2 ให ผบพ.กบญ. รวบรวมขอมูลการโอนยืมพัสดุสํารองคลัง (Plant Stock) 
ไปใชงานงบโครงการเปนรายเดือน สงใหคณะทํางานพิจารณาจัดสรรพัสดุ
ภายในเขต เพ่ือพิจารณาเรงรัดโอนคืน หรือจัดซ้ือคืนใหทันตอความ
ตองการใชงาน 

2.7  การโอนพัสดุประเภทน้ํามันหมอแปลง และอุปกรณอ่ืนๆ เพ่ืองานบํารุงรักษาหมอแปลง 
 ให ผปบ. กฟภ. ผกป.กฟส. หรือแผนกท่ีไดรับมอบหมายใหดําเนินการบํารุงรักษาหมอ  
 แปลง พิจารณา พัสดุ ปริมาณพัสดุ นําเสนอ ผูอํานวยการกอง,ผูจัดการ อนุมัติให 
 สํารองคลังยอยไดตามแตกรณี 

2.7.1 คลังพัสดุโอนพัสดุไปยังสถานท่ีจัดเก็บ ไมใหเกินปริมาณท่ีไดรับอนุมัติ กรณี
ท่ีเกินอนุมัติ ใหสามารถโอนได  โดยใชดุลยพินิจตามเง่ือนไขของบรรจุ
ภัณฑ กรณี พชง.ผูควบคุมงาน นําพัสดุดังกลาวออกไปใชงาน ใหจัดทํา PM 
Order,WMS Order ตามแตกรณี และจัดทําใบเบิกอยางชาวันทําการ
ถัดไป และเพ่ือดําเนินการตัดจายพัสดุดวย T-Code MIGO และจัดพิมพใบ
สงของ ดวย T-Code MB90 โดยใหมีการลงนามในเอกสารใหครบถวน 
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2.7.2  กรณีพัสดุไมเพียงพอ และ พชง.ยังไมตัดจายพัสดุท่ีคลังยอยทําใหไม   
สามารถสํารองคลังได แตมีความตองการใชพัสดุเรงดวนเพ่ืองาน
บํารุงรักษาหรืองานบริการตามแตกรณี ให พชง.จัดทํา PM Order,WMS 
Order และจัดทําใบเบิกพัสดุอางอิง Order เบิกพัสดุท่ีคลังพัสดุตาม
ปริมาณท่ีขอเบิก ท้ังนี้ใบเบิกดังกลาวตองให หัวหนาแผนกตนสังกัดเปนผู
ลงนามเบิกเทานั้น 

2.8  กรณีโอนพัสดุประเภทมิเตอร และ ซีที วีที  
2.8.1  การโอนมิเตอรหรือ ซีที วีที จาก คลังพัสดุภายใน กฟข.หรือ ตาง กฟข.     

 ใหใชวิธีการโอนพัสดุแบบวางแผน (UB1) T-Code ME21N    
 รายละเอียดหมายเลข PEA ระบุใน TAB Text ในแตละรายการพัสดุ    
 แลวตัดจายพัสดุดวย T-Code MIGO อางอิงเลขท่ีใบสั่งโอนขางตน  MVT  
 351 ชองขอความ ใหระบุหมายเลข PEA เปนชวง 

2.8.2  การโอนมิเตอรหรือ ซีที วีที จากคลังพัสดุไปยัง  ผมต.กฟภ. หรือ   
 ผบต.กฟส. และหามโอนพัสดุดังกลาวในเอกสารฉบับเดียวกันกับอุปกรณ 
 ประกอบมิเตอร เชน นอต,สลักเกลียว,ตูมิเตอร เปนตน ท้ังนี้หามโอนพัสดุ 
 ดังกลาวใหกับ กฟย.ในสังกัด  ใหดําเนินการดังนี้ 

2.8.2.1 ใหคลังพัสดุ  ใช T-Code MIGO (ยายท่ีเก็บ)ดวย MVT 
313 ระบุหมายเลข PEA ท่ีชองขอความทุกครั้ง แลว
พิมพเอกสารการใบสงของดวย T-Code MB90 และ
ใหมีการลงนามในเอกสารใหครบถวน 

2.8.2.2 ให คลังพัสดุ สรางแฟมขอมูล Text Files ตามรูปแบบท่ี 
กําหนด  

2.8.2.3 คลั ง พัสดุยอยผู รับบันทึกรับให  ผมต .กฟภ .  หรื อ 
ผบต.กฟส. ดวย T-Code MIGO (วางในท่ีเก็บ) MVT 
315  เพ่ือดําเนินการ Serialize  พิมพใบสงของ T-
Code MB90 ใบสงของฉบับนี้จะแสดงหมายเลข PEA 
จากการ Serialize 

2.9  โอนจากคลังพัสดุ กฟฟ. ไปยังคลังพัสดุยอย 
2.9.1  คลังพัสดุ กฟฟ. โอนพัสดุใหคลังพัสดุยอย ดวย T-Code MIGO ผาน

รายการโอน MVT 311 
2.9.2  พิมพเอกสารใบสงของดวย T-Code MB 90 และใบสรุปจาย 

 ZMMR 022 
2.9.3  กรณีท่ีตองสํารองพัสดุเกินกวาท่ีมีอนุมัติไวใหหนวยงานท่ีตองการพัสดุขอ

อนุมัติเพ่ิมเติมไดในกรณีมีความจําเปนตองสํารองไวใชงาน เชน มีวันหยุด
งานตอเนื่องหลายวัน 

2.10 พัสดุประเภทมิเตอร หมอแปลง ซีที. วีที. และพัสดุท่ีกําหนดไวใน หลักเกณฑและวิธี  
         ปฏิบัติเก่ียวกับอุปกรณระบบไฟฟา ระบบควบคุม ระบบสื่อสารและโทรคมนาคมใน  
         ระบบสายสงสถานีไฟฟา ระบบจําหนายและระบบผลิต พ.ศ.2557 ใหระบหุมายเลข   
         PEA ท่ีชองขอความทุกครั้ง หรือบันทึกขอมูลในระบบงานท่ีกําหนด 
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การรับพัสดุจากการโอน 
 
 
 
 
 



~ ๕๐ ~ 
 

 
 



~ ๕๑ ~ 
 

 การรับพัสดุเขาคลังจากการโอน 

กิจกรรม 
ขั้น 

ตอน 

ผูรับผิดชอบ/

ดําเนินการ 
หนาท่ีงาน 

เอกสาร/บันทึก 

ท่ีเกี่ยวของ 

สงมอบพัสดุ ใบสงของ
และใบสั่งโอนพัสดุ  ให
คลังผูรับโอน 

1 คลังพัสดผุูโอน/ 

รถขนสงฯ 

สงมอบพัสดุ ใบสงของและใบสั่งโอนพัสดุใหคลัง

ผูรับโอน 

ใบสั่งโอน /ใบสงของ  

ตรวจสอบสภาพพัสดุ 
รหัสพัสดุและปรมิาณท่ี
ไดรับกับใบสั่งโอน 

2 คลังพัสดผุูรับโอน ตรวจสอบสภาพพัสดุ รหัสพัสดุและปริมาณท่ี

ไดรับกับใบสั่งโอนวาตรงกันหรือไม 

ใบสั่งโอน /ใบสงของ 

ตรวจสอบพัสดุท่ีจะรับ
โอน 

3 คลังพัสดผุูรับโอน ตรวจสอบพัสดุท่ีจะรับโอน มีสภาพดี ปริมาณ

ครบถวน ถูกตอง ตามใบสั่งโอน/ใบสงของ 

ใบสั่งโอน /ใบสงของ 

 3.1 คลังพัสดผุูรับโอน พัสดุตามใบสั่งโอน /ใบสงของ แตสามารถใชงานท่ี

คลังพัสดุผูรับโอนได 

ใบสั่งโอน /ใบสงของ 

คลังผูโอนแกใบสั่งโอน 3.2 คลังพัสดผุูสั่งโอน แกไขใบสั่งโอนใหถูกตองตรงตามพัสดุท่ีจัดสง  

