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บทที่ 1 

บทนํา 

1. ความเป็นมา  
 ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 หน่วยตรวจสอบภายใน สํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย  มีการ
ตรวจสอบการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ หน่วยงานในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย ทําให้ทราบว่าการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ ยังไม่เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
ส่งผลทําให้รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี พ.ศ. 2554 ล่าช้า ข้อมูลไม่ถูกต้อง  ทั้งนี้มีสาเหตุมาจาก
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบไม่ทราบวิธีการควบคุมที่ถูกต้อง 

 การควบคุมพัสดุเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจํานวนพัสดุ
ที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการโดยการจัดทํา บัญชีหรือทะเบียน จําแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมทั้ง 
ให้มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูล
ทางการบริหารเกี่ยวกับต้นทุนผลผลิตของหน่วยงาน นอกจากนั้น การควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบํารุงรักษา
พัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และทําให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทําให้เกิดความสูญเสีย
ค่าใช้จ่ายในการดูแลบํารุงรักษา หรือหมดความจําเป็น สมควรที่จะจําหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทน 

 การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องสามารถประเมินและช่วยสนับสนุนให้มีการปรับปรุงกระบวนการ
กํากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของส่วนราชการ โดยใช้วิธีการที่เป็นระบบและระเบียบ 
เพื่อให้การดําเนินงานของส่วนราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลย่ิงขึ้น ในอันที่จะช่วยเพิ่ม
คุณค่าให้กับส่วนราชการ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องศึกษากฎระเบียบและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องที่จะ
ตรวจสอบ เพื่อจัดทําแผนการปฏิบัติงานและแนวทางการปฏิบัติงาน สําหรับใช้ในการตรวจสอบ 

2. วัตถุประสงค์ 

 (1) เพื่อเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์   
 (2) เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ และผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ให้เป็นแนวทางเดียวกัน 
 (3) เพื่อเป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และเผยแพร่ให้กับ
บุคคลผู้สนใจ 

3. ขอบเขต 

 คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบ และการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ จะกล่าวถึงวิธีการควบคุมวัสดุ 
ครุภัณฑ์ และแนวทางในการตรวจสอบการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์  ซึ่งเป็นหนึ่งในวงจรการบริหารงานด้านพัสดุ 
ต่อเนื่องจากการดําเนินการด้านคลังพัสดุที่ได้มีการเก็บรักษาพัสดุเพื่อจ่ายพัสดุให้กับผู้ใช้งานต่อไป ในการ
ควบคุมบัญชีพัสดุแบ่งเป็นบัญชีวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
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4. คําจํากัดความ 
 พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่กําหนดไว้ในหนังสือการจําแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ  
 วัสดุ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการดําเนินงานตามปกติ โดยทั่วไปมีมูลค่าไม่สูงและ
ไม่มีลักษณะคงทนถาวร ได้แก่ วัสดุสํานักงาน เป็นต้น หน่วยงานจะรับรู้วัสดุคงเหลือในราคาทุน ซึ่งโดย
หลักการหน่วยงานอาจรับรู้วัสดุเป็นสินทรัพย์หรือค่าใช้จ่ายก่อน แล้วจึงปรับปรุงสิ้นปีก็ได้ 
 ครุภัณฑ์ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการดําเนินงานมีลักษณะคงทน และมีอายุการใช้
งานเกินกว่า 1 ปี และมีมูลค่าต้ังแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป 
 ครุภัณฑ์มูลค่าต่ํากว่าเกณฑ์ หมายถึง วัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีอายุการใช้งานเกินกว่า 1 ปี 
มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท   
 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกอง ซึ่งปฏิบัติงานใน
สายงานที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุตามที่องค์การบริหารงานบุคคลกําหนด หรือข้าราชการอื่นซึ่งได้รับแต่งต้ังจาก
หัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ แล้วแต่กรณี 
 หัวหน้าหน่วยพัสดุ หมายถึง  ผู้ดํารงตําแหน่งหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนกหรือตํ่ากว่าแผนก ที่มี
หน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ หรือข้าราชการอื่นซึ่งได้รับการแต่งต้ังจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้า
หน่วยพัสดุ มีหน้าที่ควบคุมและสั่งจ่ายพัสดุตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 153 วรรคสาม  
 เจ้าหน้าที่พัสดุ หมายถึง  เจ้าหน้าที่ซึ่งดํารงตําแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้ได้รับแต่งต้ัง
จากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ  
 การควบคุม หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิกพัสดุ การ
จ่ายพัสดุ  
 การลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ หมายถึง การบันทึกรายละเอียดการรับหรือจ่ายในบัญชีหรือทะเบียน 
โดยจําแนกแต่ละประเภท แต่ละรายการของพัสดุ 
 การเก็บรักษาพัสดุ หมายถึง การจัดเก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน ตรง
ตามบัญชีหรือทะเบียน 
 การเบิกพัสดุ หมายถึง การที่หน่วยงานต้องการใช้พัสดุแจ้งความประสงค์ขอเบิกพัสดุ เพื่อใช้ใน
ราชการต่อหัวหน้าหนว่ยพัสดุ 
 การจ่ายพัสดุ หมายถึง การที่หัวหน้าหน่วยพัสดุอนุมัติจ่ายพัสดุให้แก่หน่วยงานที่แจ้งความประสงค์ขอ
เบิกพัสดุ  
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 การตรวจสอบพัสดุประจําปี หมายถึง การตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ งวดต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของ
ปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีปัจจุบัน และการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน ของปี
ปัจจุบัน  
 แผนการปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจัดทําไว้ล่วงหน้า
ว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ที่หน่วยรับตรวจใด ด้วยวัตถุประสงค์ขอบเขต วิธีการใด และทรัพยากรที่ใช้เท่าใด จึงจะ
ทําให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสําเร็จ 
 แนวทางการปฏิบัติงาน เป็นการกําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดทําเป็นลายลักษณ์อักษร และเป็นส่วนหนึ่งของแผนการปฏิบัติงาน เพื่อให้ทีมงาน
ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเรื่องที่จะตรวจสอบ ด้วยวัตถุประสงค์อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาใด และ
ใช้วิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใด จึงจะช่วยให้การรวบรวมหลักฐานในรายละเอียดเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