ผูรับ รับพัสดุอางอิง
ใบสั่งโอน 

4 คลังพัสดผุูรับโอน ผูรับ รับพัสดุอางอิงใบสั่งโอน เพ่ือบันทึกปริมาณ

ในระบบ  

หมายเหตุ เกิดเอกสารพัสดุเทาน้ัน 

ใบสั่งโอน /ใบสงของ 

พิมพใบรับของ 5 คลังพัสดผุูรับโอน พิมพใบรับพัสดุ ใบรับของ 

ผูรับลงนามในใบสงของ 6 คลังพัสดผุูรับโอน ผูรับลงนามในใบสงของ เพ่ือเปนหลักฐานการรับ

ของ 

ใบรับของ 

จัดเก็บ เอกสาร/พัสด ุ 7 คลังพัสดผุูรับโอน จัดเก็บเอกสารเขาแฟม /จัดเก็บพัสดุเขาคลัง ใบรับของ/ ใบสงของ 

สําเนาใบรับของใหคลัง
ผูจายโอน 

8 คลังพัสดผุูรับโอน สําเนาใบรับของ ใหคลังผูจายโอน /รถขนสง ใบรับของ 

ผูรับ รับพัสดุอางอิง
ใบสั่งโอน 

9 คลังพัสดผุูรับโอน หากพัสดุมีสภาพไมดี หรือ รหัสพัสดุไมถูกตอง ให

ผูรับรับพัสดุอางอิงใบสั่งโอน (หมายเหตุ : สาเหตุท่ี

ไมสามารถรับพัสดุได) 

ใบสั่งโอน /ใบสงของ 

บันทึกจํานวนท่ีไมผาน
ใหมีสถานะ “หามจาย” 

10 คลังพัสดผุูรับโอน สําหรับพัสดุท่ีสภาพไมดี และรหัสพัสดุไมถูกตอง 

ใหบันทึกจํานวนท่ีไมผานการรับ  ใหมีสถานะ     

“หามจาย”  แยกจัดเก็บและติดปาย “หามจายรอ

คืนพัสดุ”   (ดําเนินการตอท่ีข้ันตอนการพิมพใบ

รับพัสดุ ขอ.)4 ) 

ใบสั่งโอน /ใบสงของ 
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กิจกรรม 
ขั้น 

ตอน 

ผูรับผิดชอบ/

ดําเนินการ 
หนาท่ีงาน 

เอกสาร/บันทึก 

ท่ีเกี่ยวของ 

พิจารณาอนุมัติสงคืน
พัสด ุ

11 ผจก./อก./  อข. ขออนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของคลังพัสดุผูรับ

โอนเพ่ือสงคืนพัสด ุ

ใบสั่งโอน 

คืนพัสดุใหคลังผูจาย
โอน  

12 คลังพัสดผุูรับโอน สรางใบสั่งโอน  เพ่ือโอนคืนพัสดุท่ีไมถูกตอง   คืน

กลับใหคลังผูจายโอน 

ใบสั่งโอน /ใบสงของ 

. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ง. 
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วิธีปฏิบัติในการตรวจนบัพัสดุ 

1. การตรวจนับพัสดุประจําวัน  
1.1  ใหหนวยงานท่ีมีคลังพัสดุและ คลังพัสดุยอย ดําเนินการดังนี้ 

1.1.1 ใหหนวยงานท่ีมีคลังพัสดุและ คลังพัสดุยอย สรุปยอดการเคลื่อนไหวพัสดุ  
ประจําวัน ดวย T-Code MB51 เลือกการเคลื่อนไหว MVT 101  501 (การรับ)   
MVT 2XX (การจายพัสดุ)   MVT 311 , 301, 351 (การโอนพัสดุ)  ตรวจเฉพาะท่ีมี
การับ-จาย-โอนออกจาก ท่ีจัดเก็บของ กองบริหารและจัดการคลังพัสดุ 1-4 / คลัง
พัสดุ เพ่ือประกอบการตรวจนับพัสดุ กับ Stock Card MB5B ทุกวัน กอนทําการปด
คลัง สวนพัสดุประเภทผลิตภัณฑคอนกรีต ท่ีจุดกองหมอน ใหดําเนินการตรวจนับตาม
ขอ 2 โดยใหหัวหนาแผนกเปนผูควบคุม 
( MB5B = สต็อคท่ีมีการผานรายการ  จะแสดงเทากับ MB51    รายงานนี้จะแสดง

สต็อคพิเศษ 1 รายงาน และรายงาน Plant Stock อีก 1 รายงาน ) 

1.1.2 คลังพัสดุยอย สรุปยอดการเคลื่อนไหวพัสดุประจําวัน ดวย T-Code MB51 เลือกการ 

เคลื่อนไหว MVT 101,501 (การรับ)  MVT 2XX (การจายพัสดุ)  MVT 311 , 301 

(การโอนพัสดุ)  ตรวจเฉพาะท่ีมีการรับ-จาย-โอนออกจาก ท่ีจัดเก็บของตนเอง เพ่ือ

ประกอบการตรวจนับพัสดุ กับ Stock Card MB5B ทุกวัน กอนทําการปดคลัง 

1.2  ใหหัวหนาแผนก เปนผูควบคุมใหมีการตรวจนับพัสดุประจําวัน  ทุกรายการท่ีมีการเคลื่อนไหว 
ในวันนั้น ๆ  

1.3  กรณีมีผลตางจากการตรวจนับ ใหผูควบคุมพัสดุคนหาสาเหตุ พัสดุขาด-เกินบัญชีภายใน 3 
วันทําการ หากยังไมสามารถหาสาเหตุภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ใหทําบันทึกรายงานเสนอผูบังคับบัญชา
ตามลําดับชั้น จนถึงหัวหนาหนวยงาน 

 
2. การตรวจนับพัสดุประจําเดือน 

2.1  ใหหนวยงานท่ีมีคลังพัสดุและ คลังพัสดุยอย ตรวจนับพัสดุทุกรายการท่ีดูแลรับผิดชอบอยู โดย  
 มอบหมายใหพนักงานผูควบคุมพัสดุประจําหมวดคลังพัสดุ ท่ีทําการรับ–จายพัสดุ เปนผูตรวจ  
 นับพัสดุ และรายงานใหหัวหนาแผนกคลังพัสดุ เปนผูรับรองผลการตรวจนับ 

2.2  ใหหนวยงานท่ีมีคลังพัสดุและ คลังพัสดุยอย สรุปยอดคงเหลือพัสดุประจําเดือน ดวย T-Code  
 MB52 ในระบบ SAP เพ่ือตรวจนับกับพัสดุจริง 

2.3  ใหผูควบคุมพัสดุจัดทํารายงานการตรวจนับพัสดุพรอมลงนามรับรองการตรวจนับ เสนอตอ 
 หัวหนาหนวยงาน 

2.4  กรณีมีผลตางจากการตรวจนับใหผูควบคุมพัสดุคนหาสาเหตุ พัสดุขาด – เกินบัญชีภายใน 3  
 วัน หากยังไมสามารถหาสาเหตุภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ใหทําบันทึกรายงานเสนอ 
 ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น จนถึงหัวหนาหนวยงาน  
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3. การตรวจนับพัสดุประจําไตรมาส 
การตรวจนับรายไตรมาส ใหคณะกรรมการตรวจนับพัสดุท่ีไดรับการแตงตั้งจากหนวยงานท่ีมี 

คลังพัสดุและคลังพัสดุยอยในสํานักงานใหญ ,กองบัญชีการไฟฟาสวนภูมิภาคเขต ทําการตรวจนับพัสดุรวมกับ
พนักงานผูควบคุมพัสดุประจําแผนกคลังพัสดุ โดยคณะกรรมการประกอบดวยเจาหนาท่ีท่ีไมมีสวนเก่ียวของ
กับการควบคุมดูแลพัสดุ จํานวน 3 คน   

3.1 ใหหนวยงานท่ีมีคลังพัสดุและ คลังพัสดุยอย สรุปยอดคงเหลือพัสดุ ดวย T-Code  
      MB52 ในระบบ SAP เพ่ือใหคณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งตรวจนับกับพัสดุจริง  
3.2 ใหผูควบคุมพัสดุจัดทํารายงานการตรวจนับพัสดุ โดยใหผูควบคุมพัสดุและ 
      คณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งลงนามรับรองการตรวจนับ เพ่ือเสนอตอหัวหนา 
      หนวยงาน 
3.3 กรณีมีผลตางจากการตรวจนับใหผูควบคุมพัสดุคนหาสาเหตุ พัสดุขาด-เกินบัญชี 
      ภายใน 3 วัน หากยังไมสามารถหาสาเหตุภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ใหทําบันทึก 
      รายงานเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น จนถึงหัวหนาหนวยงาน 

 
4. การตรวจนับพัสดุประจําป 

การตรวจนับพัสดุประจําปตามอนุมัติผูวาการ กําหนดใหผูท่ีมีพัสดุสํารองในสถานท่ีจัดเก็บของ
ตนเอง ตองทําการตรวจนับพัสดุเพ่ือใหเจาหนาท่ีผูควบคุมพัสดุไดตรวจสอบความถูกตองของปริมาณพัสดุท่ีมี
อยูจริงกับพัสดุในบัญชีใหตรงกันอยูเสมอและยังเปนการรับรองความถูกตองของขอมูลท่ีจะปรากฏในงบ
การเงินประจําปการตรวจนับพัสดุประจําปตองหยุดการเคลื่อนไหวรายการในบัญชีพัสดุทุกรายการ หากมี
ความจําเปนตองเคลื่อนไหวพัสดุภายหลังการสรางเอกสารการตรวจนับ ใหบันทึกไวในกระดาษทําการเพ่ือ
กระทบยอดการรับ-จายพัสดุท่ียังไมไดบันทึกไวในระบบ (Back Log) เพ่ือเปนหลักฐานในการตรวจสอบผล
หลังทําการตรวจนับ และนําไปบันทึกรายการเคลื่อนไหว  หลังจากเปดคลังพัสดุแลว ใหกองบริหารและ
จัดการคลังพัสดุ 1-4  คลังพัสดุ และคลังพัสดุยอยทุกแหง ตรวจสอบรายการพัสดุกอนการตรวจนับพัสดุ
ประจําปดังนี้ 

4.1 ตรวจสอบการโอนพัสดุระหวางทางคงคางรับเขาในระบบ STO (Stock Transport  
Order) ดวย T-Code MB5T หรือ T-Code MB52  Column  สตอคระหวางโอน     
กรณียังไมไดรับพัสดุ/ไดรับไมครบถวน หรือ รายการใน STO ไมตรงกับพัสดุท่ีไดรับ ให  
คลังพัสดุปลายทางหรือ คลังผูรับประสานงานไปยังคลังผูใหโอน เรงรัดดําเนินการแกไข
ใหถูกตองและบันทึกรับพัสดุ กอนทําการสรางเอกสารการตรวจนับพัสดุ 

4.2 ตรวจสอบพัสดุสํารองงานโครงการท่ีโอนมาจากเขตอ่ืน/และพัสดุท่ีโอนเขางานรอ 
      ตัดจาย และใหเรงรัดคลังพัสดุในสังกัดจายเขางานกอสราง หากไมตองการใชงาน  
       ใหโอนพัสดุดังกลาวไปยังหมายเลขงาน Dummy Stock  ของคลังพัสดุหลัก ตามงบ/   
       โครงการ นั้น  
4.3  เม่ือดําเนินการแลวเสร็จ ใหสรางเอกสารการตรวจนับพัสดุ ในชวงเวลาท่ีอนุมัติไว ดังนี้  
4.4  สรางขอมูลตรวจนับพัสดุ Plant Stock   T-Code  MI31 

4.4.1 สรางขอมูลตรวจนับพัสดุ Project Stock   T-Code  MIQ1 
4.4.2 พิมพเอกสารตรวจนับ  T-Code  ZMME012 
4.4.3 บันทึกขอมูลการตรวจนับ T-Code  ZMME013 
4.4.4 กบช.(สํานักงานใหญ) กบญ.กฟข. (สวนภูมิภาค)  ผานรายการตรวจนับ  
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5. ผลตางจากการตรวจนับพัสดุ 

5.1  กรณีมีผลตางจากการตรวจนับพัสดุ ตามขอ 1-4 และเจาหนาท่ีพัสดุไมสามารถคนหา 
       สาเหตุพัสดุขาด-เกิน บัญชี ไดภายในกําหนดใหหัวหนาแผนกท่ีดูแลคลังพัสดุ ขอ 
       อนุมัติตรวจนับพัสดุเฉพาะเหตุการณ (Spot Cout) ตามระเบียบตอไป   
5.2 กรณีมีผลตางจากการตรวจนับพัสดุ เนื่องจากเหตุการณไมปกติ ใหหัวหนาแผนกท่ีดูแล 
      คลังพัสดุ ขออนุมัติตรวจนับพัสดุเฉพาะเหตุการณ (Spot Cout) และแนบรายงานผล  
      การสอบสวนเบื้องตน พรอมเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ เพ่ือดําเนินตามระเบียบตอไป 
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การตรวจนับพัสดุ (Spot Count) 
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 การตรวจนับพัสดุ Spot Count 