5. หน้าที่ความรับผิดชอบ  

  หัวหน้าหน่วยพัสดุ  มีหน้าที่ควบคุมและสั่งจ่ายพัสดุ 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ   มีหน้าที่ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ เมื่อได้รับมอบพัสดุ  

  ผู้จ่ายพัสดุ  มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกแล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย 
และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐาน 

  หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าที่อนุมัติแผนการปฏิบัติงาน 

  ผู้ตรวจสอบภายใน มีหน้าที่จัดทําแผนการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน และดําเนินการ
ตรวจสอบตามที่กําหนด 



บทที่ 2 
การควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ ์

 

 พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 151 – 154 นี้ เว้นแต่มีระเบียบของทาง
ราชการหรือกฎหมายกําหนดไว้เป็นอย่างอื่น โดยเมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ลงบัญชีหรือทะเบียน 
เพื่อควบคุมพัสดุและเก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ครบถ้วนตรงตามบัญชีหรือทะเบียน  การสั่งจ่ายพัสดุ
ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย และผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก  

 การควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจํานวนพัสดุที่
หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการโดยการจัดทําบัญชีหรือทะเบียน จําแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมทั้ง 
ให้มีหลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูล
ทางการบริหารเกี่ยวกับต้นทุนผลผลิตของหน่วยงาน นอกจากนั้น การควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแลบํารุงรักษา
พัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และทําให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทําให้เกิดความสูญเสีย
ค่าใช้จ่ายในการดูแลบํารุงรักษา หรือหมดความจําเป็น สมควรที่จะจําหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทน 

การควบคุมวัสดุ 

 การควบคุมวัสดุให้ควบคุมในระดับสํานัก หรือหน่วยงานระดับกอง โดยจัดทําบัญชีวัสดุ แสดงการรับ-
จ่าย-คงเหลือ แยกตามประเภทและชนิดของวัสดุ  ซึ่งเป็นขั้นตอนการดําเนินงานหลังจากมีการจัดหาพัสดุ มี
รายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้   
 1. เอกสารประกอบการลงบัญชีวัสดุ    
    1.1 เอกสารประกอบการรับวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านรับ ได้แก่  
  - ใบตรวจรับพัสดุ ใบตรวจรับงานจ้าง ใบส่งของ  

- ใบรับรองผลการจัดทําเอง  
- หลักฐานการรับบริจาคพัสดุ โดยให้มีข้อความชัดเจน เกี่ยวกับพัสดุ ชนิด ขนาด ลักษณะ 

จํานวนเท่าใด ราคาประมาณ ต่อหน่วย หลกัฐานการส่ง หรือรับพัสดุจากหน่วยงานต่าง ๆ (กรณีรับบรจิาค) 
    1.2 หลักฐานการจ่ายวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านจ่าย ได้แก่  

- ใบเบิกพัสดุ  

 2. การเบกิวัสด ุ 
    ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหัวหน้าหน่วยพัสดุ มีขั้นตอนการเบิกวัสดุ 
ดังนี้  

   2.1 ผู้ต้องการพัสดุเขียนใบเบิกของ (ตามตัวอย่าง)  
   2.2 ให้หัวหน้าเป็นผู้เบิก เช่น หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน หรือผู้ต้องการใช้อาจขอเบิกเอง  

           2.3 หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาว่าผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่า เหมาะสมหรือไม่ 
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 3. การจ่ายวสัด ุ 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกของว่า ได้รับอนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุแล้ว ก็ให้จ่าย
วัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการลงบัญชจี่ายวัสดุ
ต่อไป 

 4. ขั้นตอนและวิธกีารลงบญัชีวัสด ุ 

    4.1 จัดทําบัญชีวัสดุ ตามแบบที่ กวพ. กําหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่กําหนดในหนังสือ
การจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ เช่น วัสดุสํานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุ
งานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี กระดาษรองปกสี 
เป็นต้น  

    4.2 ให้จัดทําสารบัญหรือดัชนีของบัญชีวัสดุแต่ละประเภท โดยแยกชนิดให้ชัดเจน เพื่อสะดวกแก่
การลงบัญชีและการตรวจสอบ 

   4.3 เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุให้เลขที่เอกสารด้านรับ เลขที่รับ
เอกสารให้เรียงลําดับตามวัน เวลาที่ได้รับ เป็นลําดับไป เช่น ร.1 ร.2 ร.3 ตามลําดับแยกเป็นปีงบประมาณ 
เพื่อเป็นเลขที่อ้างอิงในการบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได้  

   4.4 บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุ ตามรายการในเอกสารประกอบการรับวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับ
วัสดุ ช่ือผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวมภาษีมูลค่าเพิ่ม) และจํานวนวัสดุที่รับ 

   4.5 เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุ ตามรายการในใบเบิกของ ได้แก่ วันเดือนปีที่
จ่ายวัสดุ ช่ือผู้เบิก และจํานวนที่จ่าย เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ ในบัญชีวัสดุจะมีข้อความ “แผ่น
ที่” ให้ระบุเลขที่แผ่นที่ ไว้ในช่องหมายเหตุของหลักฐานการรับในแต่ละรายการด้วย และเพื่อให้ทราบว่า
รายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 

   4.6 ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทําการตรวจสอบพัสดุประจําปี และรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุป
รายการรับ - จ่ายวัสดุ จํานวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละรายการ  เพื่อให้กองคลัง สป. 
ดําเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลังในภาพรวมของสํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 

         ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ   
1. บัญชีวัสดุให้จัดทําแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหมใ่ห้ขึน้แผ่นใหม่ทุกครั้ง หากมีวัสดุ

คงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมา  
2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ 1 รายการ  
3. การลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทกุครั้งที่มีการรบัหรือจ่ายตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยการพัสดุ 

พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 152 154  
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4. ราคาต่อหน่วย จะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว  
5. การกําหนดหน่วยนับของวัสดุ ควรพิจารณาให้เหมาะสมกับการเบิกจ่ายวัสดุของหน่วยงาน เช่น 

ดินสอสามารถกําหนดหน่วยนับเป็นโหลหรือแท่งก็ได้ ขึ้นอยู่กับจํานวนสั่งจ่ายหน่วยงาน  
6. การลงบัญชีวัสดุ จะต้องกระทําด้วยความละเอียดรอบคอบจําเป็นต้อง รวดเร็ว ทนัเวลา เพื่อให้ยอด

วัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง  
7. กรณีทีซ่ื้อวัสดุ ชนิดเดียวกันในเวลาต่าง ๆ กันบางครั้งราคาวัสดุอาจไม่เท่ากัน เมื่อลงบัญชีจ่ายให้ใช้

ราคาวัสดุที่ซื้อมาก่อนตัดออกจากบัญชีก่อน ราคาวัสดุคงเหลือปลายปีจะเป็นราคาที่ซื้อครั้งหลัง  
โดยสรุปการควบคุมวัสดุ ดําเนินการดังนี้  
 

ขั้นตอนการควบคุมวัสด ุ

 
ลําดบั ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รบัผดิชอบ 

 
1 

 
 
 
 
 

 
เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับวัสดุแล้ว ให้จัดทํา
บัญชีวัสดุ ตามแบบที่ กวพ .กําหนด 
โดยแยกประเภทวัสดุ และแยกชนิด
ของวัสดุ การบันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุ 
ใช้เอกสารอ้างอิงตามใบตรวจรับพัสดุ 
ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ วันเดือนปี ช่ือ
ผู้ขาย เลขที่เอกสาร  ราคาต่อหน่วยซึ่ง
รวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว และจํานวน
วัสดุที่ได้รับมาให้ครบถ้วน 
 

 
- เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 
2. 

 
 
 
 
 

 
รับใบเบิกของจากผู้ขอเบิกวัสดุ 

 
- เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 
 
 

รับวัสดุและบันทึกบัญชีวัสดุ  

เบิกวัสดุ/ใบเบิกของ 

1 
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ลําดบั ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รบัผดิชอบ 
 

3. 
 
 
 
 
 
 
 
                                              
                             ม ี
 

 
เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบการควบคุมวัสดุ 
ต้องตรวจสอบตามใบเบิกของ และ
ตรวจสอบวัสดุที่ขอเบิกตามบัญชีวัสดุ
และวัสดุคงคลัง ว่ามีวัสดุอยู่เพียงพอ
ต่อการเบิกจ่ายหรือไม่ 

 
- เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 
4. 

 
 
 
 
 
                            ไม่อนมุัติ 
 
 
 
 
 

 
-เสนอต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุ พิจารณา
อนุมัติ ตามข้อ 153  
 
-กรณีที่ไม่อนมุติัให้แจ้งผู้ขอเบิกวัสดุ 
ทราบเหตุผลในการไม่อนุมัติด้วย เช่น 
วัสดุที่ขอเบิกไม่มีอยู่ในคลังพัสดุ 
 
 

 
- เจ้าหน้าที่
พัสดุ 
 
- หัวหน้าหน่วย
พัสดุ 
 

 
5. 

 
 
 
 
 

 
                        
 
 
 
 

 
ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ จ่ายวัสดุตามรายการ
ที่ได้รับอนุมัติ ตามเลขที่เอกสารใบเบิก 
และลงบัญชีให้ครบถ้วนตามรายการที่
ขอเบิก 

 
- เจ้าหน้าที่
พัสดุ 
 

 
 
 

จ่ายวัสดุและบันทึกบัญชีวัสดุ 
 

อนุมัติ 

แจ้งผู้
ขอเบิก 

ตรวจสอบบัญชีวัสดุ/ 
วัสดุคงคลัง 

1 

2 
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ลําดบั ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รบัผดิชอบ 
 

6. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้ขอเบิกวัสดุรับวัสดุและตรวจนับวัสดุ 
ให้ถูกต้องครบถ้วนตามที่ได้รับอนุมัติ 
และลงลายมือชื่อในใบเบิกของเพื่อไว้
เป็นหลักฐาน 

 
- เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

 
7. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ทุกสิ้นปีงบประมาณ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุ 
ทํารายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปการ
รับ-จ่าย จํานวนคงเหลือ และมูลค่าของ
วัสดุคงเหลือในแต่ละรายการ ให้
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี
ตรวจสอบ แลว้จึงแจ้งกองคลัง สป. 
ปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลังในภาพรวม
ของสํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 

 
- เจ้าหน้าที่
พัสดุ 
 
- คณะกรรม 
การตรวจสอบ
พัสดุประจําปี 

 
 
 
 
 
 
 

 

2 

ผู้ขอเบิกรับวัสดุและตรวจนับ
วัสดุตามท่ีได้รับอนุมัติ 
 

ตรวจสอบพัสดุประจําปีและ
รายงานวัสดุคงเหลือ 
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ใบเบกิของ 
       เล่มที่ ............                  เลขที่ …………. 

สํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 
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ตัวอยาง  

บัญชีวัสด ุ

     สวนราชการ........................................................... 
     หนวยงาน............................................................... 
แผนที่..................        

ประเภท.............................................................................. 
ชื่อหรือชนิดวสัดุ  
.......................................  รหัส............................  

ขนาดหรือ

ลักษณะ ........................................................    จํานวนอยางสงู.............................. 

หนวยที่นับ ....................................................... 
ที่เก็บ

........................................................  
จํานวนอยางต่าํ.............................. 

                                                

วัน เดือน ป รับจาก/จายให เลขที่เอกสาร 
ราคาตอหนวย จํานวน 

หมายเหต ุ
บาท รับ จาย คงเหลือ 
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คําอธิบายตวัอย่างบัญชวีัสด ุ 

(1) ให้กรอกเลขแผ่นที่ตามลําดับชนิดวัสดุ และทับด้วยลําดับหน้าบัญชีของวัสดุชนิดนั้น ๆ ในกรณี
แผ่นเดียวไม่พอ เช่น มีวัสดุ 100 ชนิด ควรให้ลําดับเลขแผ่นที่ 1 ถึง 100 วัสดุชนิดใดลงบัญชีหน้าเดียวไม่พอ
ให้ใช้เครื่องหมาย ( / ) แผ่นที่ 1 หน้า 1 ก็กรอกว่า 001 / 1 หน้า 2 ก็กรอกว่า 001 / 2  
          สําหรับหน่วยงานที่มีวัสดุจานวนมากชนิด ควรให้ลําดับประเภท ชนิด และหน้า เพื่อทราบว่า
ประเภทใดมีก่ีชนิด เช่น ประเภทลําดับที่ 1 ชนิดที่ 99 หน้าที่ 1 ก็กรอกว่า 01 / 099 ในรหัสวัสดุ  