กิจกรรม 
ขั้น 

ตอน 

ผูรับผิดชอบ/

ดําเนินการ 
หนาท่ีงาน 

เอกสาร/บันทึก 

ท่ีเกี่ยวของ 

กําหนดรายการพัสดุท่ี
ตองตรวจสอบนับ 

1 คณะกรรมการ

ตรวจนับ/

เจาหนาท่ีพัสด ุ

กําหนดรายการพัสดุท่ีตองตรวจนับ บันทึกขออนุมัติตรวจนับ 

Spot Count 

ขออ นุมั ติ ต ร วจ นับ 
Spot  count 

2 เจาหนาท่ีพัสด ุ ทําบันทึกขออนุมัติไปยังผูมีอํานาจ พรอมสาเหตุ

และบันทึกของคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงท่ี

หนวยงานตั้งข้ึน 

ส ร า ง เ อ ก ส า ร ก า ร
ตรวจนับพัสดุสํารอง
คลัง/สํารองโครงการ 

3 คลังพัสด/ุคลัง

พัสดุยอย 

สรางเอกสารการตรวจนับพัสดุสํารองคลัง/สํารอง

โครงการ 

พิมพเอกสารการ
ตรวจนับพัสด ุ

4 คลังพัสด/ุคลัง

พัสดุยอย 

พิมพเอกสารการตรวจนับพัสดุ เอกสารการตรวจนับ 

ตรวจนับ บันทึก
ปริมาณท่ีตรวจนับได
จริงในเอกสารการ
ตรวจนับ พรอมลง
นาม 

5 คณะกรรมการ

ตรวจนับพัสด ุ

ตรวจนับ บันทึกปริมาณท่ีตรวจนับไดจริงในเอกสาร

การตรวจนับ พรอมลงนาม 

บันทึกผลการตรวจ
นับ 

6 คลังพัสด/ุคลัง

พัสดุยอย 

บันทึกผลการตรวจนับ 

บันทีกรายการผลตาง
จากการตรวจนับ 

7 ผบพ. กบญ 

กฟข. กบช.

สนญ. 

บันทีกรายการผลตางจากการตรวจนับประเภท

เอกสาร WI 49XXXXXXXX   

กรณีนับไดมากกวาในระบบ 

Dr.1210xxxx พัสดุสํารองคลัง 

  Cr. 12104010 วัสดุรอการปรับปรุง 

กรณีนับไดนอยกวาในระบบ 

Dr. 12104010 วัสดุรอการปรบัปรุง 

  Cr. 1210xxxx พัสดุสํารองคลัง 

บันทีกรายการผลตาง
จากการตรวจนับ 

8 ผบพ.กบญ. 

กฟข. กบช.

สนญ. 

ผลการตรวจนับ มียอดขาด-เกินบัญชีหรือไม 
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กิจกรรม 
ขั้น 

ตอน 

ผูรับผิดชอบ/

ดําเนินการ 
หนาท่ีงาน 

เอกสาร/บันทึก 

ท่ีเกี่ยวของ 

จัดเก็บเอกสารเขา

แฟม 

9 ผบพ.กบญ. 

กฟข.กบช.สนญ. 

จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

ขอตรวจนับใหม 10 คลังพัสด/ุคลัง

พัสดุยอย 

ขอตรวจนับใหม เ น่ืองจากมีผลการตรวจนับไม

ถูกตอง / หรือสงสัยผลการตรวจนับ 

ไปดําเนินการในกระบวนการ ตามข้ันตอน ขอ 3 – 

ขอ 8 

ผลการตรวจนับเปนท่ี
ยอมรับแลว 

11 คณะกรรมการ

ตรวจนับ 

การตรวจนับมีผลตางเกิดข้ึน คณะกรรมการตรวจ

นับตั้งคณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 

บั น ทึ ก ข อ แ ต ง ตั้ ง

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร

ตรวจสอบขอเท็จจริงฯ 

รายงานสาเหตุ ยอด

ขาดเกินบัญชี 

12 คลังพัสด/ุคลัง

พัสดุยอย 

รายงาน สาเหตุยอดขาด-เกินบัญชี ไปยัง กบญ. 

กฟข./กบช.สนญ. 

บันทึกรายงานสาเหตุ

ยอดขาด-เกินบัญชี 

ปรับปรุงผลตางทาง

บัญชี 

13 ผบพ.กบญ. / 

กบช.สนญ. 

บันทึกรายการทางบัญชี 

กรณีนับไดมากกวาในระบบ 

Dr.1210xxxx วัสดุรอการปรบัปรุง 

  Cr. 12104010 พัสดุสํารองคลัง 

กรณีนับไดนอยกวาในระบบ 

Dr. 12104010 พัสดุสํารองคลงั 

  Cr. 1210xxxx วัสดุรอการปรับปรุง 

 
 
 
 
 
 
 

เอกสารตรวจนับ/
บันทึกท่ีเก่ียวของ 
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การตรวจนับพัสดุประจําป 
Physical Inventory Count 
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 กระบวนการตรวจนับพัสดุประจําป  Physical Inventory Count  

 

กิจกรรม 
ขั้น 

ตอน 

ผูรับผิดชอบ/

ดําเนินการ 
หนาท่ีงาน 

เอกสาร/บันทึก 

ท่ีเกี่ยวของ 

ฝพด.นําเสนอ
แผนการตรวจนับ
พัสดุประจําป 

1 ฝพด. ขออนุมัติการตรวจนับพัสดุประจําป บันทึก อนุมัติ

หลักการ ใหมีการ

ตรวจนับพัสดุ

ประจําป 
เปดสิทธิการเขา
ทํางานกระบวนการ
ตรวจนับพัสดุ
ประจําป 

2  กบช.สนญ./

กสส. 

กําหนดเวลาในการใชสิทธิการเขาทํางาน ในกระบวนการ

ตรวจนับพัสดุประจําป 

ตรวจสอบ ใบสั่งซื้อ
(PO) , สต็อคระหวาง
ทาง (STO) และ
ดําเนินการใหแลว
เสร็จตามเวลา กอน
การสรางเอกสารการ
ตรวจนับ 

3 คลังพัสด/ุคลัง

พัสดุยอย 

ตรวจสอบใบสั่งซื้อ(PO), สต็อคระหวางทาง (STO)  ตอง

ดําเนินการใหเปนไปตามข้ันตอนและวิธีปฏิบัติท่ี ฝพด.

กําหนดใหแลวเสร็จกอนการตรวจนับพัสดุประจําป 

สรางเอกสารการ
ตรวจนับพัสดุสํารอง
คลัง/สาํรองโครงการ 

4 คลังพัสด/ุคลัง

พัสดุยอย 

สรางเอกสารการตรวจนับพัสดุสํารองคลัง/สํารองโครงการ เอกสารการตรวจนับ 

พิมพเอกสารการ
ตรวจนับพัสด ุ

5 คลังพัสด/ุคลัง

พัสดุยอย 

พิมพเอกสารการตรวจนับพัสดุ 

ตรวจนับ บันทึก
ปริมาณท่ีตรวจนับได
จริงในเอกสารการ
ตรวจนับพรอมลงนาม 

6 คณะกรรมการ

ตรวจนับฯ

พัสด ุ

ตรวจนับ บันทึกปริมาณท่ีตรวจนับไดจริงในเอกสารการ

ตรวจนับ พรอมลงนาม 

บันทึกผลการตรวจ
นับ 

7 คลังพัสด/ุคลัง

พัสดุยอย 

บันทึกผลการตรวจนับ 



~ ๖๓ ~ 
 

กิจกรรม 
ขั้น 

ตอน 

ผูรับผิดชอบ/

ดําเนินการ 
หนาท่ีงาน 

เอกสาร/บันทึก 

ท่ีเกี่ยวของ 

บันทีกรายการผลตาง
จากการตรวจนับ 

8 ผบพ. กบญ. 