(2) ให้ระบุช่ือหน่วยงานซึ่งทําหน้าที่ควบคุมหรือเก็บรักษาวัสดุเพื่อจ่ายให้แก่หน่วยงานอื่น  
(3) ให้ระบุประเภทของวัสดุตามท่ีกําหนดในหนังสือการจําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณสานัก

งบประมาณ  
(4) ให้ระบุช่ือหรือชนิดของวัสดุ เช่น ดินสอดํา ดินสอสี เป็นต้น และหากหน่วยงานใดต้องการแยก

ชนิดย่อยลงไปอีก โดยจัดทําบัญชีควบคุมย่อยลงไปอีกก็ได้ เช่น ดินสอดํา2 บี ดินสอดํา 4 บี  
(5) ให้ระบุรหัสของวัสดุนั้น ๆ ตามท่ีกําหนดไว้ (ถ้ามี) อาจกําหนดโดยหน่วยงานเองก็ได้  
(6) ให้ระบุหน่วยตามลักษณะของวัสดุและปริมาณที่ใช้ เช่น พัสดุกลางอาจใช้หน่วยนับดินสอเป็นโหล 

หน่วยงานย่อยอาจใช้หน่วยนับของดินสอ เป็นแท่ง แต่ทั้งนี้หน่วยนับสําหรับช่องรับ ช่องจ่าย ช่องคงเหลือ ต้อง
เป็นอย่างเดียวกัน  

(7) ให้ระบุจํานวนอย่างสูงที่สมควรจะเก็บไว้ในคลังพัสดุ และจํานวนอย่างตํ่าที่หากไม่จัดหาเพิ่มเติม 
ทําให้งานของทางราชการเสียหาย  

(8) ให้ลงเลขที่เอกสารตามลําดับที่รับหรือจ่ายแล้วแต่กรณี โดยควรแยกเป็นเอกสารฝ่ายรับ ( ร ) และ
เอกสารฝ่ายจ่าย ( จ ) และให้ลงเลขที่ลําดับที่ 1 ใหม่ เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ ฝ่ายรับเริ่มต้ังแต่ลาดับ ร.1 , 
ร.2 ….. ฯลฯ ฝ่ายจ่ายเริ่มต้ังแต่ลําดับ จ.1 , จ.2 ….. ฯลฯ  
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การควบคุมครภุณัฑ์   

กรมบัญชีกลาง ได้มีหนังสือที่ กค 0410/ว338 ลงวันที่ 5 พฤศจิกายน 2546 กําหนดให้จัดทํา
ทะเบียนคุมทรัพย์สินเพียงแบบเดียว เฉพาะทรัพย์สินที่จัดซื้อจัดหามาใหม่ ต้ังแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2547 
เป็นต้นไป  ส่วนรายการทรัพย์สินเดิมที่เคยควบคุมไว้ทั้ง 2 ทะเบียน (ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และทะเบียนคุมทรัพย์สิน) ก็ให้คงไว้ตามเดิม จนกว่าทรัพย์สิน
ดังกล่าวจะได้จําหน่ายจ่ายโอน ออกไปจากส่วนราชการ  

ขั้นตอนและวธิีการลงทะเบยีนคุมทรพัยส์นิ  
1. ให้จัดทําทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0528.2/ว33545 ลง

วันที่ 16 พฤศจิกายน 2544 โดยแยกเป็นชนิดและประเภทตามหนังสือการจําแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณของสํานักงบประมาณ ตามหนังสือสํานักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0702/ว 33 ลงวันที่ 18 
มกราคม 2553  

2. เมื่อได้รับครุภัณฑ์และหลักฐานการรับแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุให้เลขที่เอกสาร ร. 1 ร.2 ร.3 ฯลฯ 
ตามลําดับ พร้อมทั้งจัดทํารหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ ตามระบบ FSN (Federal Stock Number)  

3. พิจารณาครุภัณฑ์แต่ละรายการว่าเป็นชนิดใด ประเภทใด แล้วนําไปบันทึกลงในช่องต่าง ๆ ของ
ทะเบียนคุมทรัพย์สินให้ครบถ้วน 

4. กําหนดอายุการใช้งานตามหนังสือสํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่ มท 0202.4/6316 
ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2545  สําหรับรายการโทรศัพท์เคลื่อนที่ กําหนดอายุการใช้งานตามหนังสือ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.2/ว153 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2554    
 5. เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้คิดค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินที่เข้าหลักเกณฑ์และให้บันทึกในช่องค่าเสื่อม
ราคาและค่าเสื่อมราคาสะสม เพื่อคํานวณหามูลค่าสุทธิของทรัพย์สินนั้น  

6. เมื่อมีการซ่อมแซมบํารุงรักษาทรัพย์สิน ให้ลงรายการซ่อมแซมและบํารุงรักษานั้นลงในประวัติการ
ซ่อมบํารุงรักษาทรัพย์สินด้านหลังทะเบียนคุมทรัพย์สินชนิดนั้น ๆ 

ข้อควรทราบเกี่ยวกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน   
 1. ครุภัณฑ์มูลค่าตํ่ากว่าเกณฑ์ ให้บันทึกการควบคุมในทะเบียนคุมทรัพย์สิน แต่ไม่คิดค่าเสื่อมราคา 
ตามหนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 04103 /ว48 ลงวันที่ 13 กันยายน 2549 
   2. เมื่อได้รับครุภัณฑ์และกําหนดรหัสครุภัณฑ์แล้ว ให้เขียนรหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ด้วย เพื่อสามารถ
ควบคุมและตรวจสอบได้  
 3. ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าเกินกว่า 5,000 บาท ให้เขียนหมายเลขสินทรัพย์จากระบบ GFMIS ที่ตัว
ครุภัณฑ์ด้วย เพื่อสามารถควบคุมและตรวจสอบได้  
 4. ทรัพย์สินที่ได้รับจากการบริจาคจะต้องดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการรับเงิน
และทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. 2526 ด้วย  
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ตัวอย่าง 

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
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การตรวจสอบพสัดปุระจําป ี 