กฟข.กบช.

สนญ. 

บันทีกรายการผลตางจากการตรวจนับประเภทเอกสาร 

WI 49XXXXXXXX   

กรณีนับไดมากกวาในระบบ 

Dr.1210xxxx พัสดุสํารองคลัง 

  Cr. 12104010 วัสดุรอการปรับปรุง 

กรณีนับไดนอยกวาในระบบ 

Dr. 12104010 วัสดุรอการปรบัปรุง 

  Cr. 1210xxxx พัสดุสํารองคลัง 

 

บันทีกรายการผลตาง
จากการตรวจนับ 

9 ผบพ. กบญ. 

กฟข.กบช.

สนญ. 

ผลการตรวจนับ มียอดขาด-เกินบัญชีหรือไม เอกสารการตรวจนับ 

จัดเก็บเอกสารเขา

แฟม 

10 ผบพ. กบญ. 

กฟข.กบช.

สนญ. 

ตรวจนับไมมีผลตางทางบัญชีฯ จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

ขอตรวจนับใหม 11 คลังพัสด/ุคลัง

พัสดุยอย 

ขอตรวจนับใหม เน่ืองจากมีผลการตรวจนับไมถูกตอง / 

หรือสงสัยผลการตรวจนับ (ไปดําเนินการในกระบวนการ 

ตามข้ันตอน ขอ 4 – ขอ 8) 

ตามขอ 4 - 8 

ผลการตรวจนับเปนท่ี
ยอมรับแลว 

12 คณะกรรมการ

ตรวจนับ 

การตรวจนับมีผลตางเกิดข้ึน คณะกรรมการตรวจนับตั้ง

คณะกรรมการตรวจสอบขอเท็จจริง 

บันทึกขอแตงตั้ง

คณะกรรมการ

ตรวจสอบ

ขอเท็จจริงฯ 

รายงานสาเหตุ ยอด

ขาดเกินบัญชี 

13 คลังพัสด/ุคลัง

พัสดุยอย 

รายงาน สาเหตุยอดขาด-เกินบัญชี ไปยัง กบญ. กฟข./

กบช.สนญ. 

บันทึกรายงาน

สาเหตุยอดขาด-เกิน

บัญชี 
ปรับปรุงผลตางทาง

บัญชี 

14 ผบพ.กบญ. / 

กบช.สนญ. 

บันทึกรายการทางบัญชี 

กรณีนับไดมากกวาในระบบ 

Dr.1210xxxx วัสดุรอการปรบัปรุง 

  Cr. 12104010 พัสดุสํารองคลัง 



~ ๖๔ ~ 
 

กิจกรรม 
ขั้น 

ตอน 

ผูรับผิดชอบ/

ดําเนินการ 
หนาท่ีงาน 

เอกสาร/บันทึก 

ท่ีเกี่ยวของ 

กรณีนับไดนอยกวาในระบบ 

Dr. 12104010 พัสดุสํารองคลงั 

  Cr. 1210xxxx วัสดรุอการปรบัปรุง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก จ. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



~ ๖๕ ~ 
 

วิธีปฏิบัติในการควบคมุผลิตภัณฑคอนกรีต 

ผังการควบคุม ผลิตภัณฑคอนกรีต                              (เปรียบเทียบกับทะเบียนคุม)  

ผัง เสา คอร. ขนาด ...................  เมตร   รหสัพัสดุ ..................................       จํานวน ..............  ตน 

ช่ือ จุดจัดเก็บ ................................................................   รหสั จุดจดัเก็บ ............................... 

เสารื้อถอน / เสาตามสญัญา  ................................................................  เลขท่ีผัง ............................... 

 

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

                    

 

ว.ด.ป. ช่ืองานกอสราง หมายเลขเสา รับ จาย คงเหลือ ผูเบิก / ผูสงคืน 

       

       

       

       

       

       

       

       

 



~ ๖๖ ~ 
 

ผังการควบคุม ผลิตภัณฑคอนกรีต                  (เปรียบเทียบกับทะเบียนคุม)  ตอจากหนา .......... 

ว.ด.ป. ช่ืองานกอสราง หมายเลขเสา รับ จาย คงเหลือ ผูเบิก / ผูสงคืน 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       



~ ๖๗ ~ 
 

 

 

 

 



~ ๖๘ ~ 
 

ตัวอยาง การกําหนดแผนผังการรายเสา กรณีผูควบคุมงานขอเบิกจายเขางานทันที 

รหัสพัสดุ………………………...…. ชื่อพัสดุ……………………………………..………………  

รหัสพัสดุ………………..…..…..…. ชื่อพัสดุ……………………………………..……………… 

สถานท่ีการรายเสาบริเวณ……………...............................................………..ถนน .................................  แยก..................   

หมู .........  ตําบล............................................. 

หมายเลขงานกอสราง .........................................................................   ชื่อผูควบคุมงาน  

9

9

9

99
9

9
9

9
9 9 9 9

9 9

14
14

14
14

14
14 14 14 14 14

9
9

9

9

14

14

14

14
14

14
14

14

14

14

14

14

14

14

14

14

14

14

14

14

9 9 9 9
9 9 9 9

9 9 9 9
9 9 9 9

9
9

9
9

9

 าสเ ยารรากดยี อเ ะลยารงดสแ งา่ ยอว ั ต9 เมตร และ เสา 14 เมตร

เสา 14  เมตร จํานวน 30 ต้น

เสา 9 เมตร จํานวน 40 ต้น

หมายเลข 911-920

หมายเลข 921-930

หมายเลข 931-950

หมายเลข 1411-1434

หมายเลข 1435-1440

   

1-00-001-0006                 เสา คอร. 14 เมตร 

xxxxxxxxxxxxx                                      xxxxxxxxxxxx                 xxxx 

xx             xxxxxxxxxx      

P-PDR07.0-I-DOTD0.0004   สถานีฯ DOT                          นาย xxxxxxx  xxxxxxxxxxx 

1-00-001-0002                 เสา คอร. 9 เมตร 















~ ๗๕ ~ 
 

 

ลักษณะวิธีการเก็บและจดัวางเศษสายไฟชํารุด 

1. ขดเปนมวนผูกมัดใหแนน 

2. นําแตละมวนซอนเรียงกัน มัดรวมกันใหแนน 

3. มัดรวมกันเปนลักษณะกระเชา เพื่อใหรถยกสามารถยกเคล่ือนยายไดสะดวก 

 

การติดปายแสดงสถานะพัสดุ 
 ติดปายสีแดง ดังนี้ 

1. พัสดุท่ีบริษัทฯ กําลังสงของ หรือสงของยังไมครบ 

2. พัสดุรอการตรวจรับ 

 ติดปายสีเขียว ดังนี้ 
1. พัสดุจายได 
2. พัสดุตรวจรับแลวรอการจาย 



 

 

 

 

แบบฟอรมทีเ่ก่ียวของ 

 

 

 

 

 

 



     

 

เลขท่ีเอกสาร               ก วันท่ีรับฝาก ...........................  ....../...... 
รหัสคลังผูรับฝาก ......................... ช่ือคลังผูรับฝาก ..................................................................... 
เลขท่ีใบสั่งซื้อ ......................... เลขท่ีใบสงของผูขาย .................................................................... 
รหัสผูขาย         ช่ือผูขาย ........................................... 
หมายเหต ุ ........................................................ 
 
 

  

ลําดับ รหัสพัสดุ  
รายละเอียดหีบหอ 

รายการ จํานวน 
รับฝาก 

หนวย จํานวน 
ตามใบสงของ 

หนวย 

........... …………………… ………………………………   ......................... .................. 
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
       
 
 
 

 

ลงนามผูขาย/ผูสงมอบ ท่ี …………………………………….. ☐ สงผูขาย 

(ลงช่ือ)   ........................................ เรียน ………………………………… ☐ สงหนวยงานจัดหา 

 (.....................................) เพ่ือโปรดดําเนินการตอไป ☐ สงผูใชพัสดุ  กอง/เขต ........ 

ตําแหนง ........................................ (ลงช่ือ) ...................................... ☐ สงประธานกรรมการตรวจรับ 

……/……/……….     (.....................................) ☐ เก็บไวเปนหลักฐาน 

ลงนามผูรับของ ตําแหนง .................................. ☐ สงแผนกบริหารงานท่ัวไป 

(ลงช่ือ)  ......................................... ……./……../…………..   

          (.........................................)    

ตําแหนง .......................................    

……/………./………    

 

ใบรับฝากพัสด ุ

ผูขาย/ผูสงมอบ ยินยอมรับผิดชอบในความเสียหายหรือสูญหาย  ท่ีเกิดข้ึนกับบริภณัฑท่ีสงมอบกอนท่ีจะมีการตรวจรับของผูซื้อ 



       

 
  
 
เลขท่ีเอกสาร …  ……………………………… วันท่ีเอกสาร ……./……../…………..  ....../....... 
รหัสคลัง ………     . ช่ือคลัง ……………………………………………………………………… 
รหัสสถานท่ีเก็บ ……     …. ช่ือสถานท่ีเก็บ ……………………………………………………………………….. 
    
ประเภทการรับ คลกิท่ีน่ีเพ่ือใสข้่อความ เลขท่ีใบสั่งซื้อ/โอน คลกิท่ีน่ีเพ่ือใสข้่อความ 

รหัสผูขาย คลกิท่ีน่ีเพ่ือใสข้่อความ ช่ือผูขาย คลกิท่ีน่ีเพ่ือใสข้่อความ   

เลขท่ีเอกสารอางอิงภายใน คลกิท่ีน่ีเพ่ือใสข้่อความ 

หมายเหต ุ คลกิท่ีน่ีเพ่ือใสข้่อความ 

ลําดับ รหัสพัสด ุ
รายละเอียดวัสด ุ
ขอความ /เลขท่ีผลติภณัฑ 

แบทช จํานวน หนวย ราคาตอ
หนวย 

มูลคา(บาท) 

.......... คลกิท่ีน่ีเพ่ือใสข้่อความ ............. .............. ................. .................... ......................... 

.......... คลกิท่ีน่ีเพ่ือใสข้่อความ ............. .............. ................. .................... ......................... 

       
       

.......... คลกิท่ีน่ีเพ่ือใสข้่อความ ............. .............. ................. .................... ......................... 

.......... คลกิท่ีน่ีเพ่ือใสข้่อความ ............. .............. ................. ................... ......................... 

.......... คลกิท่ีน่ีเพ่ือใสข้่อความ ............. .............. ................. .................... ......................... 

.......... คลกิท่ีน่ีเพ่ือใสข้่อความ ............. .............. ................. ................... ......................... 

.......... คลกิท่ีน่ีเพ่ือใสข้่อความ ............. .............. ................. ................... ......................... 

.......... คลกิท่ีน่ีเพ่ือใสข้่อความ ............. .............. ................. ................... ......................... 

.......... คลกิท่ีน่ีเพ่ือใสข้่อความ ............. .............. ................. .................. ........................ 

.......... คลกิท่ีน่ีเพ่ือใสข้่อความ ............. .............. ................. ................... ........................ 

.......... คลกิท่ีน่ีเพ่ือใสข้่อความ ............. .............. ................. .................. ......................... 

.......... คลกิท่ีน่ีเพ่ือใสข้่อความ ............. .............. ................. ................... ........................ 

                                                                          รวมมูลคาท้ังสิ้น   ................................................. 
                                                                                 99,999,999,999.999 
  

ลงนามผูรับของ ลงนามผูควบคุม 
        (ลงช่ือ)    คลกิท่ีน่ีเพ่ือใสข้่อความ (ลงช่ือ)     คลกิท่ีน่ีเพ่ือใสข้่อความ 

     
                (................................................) 

                   (.......................................................) 

        ตําแหนง......................................................           ตําแหนง......................................................... 
......./........./...........   ......./........./........... 

 

 

ใบรับของ 



           
 
เลขท่ีเอกสาร คลิกท่ีน่ีเพ่ือใสขอความ วันท่ีเอกสาร คลิกท่ีน่ีเพ่ือใสขอความ   คลิกท่ีน่ีเพ่ือใสขอความ 

รหัสคลัง คลิกท่ีน่ีเพ่ือใสขอความ ช่ือคลัง  คลิกท่ีน่ีเพ่ือใสขอความ 

รหัสสถานท่ีเก็บ คลิกท่ีน่ีเพ่ือใสขอความ ช่ือสถานท่ีเก็บ  คลิกท่ีน่ีเพ่ือใสขอความ 

เลขทีเอกสารใบขอเบิก  คลิกท่ีน่ีเพ่ือใสขอความ 

หมายเลขงาน/โครงการ คลิกท่ีน่ีเพ่ือใสขอความ หมายเลขงานยอย / ใบสั่ง  คลิกท่ีน่ีเพ่ือใสขอความ 

หมายเหต ุ  คลิกท่ีน่ีเพ่ือใสขอความ 

ลําดบั 
รหัสพัสด ุ
รายละเอียดวัสด ุ
ขอความ /เลขท่ีผลติภณัฑ 

แบทช์ จํานวน หน่วย 
ราคาตอ่

หน่วย มลูคา่(บาท) 

......... ......................... ................ ............. ........ ........     ..... 

........ ........................ ................ .............. ........ ........     ...... 

........ ........................ ................ .............. ........ ........     ...... 

       

       

........ ........................ ................ .............. ........ ........     ...... 

........ ........................ ................ .............. ........ ........     ...... 

........ ........................ ................ .............. ........ ........     ...... 

........ ........................ ................ .............. ........ ........     ...... 

........ ........................ ................ .............. ........ ........     ...... 

........ ........................ ................ .............. ........ ........     ...... 

........ ........................ ................ .............. ........ ........     ...... 

........ ........................ ................ .............. ........ ........     ...... 

........ ........................ ................ .............. ........ ........     ...... 

........ ........................ ................ .............. ........ ........     ...... 

            

ลงนามผู้จ่ายของ ลงนามผู้รับของ ลงนามผู้รับทราบ 

(ลงช่ือ) .................................... (ลงช่ือ) ...................................... (ลงช่ือ) .................................... 