 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรว่ีาด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และทีแ่ก้ไขเพิม่เติม ข้อ 155 -156 
กําหนดให้มีการแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ และรายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุประจําปี  โดยมีขั้นตอนดังนี้  

1. ก่อนวันที่ 30 กันยายนของทุกปี ให้หัวหน้าส่วนราชการแต่งต้ังเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการของ
หน่วยงานนั้น ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุคนหนึ่งหรือหลายคน เพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุต้ังแต่งวด วันที่  1 
ตุลาคม ปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงสิ้นงวดนั้น  

2. ในการตรวจสอบ ให้เริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทําการแรกของเดือนตุลาคมเป็นต้น
ไป ว่ารับจ่ายพัสดุถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีอยู่ตามบัญชีหรือไม่ มีพัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป 
เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จําเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป แล้วให้นําเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อ
ผู้แต่งต้ังภายใน 30 วันทําการ นับแต่วันที่เริ่มตรวจสอบพัสดุนั้น เมื่อผู้แต่งต้ังได้รับรายงานจากเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบแล้ว ให้ส่งรายงานเสนอตามลําดับช้ันจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ จํานวน 1 ชุด และรายงานไปยัง
สํานักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคแล้วแต่กรณี จํานวน 1 ชุด  

3. เมื่อหัวหน้าส่วนราชการได้รับรายงานดังกล่าว และปรากฏว่ามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 
หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก็ให้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง 

กรณีที่เห็นชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตาม
ธรรมชาติ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการดําเนินการจําหน่ายต่อไปได้ ถ้าผลพิจารณาปรากฏว่า จะต้อง
หาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าส่วนราชการดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 
 
การจําหน่ายพัสดุ   

หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจําเป็นหรือหากใช้ในราชการต่อไปจะสิ้นเปลือง
ค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อพิจารณาสั่งให้ดําเนินการตามวิธีการ
อย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และที่แก้ไข
เพิ่มเติม ข้อ 157   

1. ขาย ให้ดําเนินการขายทอดตลาดก่อนแต่ถ้าขายโดยวิธีการทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้นําวิธีที่
กําหนดเกี่ยวกับการชื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาชื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 
100,000 บาท จะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไม่ต้องขายทอดตลาดก็ได้  

การขายให้แก่ส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น 
หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ หรือองค์การสถานสา
ธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลกฎหมายรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีตกลงราคา  

2. แลกเปลี่ยน ให้ดําเนินการตามวิธีแลกเปลี่ยนที่กําหนดไว้ในระเบียบฯ ข้อ 123-127 
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3. โอน ให้โอนแก่ส่วนราชการ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบพัสดุ หน่วยงานตามกฎหมาย

บริหารราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานอื่นซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจ หรือองค์การสถานสาธารกุศลตามมาตราตรา 47 (7) แห่งประมวลกฎหมายรัษฎากร ทั้งนั้นให้มี
หลักฐานต่อกันด้วย  

4. แปรสภาพหรือทําลาย การแปรสภาพ เช่น เก้าอ้ีนักเรียนชํารุด จํานวน 10 ตัว ก็นําขาและพนัก
พิงมาแปรสภาพจัดทําเป็นเก้าอ้ีตัวใหม่ หรือนําเครื่องพิมพ์ดีดที่ชํารุดใช้งานไม่ได้มาแปรสภาพเป็นวัสดุฝึก แต่ถ้า
หากโดยสภาพของพัสดุผุพัง ไม่สามารถนําไปแปรสภาพได้ก็ให้ทําลายโดยการเผา หรือ ฝัง เป็นต้น 

การดําเนินการตามข้อ 1-4 โดยปกติจะต้องดําเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับแต่วันที่ 
หัวหน้าส่วนราชการสั่งการ และสําหรับราชการบริหารส่วนภูมิภาคจะต้องได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วน
ราชการเจ้าของงบประมาณก่อนด้วย  

เงินที่ได้จากการจําหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือข้อตกลงใน
ส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือแล้วแต่กรณี (ระเบียบฯ ข้อ 158) 

การจําหน่ายเป็นสูญ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535  และที่แก้ไข
เพิ่มเติม ข้อ 159  )  

ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามรถชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุอยู่
แต่ไม่สมควรดําเนินการตามระเบียบข้อ 157 ให้จําหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  

1. ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท ให้หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้ 
พิจารณาอนุมัติ  

2. ถ้าพัสดุนั้นมีราคาชื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 500,000 บาท ให้อยู่ในอํานาจของ
กระทรวงการคลังหรือส่วนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมายที่จะเป็นผู้พิจารณา 

การลงจําหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
เมื่อได้ดําเนินการจําหน่ายแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้ว

แจ้งให้สํานักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินส่วนภูมิภาค แล้วแต่กรณีทราบภายใน 30 วัน 
นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น สําหรับการจ่ายพัสดุเป็นสูญ ให้แจ้งกระทรวงการคลังหรือส่วนราชการที่
กระทรวงการคลังมอบหมายทราบด้วย และพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมาย ให้แจ้งแก่นายทะเบียน
ภายในระยะเวลาที่กฎหมายกําหนดด้วย ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 160   

กรณีที่พัสดุของทางราชการเกิดการชํารุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไป  หรือไม่จําเป็นต้องใช้ใน
ราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ 155 และได้ดําเนินการตามกฎหมายหรือระเบียบของทางราชการ
ที่เกี่ยวข้อง หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอ่ืนใดกําหนดไว้เป็นกาลเฉพาะ  
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ให้ดําเนินการตามข้อ 157 ข้อ 158 ข้อ 159 และ 160 โดยอนุโลม ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพิ่มเติม ข้อ 161   

หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบและการจําหน่ายพัสดุประจําปี 
1. หน้าที่ของหัวหน้าส่วนราชการ หรือ ผู้ที่ได้รับมอบอํานาจ   

1.1 แต่งต้ังเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี ตามระเบียบพัสดุฯ 
ข้อ 155 (ห้ามแต่งต้ังเจ้าหน้าที่พัสดุเป็นกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี) 

1.2 พิจารณารายงานผลการตรวจสอบเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบพัสดุประจําปี 
1.3 กรณีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพ และเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพ เนื่องจากการใช้

งานตามปกติหรือสูญหายไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการให้ดําเนินการจําหน่ายต่อไป
ได้โดยไม่ต้องแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

1.4 กรณีที่เห็นได้ชัดเจนว่ามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือ สูญไป
ตามธรรมชาติหรือไม่จําเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการให้ดําเนินการจําหน่าย
ต่อไป 

1.5 แต่งต้ังกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง (ตามระเบียบฯ ข้อ 156) 
1.6 พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง จากกรรมการฯ 

- กรณีไม่ต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง สั่งการให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบสภาพพัสดุและเสนอ
วิธีการจําหน่ายพิจารณาอนุมัติให้จําหน่าย แจ้งให้กระทรวงการคลังและสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค
ทราบต่อไป 

- กรณีต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง ให้แต่งต้ังคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดทางแพ่ง   

2. หน้าที่ของเจ้าหน้าที่พัสดุ  
       2.1 จัดเตรียมรายการทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วนเพื่อ
ตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี 

2.2 อํานวยความสะดวกให้กับคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปี ในการตรวจสอบพัสดุ 
2.3 เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจําหน่ายพัสดุ ชํารุดเสื่อมสภาพ เพื่อให้หัวหน้าส่วนราชการ

พิจารณาสั่งการ  
2.4 เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการจําหน่ายพัสดุ ชํารุดเสื่อมสภาพ ต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
2.5 ลงจ่ายพัสดุฯ ตามท่ีได้รับการอนุมัติให้จําหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
2.6 รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้อง กับการตรวจสอบพัสดุประจําปี รายงานให้กระทรวงการคลัง

และสํานักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือสํานักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคแล้วแต่กรณทีราบ  
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3. หน้าทีก่รรมการตรวจสอบพสัดปุระจาํปี  
3.1 ตรวจการรับการจ่ายพัสดุ ของงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ปีก่อน ถึง 30 กันยายน ปีปัจจุบัน  

ว่าถูกต้องหรือไม่  
3.2 ตรวจนับจํานวนพัสดุวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน เฉพาะวัสดุที่ยังไม่เบิกไปใช้ว่า

คงเหลือตรงตามบัญชีวัสดุหรือไม่  (วัสดุที่ยังไม่ได้นําไปใช้) 
3.3 ตรวจนับจํานวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งในหน่วยงาน ณ วันที่ 30 กันยายน ว่ามีครุภัณฑ์คงเหลือมี

ความถูกต้องตามทะเบียนครุภัณฑ์ที่ได้บันทึกไว้หรือไม่ และตรวจสภาพของครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมดในหน่วยงาน
ว่ามีชํารุด  เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จําเป็นต้องใช้ ในราชการ  

3.4 จัดทํารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี ต่อผู้แต่งต้ัง ภายใน 30 วันทําการ โดย
นับต้ังแต่วันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุ  

4. หน้าที่ของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  
4.1 ตรวจสอบสภาพพัสดุ ที่ชํารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จําเป็นต้องใช้ในราชการ ตามที่

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ เสนอหรือไม่ 
4.2 พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป นั้น เพราะเหตุใด และต้องมี

ผู้รับผิดทางแพ่งหรือไม่  โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น และจะต้องตรวจสอบหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซม บํารุงรักษาพัสดุนั้น  
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ผังแสดงขั้นตอนการจําหน่ายพัสดุ 
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ผังแสดงขั้นตอนการจําหน่ายโดยวิธีการขาย 
 

 



บทที่ 3 
การตรวจสอบการควบคมุวัสดุ ครุภัณฑ ์

 
  การตรวจสอบการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ ต้องมีการจัดทําแผนการปฏิบัติงาน (Engagement 
Plan) ซึ่งเป็นรายละเอียดของงานทั้งหมดที่ผู้ตรวจสอบภายในได้จัดทําขึ้นไว้ล่วงหน้าเป็นลายลักษณ์อักษร 
ตามท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน การวางแผนการปฏิบัติงาน ต้องอาศัยข้อมูลจากการ
สํารวจข้อมูลขั้นต้น รวมทั้งผลจากการประเมินระบบการควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง เพื่อให้
ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่มีความสําคัญ อันจะทําให้การปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ โดยแผนการปฏิบัติงานสามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมตามสภาวการณ์ได้ตลอดเวลา 
แผนการปฏิบัติงานประกอบด้วยรายละเอียด  ดังนี้  
  1. หน่วยรับตรวจ  กิจกรรมและประเด็นการตรวจสอบ ควรกําหนดว่าเป็นแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบในกิจกรรมใด  ณ หน่วยรับตรวจใด  และมีประเด็นการตรวจสอบที่สําคัญอะไรบ้าง ในที่นี้ขอ
ยกตัวอย่าง ดังนี้  
   หน่วยรับตรวจ    กองคลัง สํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 
   กิจกรรม    การควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ 
   ประเด็นการตรวจสอบ  การควบคุมวัสดุ และครุภัณฑ์ ไม่เป็นไปตาม 
       ระเบียบ / กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง 
  2. วัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ ควรกําหนดว่าประเด็นการตรวจสอบที่กําหนดนั้น จะ
ตรวจสอบโดยมีจุดมุ่งหมายที่แสดงให้ทราบหรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องอะไรบ้าง ซึ่งควรกําหนดให้สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์การตรวจสอบในแผนการตรวจสอบประจําปีด้วย  ในที่นี้ขอยกตัวอย่างวัตถุประสงค์ในการ
ตรวจสอบ ดังนี้  
   1) เพื่อให้ทราบว่าการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ เป็นไปตาม
ระเบียบ / กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง  
   2) เพื่อให้ทราบถึงสาเหตุที่ทําให้เกิดผลกระทบของการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ไม่
สามารถปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบ / กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง  
   3) เพื่อให้ทราบว่าการบันทึกบัญชีวัสดุถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และมีวัสดุ
คงเหลือตรงตามบัญชีหรือไม่  
   4) เพื่อตรวจสอบความคุ้มค่าของการใช้ประโยชน์ครุภัณฑ์  
  3. ขอบเขตการตรวจสอบ ควรกําหนดปริมาณงานที่จะทําการทดสอบหรือตรวจสอบ เพื่อ
แสดงให้เห็นถึงผลสําเร็จตามวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานที่กําหนดไว้ ซึ่งควรกําหนดให้สอดคล้องกับประเด็น
การตรวจสอบที่กําหนดด้วย ในที่นี้ขอยกตัวอย่างวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ ดังนี้  
   1) การรับ – จ่ายวัสดุ ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม 2553 – 30 กันยายน 2554  
   2) สุ่มตรวจครุภัณฑ์ที่จัดซื้อในปีงบประมาณ พ.ศ. 2554 
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   3)  ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานพัสดุประจําปี 2554 
  4. ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ ควรกําหนดว่า จะใช้ระยะเวลากี่วัน ช่วงระยะเวลาใด  
โดยคํานึงถึงปริมาณงานและทรัพยากรบุคคลของหน่วยตรวจสอบภายใน  
  5. ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ ให้กําหนดรายชื่อผู้ทําการตรวจสอบกิจกรรม 
  6. แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ ควรกําหนดแนวทางการปฏิบัติงานให้ชัดเจนและมี
รายละเอียดเพียงพอที่จะปฏิบัติงาน รวมทั้งให้ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ สอดคล้องกับขอบเขตการ
ตรวจสอบปฏิบัติงาน และบรรลุวัตถุประสงค์ที่กําหนด แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบควรมีรายละเอียด 
ดังนี้ 
   1) วิธีการตรวจสอบ 
   2) แหล่งข้อมูล 
   3) ผู ้รับผิดชอบ 
   4) วันที่ตรวจสอบ 
   5) รหัสกระดาษทําการ  
ในที่นี้ขอยกตัวอย่างแผนการปฏิบัติงานและแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ สําหรับเป็นแนวทางในการ
ตรวจสอบการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ ทั้งนี้สามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามความสถานการณ์และความเหมาะสมของ
หน่วยรับตรวจ ดังนี้  
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แผนการปฏบิัติงาน 