(...........................................)       (.............................................) (.................................................) 

ตําแหนง่ .................................. ตําแหนง่ ........................... ตําแหนง่ ........................... 

....../......./......... ......../......../......... ....../......./........ 
 

 

ใบรับคืน 



      ฉบับท่ี .........  สงให ............................................. 

  

 

  กอง/เขต .............................................................. 

  

  

แผนก.................................................................. 

ใบเบิกของ การไฟฟา............................................................        

  เลขท่ี ........................................ ใบสงของเลขท่ี....................................................ลงวันท่ี…......................... 

โดยใหสงไปท่ีกอง/คลังพัสด ุ สําหรับใชในงาน 

..................................................... ...................................................................................................................................................... 

รหัสพัสด ุ จํานวน หนวย รายการ หมายเหต ุ

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     
          

          

          

          

          

          

................................................................. 

(...............................................................) 

ผูเบิก 

............./........................./................ 

    .............................................                             ..................................................                             อนุมัต ิ

                 ผูตรวจ                                                 หัวหนาคลังพัสด ุ                     ( ...................................................) 

       ....../.................../............                              .........../.............../..........                           ......./.............../............ 
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เลขท่ีเอกสาร กกกกกกกกกกกกกกกกกก  วนัท่ีเอกสาร ......./......./..  ........ 

รหสัคลงั .........................  ช่ือคลงั ....................................................... 

รหสัสถานท่ีเก็บ .........................  ช่ือสถานท่ีเก็บ .................................................... 

เลขท่ีเอกสารใบขอเบิก/สัง่โอน คลกิท่ีน่ีเพ่ือใสข้่อความ  คลงัผู้ รับโอน  

หมายเลขงาน/โครงการ คลกิท่ีน่ีเพ่ือใสข้่อความ  หมายเลขงานยอ่ย ................................... 

ขนสง่โดยรถยนต์ทะเบียน คลกิท่ีน่ีเพ่ือใสข้่อความ 

หมายเหต ุ  คลกิท่ีน่ีเพ่ือใสข้่อความ 

ลาํดบั 
รหสัพสัด ุ

รายละเอียดวสัด/ุเลขท่ีผลติภณัฑ์ 

โครงขา่ย / 

ใบสัง่ 
แบทช์ จํานวน หนว่ย 

.......... ......................... ................ ................ .............. ..... 

      

      

.......... ......................... ................ ............ ............... ...... 

.......... ......................... ................ ............ ............... ...... 

.......... ......................... ................ ............ ............... ...... 

.......... ......................... ................ ............ ............... ...... 

.......... ......................... ................ ............ ............... ...... 

.......... ......................... ................ ............ ............... ...... 

.......... ......................... ................ ............ ............... ...... 

.......... ......................... ................ ............ ............... ...... 

.......... ......................... ................ ............ ............... ...... 

.......... ......................... ................ ............ ............... ...... 

.......... ......................... ................ ............ ............... ...... 

.......... ......................... ................ ............ ............... ...... 

.......... .........................  ................. ................... ................. ...... 

ลงนามผู้จ่ายของ ลงนามผู้รับของ ลงนามผู้รับทราบ 

(ลงช่ือ) .................................... (ลงช่ือ) ...................................... (ลงช่ือ) .................................... 

(...........................................)       (.............................................) (.................................................) 

ตําแหนง่ .................................. ตําแหนง่ ........................... ตําแหนง่ ........................... 

....../......./......... ......../......../......... ....../......./........ 
 

ใบสงของ 



     

ผูรับ               ก ใบสงของเลขท่ี ........................... 
ใบสั่งซื้อเลขท่ี ......................... ใบเบิกของเลขท่ี ................................................................ 
งบ/โครงการ ........................ ใชงาน ................................................................ 
   

ลําดับ รหัสพัสด ุ จํานวน/หนวย รายการ หมายเหต ุ

........ ………… ………… กกกกกกกกกกก ………                                  ……………      .............. ... ……………………. 

........ ………… ………… ……  ……………… ………                                  ……………      .............. ... ……………………. 

........ ………… ………… ……  ……………… ………                                  ……………      .............. ... ……………………. 

........ ………… ………… ……  ……………… ………                                  ……………      .............. ... ……………………. 

........ ………… ………… ……  ……………… ………                                  ……………      .............. ... ……………………. 

........ ………… ………… ……  ……………… ………                                  ……………      .............. ... ……………………. 
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
จํานวนของ  รายการ รวมบรรจ ุ  (หีบ , หอ , ฯลฯ ) 
นํ้าหนักรวม  กก. ราคาประเมิน  บาท 

ของตามรายการน้ี  คลัง   ☐ คลังดําเนินการสงของเอง ☐ กฟฟ.มารับของเอง 

ไดตรวจสอบจํานวนถูกตองแลว  ☐ แจง ผขส. ดําเนินการ ☐ อ่ืน ๆ ........................................ 

(ลงช่ือ)   ................................................ กรรมการบรรจ ุ      (ลงช่ือ)   ................................................ หผ. 

 (............................................)   (............................................................) 

(ลงช่ือ)   ................................................ กรรมการบรรจ ุ อนุญาตใหนําออกจากคลังได 

 (...............................................)   

(ลงช่ือ)   ................................................ กรรมการบรรจ ุ (ลงช่ือ)   ................................................ อก./อก....../ผจก. 

 (...............................................)      (...........................................................) 

ผขส.  ไดรับของตามจํานวนหีบหอและดําเนินการนําสง ☐ สง บริษัทเอกชน ..................................................... 

โดย ☐ รถยนตของ ผขส.หมายเลขทะเบียน  รถยนตทะเบียน .................................................... 

 ☐ อ่ืนๆ ........................................................... ☐ กฟฟ.มารับของเอง รถยนตทะเบียน ...................................... 

(ลงช่ือ)   ................................................ ผูนําสง (ลงช่ือ)   ................................................ ผูรับของ 

  (......................................................)   (.....................................................)  

…..…/…...……./…….....…  …..…/…...……./…….....…  
 

การไฟฟาสวนภูมิภาค         

ใบบรรจุหีบหอ / ใบโอนพัสด ุ



  
     

การไฟฟาสวนภูมิภาค ใบสงคืนพัสด ุ

ใบสงคืนพัสดุ 
  

  

  เลขท่ี ............................. 

คลังพัสดุ.....................................   

    สงพัสดตุามรายการขางลางน้ีคนืคลังพัสด ุ.............................. แลว บัญชี .............................. 

จากงาน

...................................................................................................................... 

     ...................................................................................................................................... 

     

  

    

รหัสพัสด ุ
จํานวน/

หนวย 
รายการ 

  ราคา  

ตอหนวย 
รวมเงิน หนา บ/ช 

            

            

      

      

      

      

      

      

      

      

            

      

            

            

            

            

            

            

            

วนัท่ีส่งคืน .......................................       
ผูส่้งคืน ......................................................... 

  
  

หวัหนา้คลงัพสัดุผูรั้บคืน ................................................... 
  

  
  

    
  

                                                     ผูล้งบญัชี .............................. .......................   รายวนัหนา้ ............. ............................. 
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เลขท่ีเอกสาร  คลิกท่ีน่ีเพ่ือใสขอความ วันท่ีเอกสาร   กกกกกกกก       กกกกกก 

รหัสคลังตนทาง คลิกท่ีน่ีเพ่ือใสขอความ ช่ือคลังตนทาง คลิกท่ีน่ีเพ่ือใสขอความ 

รหัสสถานท่ีเก็บตนทาง คลิกท่ีน่ีเพ่ือใสขอความ ช่ือสถานท่ีเก็บตนทาง คลิกท่ีน่ีเพ่ือใสขอความ 

รหัสคลังปลายทาง คลิกท่ีน่ีเพ่ือใสขอความ ช่ือคลังปลายทาง คลิกท่ีน่ีเพ่ือใสขอความ 

รหัสสถานท่ีเก็บปลายทาง คลิกท่ีน่ีเพ่ือใสขอความ ช่ือสถานท่ีเก็บปลายทาง  คลิกท่ีน่ีเพ่ือใสขอความ 

รหัส WBS ตนทาง        
หมายเหตุ  

ขอความสวนหัว ช่ือ WBS ตนทาง คลิกท่ีน่ีเพ่ือใสขอความ 

 

ลงนามผู้จ่ายของ ลงนามผู้รับของ ลงนามผู้รับทราบ 

(ลงช่ือ) .................................... (ลงช่ือ) ...................................... (ลงช่ือ) .................................... 

(...........................................)       (.............................................) (.................................................) 

ตําแหนง่ .................................. ตําแหนง่ ........................... ตําแหนง่ ........................... 

....../......./......... ......../......../......... ....../......./........ 

ลําดับ รหัส WBS ปลายทาง     คําอธิบาย WBS 

รหัสพัสด ุ

รายละเอียดวัสด ุ

แบทซ เลขท่ี
ผลิตภณัฑ 

จํานวน หนวย 

.... คลกิท่ีน่ีเพ่ือใสข้่อความ ....  .... .... 

.... คลิกท่ีน่ีเพ่ือใสขอความ ....  .... .... 

.... คลิกท่ีน่ีเพ่ือใสขอความ ....  .... .... 

      

      

      

.... คลิกท่ีน่ีเพ่ือใสขอความ ....  .... .... 

.... คลิกท่ีน่ีเพ่ือใสขอความ ....  .... .... 

.... คลิกท่ีน่ีเพ่ือใสขอความ ....  .... .... 

      

.... คลิกท่ีน่ีเพ่ือใสขอความ ....  .... .... 

.... คลกิท่ีน่ีเพ่ือใสข้่อความ ....  .... .... 

 ....
 ....  .... .... 

.... คลิกท่ีน่ีเพ่ือใสขอความ ....  .... .... 

.... คลิกท่ีน่ีเพ่ือใสขอความ ....  .... .... 

.... คลิกท่ีน่ีเพ่ือใสขอความ ....  .... .... 

.... คลิกท่ีน่ีเพ่ือใสขอความ ....  .... .... 

.... คลกิท่ีน่ีเพ่ือใสข้่อความ ....  .... .... 

ใบโอนของ 

 



                                    

การไฟฟาสวนภูมิภาค 

PROVINCIAL  ELECTRICITY  AUTHORITY 

จาก    หผด. ถึง         ผจก. /กบช. 

เลขท่ี         วันท่ี   

เรื่อง    สรุปรายงานผลการตรวจสภาพและจํานวนเสาคงคลังประจําเดือน  

อางถึง  

เรียน    ผจก. / หบช. 

  แผนกพัสดุ/หมวดพัสดุ    กฟฟ.  ............................................... ขอรายงานสรุปผลการตรวจสภาพและจํานวน

เสาคงคลังเพียงสิ้นเดือน  ........................................................  ดังตอไปน้ี  คือ 

 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) (7) 

ลําดับ
ท่ี 

ชนิด,ขนาดของเสา      
(เมตร) 

ยอดคงเหลือ
ตามบินการด
ทุกบัญชี (ตน) 

ตรวจนับได 
(ตน) 

- ขาด 
+ เกิน 

จํานวนจุดท่ี      
กองหมอน      

(แหง) 

จํานวนจุด    
ท่ีรายเสา 

(แหง) 
       

 

  สําหรับเสาท่ีขาด/เกิน  เน่ืองจาก ................................................................................................ 

.................................................................................................................................................................................  

ไดแกไขดังน้ี ............................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ.  

 

                  ( ...................................................... ) 

               หผด.  

 

 

ตบ.20 ร.-32 

 

บันทึก 



                                    

การไฟฟาสวนภูมิภาค 

PROVINCIAL  ELECTRICITY  AUTHORITY 

จาก    ถึง         หผด. 

เลขท่ี    วันท่ี   

เรื่อง    รายงานผลการตรวจสภาพและจํานวนเสาคงคลัง 

อางถึง  

เรียน    หผด.  

  ตามคําสั่งท่ี   ...........................................................  ลว.  ........................................     

ใหขาพเจาเดินทางไปตรวจสภาพและจํานวนเสาคงคลัง  น้ัน        ขาพเจาไดดําเนินการเมื่อวันท่ี  

................................................... เสร็จเรียบรอยแลว ปรากกฎผลดังรายละเอียด คือ 

 

(1) (2) (3) (4) (5) (6) 

ลําดับ
ท่ี 

สถานท่ีและสภาพการกองหมอน /รายเสา ชนิด ขนาด 
ของเสา 
(เมตร) 

ทะเบียนคุม 
(ตน) 

ตรวจนับได แตกตาง 

สถานท่ี สภาพ (ตน) หมายเลขเสา (ตน) หมายเลข
เสา 

         

 

  สําหรับเสาท่ี ชํารดุ/ขาด/เกิน  เน่ืองจาก .................................................................................... 

.................................................................................................................................................................................  

ไดแกไขดังน้ี ............................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

                  ( ...................................................... ) 

          ตําแหนง  .................................    

            ......... / .......... / ............. 

ตบ.19 ร.-32 

 

บันทึก 



 

 

 

 

 

 

คําอธิบาย ( ตบ. 19 ร-32) 

1. แบบฟอรมนี้ พพด. ผูตรวจสอบ   เปนผูจัดทํารายงานเสนอหัวหนาแผนก / หมวดพัสดุ 
2. สภาพ ตามชอง (2) หมายถึง สภาพการกองหมอน /รายเสา ตามระเบียบหลักเกณฑ 

การกองเสาไฟฟาคอนกรีต อนุมัติ ผวก. ลว. 18 พ.ค. 2525 
3. ชนิด ขนาด ของเสา ตามชอง (3) หมายถึง  ใหระบุชนิดและขนาดของเสา 
4. หมายเลขเสาท่ีนับได ในชองท่ี (5) ถามีเปนจํานวนมาก ใหจัดทํารายละเอียดประกอบแนบ 
5. ถามีเสาแตกตาง , เกิน , ขาดหาย หรือชํารุด ใหลงจํานวนและระบุหมายเลขเสา ในชอง (6)  

หากมีเปนจํานวนมาก ใหจัดทํารายละเอียดประกอบแนบ 



 

 

 

 

บันทึกที่เก่ียวของ 













































































































































































พิมพ์ที่ : กองการพิมพ์ ฝ่ายธุรการ