ช่ือแผนงาน/โครงการ:   การตรวจสอบทางการเงิน และการปฏิบัติตามข้อกําหนด (Financial & Compliance)  
            การควบคุมวัสดุ  ครภัุณฑ์   
หน่วยรับตรวจ   กองคลัง สํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย  
ประเด็นการตรวจสอบ:   

1. การควบคุมวัสดุ และครุภัณฑ์ ไม่เป็นไปตามระเบียบ /กฎหมาย ที่เกีย่วข้อง 
2. ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการควบคุมวัสดุและครุภัณฑ์   

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ:  
                              ๑. เพื่อให้ทราบว่าการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมวัสดุ  ครภัุณฑ์ เป็นไปตาม
ระเบียบ  กฎหมาย  มติ ครม. ที่เกี่ยวข้อง 
            ๒. เพื่อทราบถึงสาเหตุที่ทําให้เกิดผลกระทบของการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ไม่
สามารถปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบ  กฎหมาย  มติ ครม. ที่เกี่ยวข้อง 

3. เพื่อให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในด้านการควบคุมวัสดุ  ครุภัณฑ์ ที ่
กําหนดไว้ สามารถควบคุมความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุม
ภายในที่กําหนด 

4. เพื่อเสนอแนะแนวทางในการปรับปรุงแก้ไข  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง 
ถูกต้องและมีระบบการควบคุมภายในที่ดี               

ขอบเขตการตรวจสอบ :    
                              ๑. การควบคุมวัสดุ 
                                   -  การรับ – จ่ายวัสดุ ระหว่างวันที่  ๑ ตุลาคม ๒๕๕๓ ถึง ๓๐ กันยายน 2๕๕๔  
       -   การรับ – จ่ายวัสดุ ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม 2554 ถึง วันที่เข้าตรวจสอบ        
                -  การสุม่ตรวจนับวัสดุคงเหลือ ณ วันที่เข้าดําเนินการตามแผนการปฏิบัติงาน 
                                      ของแต่ละหน่วยรับตรวจ 
                              ๒. การควบคุมครภัุณฑ์ 
                                   -  ตรวจสอบทะเบียนคุมทรพัย์สิน เฉพาะทรัพย์สินที่ได้มาระหว่างวันที่   

       ๑ ตุลาคม ๒๕๕๓ ถึง ๓๐ กันยายน ๒๕๕๔ 
                                   -  การสุ่มตรวจครุภัณฑ์ ที่จดัซื้อในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
                              ๓. การรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปี ๒๕๕๔  
       -  ระยะเวลาในการรายงานผลเป็นไปตามคําสั่ง สป.มท. ที่ ๔๖๕/๒๕๕๔ ลว ๓๐ 

       กันยายน ๒๕๕๔ 
       -  ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานพัสดุประจําปี ๒๕๕๔  
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ระยะเวลาในการตรวจสอบ  เดือนมกราคม – กุมภาพันธ์ 2555  

ผู้รับผิดชอบ :                ๑. นางสุกัญญา       รุ่งมณ ี หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน สป. 
                                ๒. นางเสาวลักษณ์   สุขสันต์ิ      นักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการ 
                                ๓. นางสาวอรอนงค์  ทองไมตรี    นักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการ 
                                ๔. นางปานจิตต์   มังคลัษเฐียร    นักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการ 

                  5. นางสาวพัชรินทร์  ไทยเจริญ    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป    
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แนวทางการปฏบิตัิงานตรวจสอบ 

วิธีการตรวจสอบ      แหล่งข้อมูล ผู้รบัผดิชอบ วันที่
ตรวจสอบ 

รหัสกระดาษ 
ทําการ 

๑. ศึกษาทําความเข้าใจระบบการ 
     ควบคุมภายในของหน่วยรับ
ตรวจ 
    ในการควบคุมวัสดุของหน่วยงาน    
    หนังสือสั่งการ/ ผู้รับผิดชอบ ใน 
    การดําเนินงาน 

คําสั่งมอบหมายงาน
ของหน่วย 
รับตรวจ 

สายการบังคับบญัชา 

นางเสาวลักษณ์  สุขสันติ์ 
น.ส.อรอนงค์  ทองไมตรี    
นางปานจิตต์  มงัคลัษเฐียร 

 
 

 

๒.สอบทานระบบการควบคุมภายใน 
    ด้านวัสดุและครุภัณฑ์ของหน่วย 
    รับตรวจ  

แบบสํารวจการ
ควบคุมภายในด้าน
วัสดุและครุภัณฑ์ 

นางเสาวลักษณ์  สุขสันติ์ 
น.ส.อรอนงค์  ทองไมตรี    
นางปานจิตต์  มงัคลัษเฐียร 

 
 

 

๓. ประชุมเปิดตรวจกับหน่วย 
     รับตรวจ 

 นางสุกัญญา    รุ่งมณี 
นางเสาวลักษณ์  สุขสันติ์ 
น.ส.อรอนงค์  ทองไมตรี    
นางปานจิตต์  มงัคลัษเฐียร 
 

 
 

 

๔. ตรวจสอบการควบคุมวัสดุ ว่าเป็น 
     ไปตามระเบียบสํานักนายก  
     รัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ หรือไม่ 
     ในเรื่องต่างๆ  ดังนี้ 
      -  การจัดทําบัญชีวัสดุ โดยแยก 
         เป็นชนิด  ประเภท ตามแบบ 
         ท่ี กวพ.กําหนด 
     -  การบันทึกการรับ – จ่าย วัสดุ 
        มีเอกสารหลักฐานการรับวัสดุ 
    -  หลักฐานการจ่ายครบถ้วนและ 
       การบันทึกบัญชีเป็นปัจจุบนั 
    -  การเก็บรักษาวัสดุ เป็นระเบียบ 
       เรียบร้อย มีความปลอดภัย 
    -  สอบทานความถูกต้องของวัสดุ 
       โดยสุ่มตรวจนับวัสดุคงเหลือ 
       ประมาณ ๒๐ %  ว่ามีจํานวน 
       ครบถ้วน ถูกต้องตรงตามบัญชี 

 
 

 
ทะเบียนคุมวัสดุ 

 

ใบส่งของ / 
ใบตรวจรับ 
ใบเบิกวัสดุ 

กระดาษทําการ 
 

รายงานการ
ตรวจสอบพัสดุ

ประจําปี 
กระดาษทําการ 

นางเสาวลักษณ์  สุขสันติ์ 
น.ส.อรอนงค์  ทองไมตรี    
นางปานจิตต์  มงัคลัษเฐียร 
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วิธีการตรวจสอบ      แหล่งข้อมูล ผู้รบัผดิชอบ วันที่
ตรวจสอบ 

รหัสกระดาษ 
ทําการ 

๕. การตรวจสอบการควบคุมครภัุณฑ์ 
    ว่าเป็นไปตามระเบียบสํานักนายก  
    รัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ และ  
    หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด 
    ท่ี  กค  ๐๕๒๘.๒ /ว ๓๓๕๔๕ 
    ลว  ๑๖ พ.ย. ๔๔ หนังสือ สป.มท.   
    ด่วนมากที่ มท ๐๒๐๒.๔/๖๓๑๖ 
    ลว ๗ พ.ค.๔๕ และการกําหนด 
    รหัสครุภัณฑ์ ตามระบบ FSN 
    ( Federal  Stock  Number )   
    หรือไม่  ในเรื่องต่างๆ  ดังนี้ 
       -  การจัดทําทะเบียนคุม 
          ทรัพย์สิน  โดยแยกเป็นชนิด 
          ประเภทของครุภัณฑ์ ตาม 
          แบบท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 
      -  การบันทึกครุภัณฑ์ ใน 
         ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๔ 
         ครบถ้วน  ถูกต้อง 
      -  มีการกําหนดรหัสครุภัณฑ์ 
         ถูกต้องตามระบบ FSN 
        (Federal  Stock  Number )   
        หรือไม่ 
     -  มีการลงหมายเลขประจํา 
        ครุภัณฑ์/หมายเลขสินทรัพย์ 
        ท่ีตัวครุภัณฑ์ ถูกต้องตรงตาม 
        ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทะเบียนคุม 
ทรัพย์สินของหน่วย

รับตรวจ 
 

เอกสารหลักฐาน 
การรับครุภัณฑ์ 

ใบส่งของ/ 
ใบตรวจรับพัสดุ 
ใบยืมครุภัณฑ์ 

ใบส่งมอบครุภัณฑ์ 
กระดาษทําการ 

 
 
 

นางเสาวลักษณ์  สุขสันติ์ 
น.ส.อรอนงค์  ทองไมตรี    
นางปานจิตต์  มงัคลัษเฐียร  

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๖. สรุปปัญหา สาเหตุ ผลกระทบ 
    และแนวทางปรับปรุงแก้ไขต่าง ๆ 
    ท่ีได้จากการตรวจสอบทั้งหมด 

กระดาษทําการ
ตรวจสอบ 

นางเสาวลักษณ์  สุขสันติ์ 
น.ส.อรอนงค์  ทองไมตรี    
นางปานจิตต์  มงัคลัษเฐียร 

  

๗. สรุปและร่างรายงานผลการ 
    ปฏิบัติงาน 

กระดาษทําการ
ตรวจสอบ 

นางสุกัญญา    รุ่งมณี 
นางเสาวลักษณ์  สุขสันติ์ 
น.ส.อรอนงค์  ทองไมตรี    
นางปานจิตต์  มงัคลัษเฐียร 
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วิธีการตรวจสอบ      แหล่งข้อมูล ผู้รบัผดิชอบ วันที่ตรวจสอบ รหัสกระดาษ 
ทําการ 

๘. ประชุมปิดตรวจกับหน่วยรับตรวจ  นางสุกัญญา    รุ่งมณี 
นางเสาวลักษณ์  สุขสันติ์ 
น.ส.อรอนงค์  ทองไมตรี    
นางปานจิตต์  มงัคลัษเฐียร 

  

สรปุผลการตรวจสอบ :  เอกสารแนบ 
 

 
 
 

        ผู้จัดทําแผนการปฏิบัติงาน 
                                                       (นางปานจิตต์  มังคลษัเฐียร)          

                              นักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการ 
                         มกราคม  ๒๕๕5  

       ผูส้อบทาน 
                                                                               (นางเสาวลักษณ์  สขุสันต์ิ)  

                           นักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการ 
                             มกราคม ๒๕๕5    

                                                                      ผู้อนุมัติ  
                                                                            (นางสุกัญญา  รุ่งมณี) 

                              หัวหนา้หน่วยตรวจสอบภายใน สป. 
                                          มกราคม  ๒๕๕5 

 
                  
 

  
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
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