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บทท่ี ๑ 
บทนํา 

 ๑. ความเปนมา   
 การตรวจสอบภายใน เปนกิจกรรมใหความเช่ือม่ันและการใหคําปรึกษาอยางเท่ียงธรรม  
และเปนอิสระ ซึ่งจัดใหมีข้ึนเพื่อเพิ่มคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐใหดีข้ึน       
และจะชวยใหหนวยงานของรัฐบรรลุถึงเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวดวยการประเมินและปรับปรุง
ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกํากับดูแลอยางเปนระบบ ดังนั้น 
เพื่อใหการดําเนินงานของสวนราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน และการชวยเพิ่ม
คุณคาใหกับสวนราชการ ผูตรวจสอบภายในจะตองศึกษากฎระเบียบและวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับเร่ืองท่ี      
จะตรวจสอบ เพื่อจัดทําแผนการปฏิบัติงานและแนวทางปฏิบัติสําหรับใชในการตรวจสอบ 
 การตรวจสอบการบริหารพัสดุ เปนสวนหนึ่งของกิจกรรมการตรวจสอบ มีวัตถุประสงคเพื่อให
ทราบถึงจํานวนพัสดุท่ีหนวยงานมีไวใชในราชการ โดยจัดทําบัญชีหรือทะเบียนคุม จําแนกรายการตาม
ประเภทและชนิดรายการของพัสดุ พรอมท้ังใหมีหลักฐานการรับ-จาย พัสดุท่ีไดบันทึกในบัญชีหรือทะเบียน
ไวประกอบการตรวจสอบเพื่อใชเปนขอมูลทางการบริหารเก่ียวกับตนทุนผลผลิตของหนวยงาน นอกจากนั้น
การควบคุมพัสดุยังชวยในการเก็บ การดูแลบํารุงรักษาพัสดุใหอยูในสภาพใชงานไดดีอยูเสมอและทําให
ทราบวาพัสดุใดหากใชตอไปจะทําใหเกิดความสูญเสียคาใชจายในการดูแลบํารุงรักษาหรือหมดความจําเปน
สมควรท่ีจะจําหนายและจัดหาพัสดุมาทดแทน  

๒. วัตถุประสงค  
 1. เพื่อใหผูตรวจสอบภายใน ทราบเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑท่ีเก่ียวของใน
การตรวจสอบการบริหารพัสดุอยางมีประสิทธิภาพ 
 2. เพื่อใหผูตรวจสอบภายใน สามารถตรวจสอบข้ันตอน กระบวนการทํางาน และระบบการ
ควบคุมภายในของงานตรวจสอบการบริหารพัสดุไดมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 3. เพื่อเปนคูมือการปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดใหกับใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานใหม หรือผูท่ี
สนใจศึกษาในเร่ืองการตรวจสอบการบริหารพัสดุไดอยางถูกตอง 

๓. ขอบเขต  
 คูมือการตรวจสอบการบริหารพัสดุเปนแนวทางในการตรวจสอบการควบคุมพัสดุ การเก็บ 
การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบการบํารุงรักษา การจําหนายพัสดุ โดยกลาวถึง กฎหมาย 
ระเบียบท่ีเก่ียวของ ข้ันตอน วิธีการตรวจสอบ และการสอบทานการปฏิบัติงานดานการควบคุมพัสดุ  

4. ประโยชนที่ไดรับ  
1. ผูตรวจสอบภายใน มีความรู ความเขาใจ และแนวทางในการตรวจสอบการบริหารพัสดุ 

ไดอยางมีประสิทธิภาพและถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบฯ และหลักเกณฑท่ีกําหนด 
 2. ผูตรวจสอบภายใน ทราบถึงข้ันตอน กระบวนงานตาง ๆ ของการตรวจสอบการบริหารพสัด ุ
และใชเปนแนวทางในการตรวจสอบหนวยรับตรวจ เพื่อใหในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกันท้ังองคกร 
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5. คําจํากัดความ 

  พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ
หรือควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
 สินคา หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนใด รวมท้ังงานบริการ
ท่ีรวมอยูในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น 
 หัวหนาเจาหนาที่ หมายความวา ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเก่ียวกับการ
จัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 
หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

เจาหนาที่ หมายความวา ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบการ
บํารุงรักษา และการจําหนายพัสด ุ

การควบคุม หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพยสิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิก
พัสดุ การจายพัสดุ 

การลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ หมายถึง การบันทึกรายละเอียดการรับหรือจายในบัญชีหรือ
ทะเบียน โดยจําแนกแตละประเภท แตละรายการของพัสดุ 

การเก็บรักษาพัสดุ หมายถึง การจัดเก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ถูกตอง ครบถวน 
ตรงตามบัญชี หรือทะเบียน 

การเบิกพัสด ุหมายถึง การท่ีหนวยงานตองการใชพัสดุแจงความประสงคขอเบิกพัสดุ จากหนวย
พัสดุใหหัวหนางานท่ีตองใชพสัดุนั้นเปนผูเบิก 

การจายพัสดุ หมายถึง ใหหัวหนาหนวยพัสดุท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุ 

การตรวจสอบพัสดุประจําป หมายถึง การตรวจสอบการรับ-จายพัสดุ งวดตั้งแตวันท่ี 1 
ตุลาคม ของปกอนจนถึงวันท่ี 30 กันยายน ของปปจจุบัน และการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันท่ี 30 
กันยายน ของปปจจุบัน 

แนวทางการปฏิบัติงาน เปนการกําหนดรายละเอียดเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย ซึ่งผูตรวจสอบภายในตองจัดทําเปนลายลักษณอักษร และเปนสวนหนึ่งของแผนการปฏิบัติงาน 
เพื่อใหทีมงานใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเร่ืองท่ีจะตองตรวจสอบ ดวยวัตถุประสงคอะไร ท่ีหนวยรับ
ตรวจใด ณ เวลาใดและใชวิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใด จึงจะชวยใหการรวบรวมหลักฐานใน
รายละเอียดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 



บทท่ี 2 
ความรูเก่ียวกับการตรวจสอบการบริหารพัสดุ 

 

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ 
1. พระราชบัญญตัิการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 มาตรา 4 ในพระราชบัญญตันิี้  
 “การจัดซื้อจัดจาง” หมายความวา การดําเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  
 “พัสดุ” หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ
หรือควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  
 “สินคา” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนใด รวมท้ัง งานบริการ
ท่ีรวมอยูในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น  
 “งานบริการ” หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขน
ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึง การจาง
ลูกจางของหนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ 
งานจางท่ีปรึกษา งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงาน ตามประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
 “งานกอสราง” หมายความวา งานกอสรางอาคาร งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลกูสราง
อ่ืนใดและการซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง ร้ือถอน หรือการกระทําอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกัน ตออาคาร
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางดังกลาว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยูในงานกอสรางนั้นดวย แตมูลคาของ
งานบริการตองไมสูงกวามูลคาของงานกอสรางนั้น  
 “อาคาร” หมายความวา สิ่งปลูกสรางถาวรท่ีบุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารท่ีทําการ
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกัน รวมท้ังสิ่งกอสรางอ่ืน ๆ 
ซึ่งสรางข้ึนเพื่อประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนั้น ๆ  เชน เสาธง ร้ัว ทอระบายน้ํา หอถังน้ํา ถนน ประปาไฟฟา 
หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซึ่งเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เคร่ืองปรับอากาศ ลิฟท หรือเคร่ืองเรือน  
 “สาธารณูปโภค” หมายความวา งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟา การสือ่สาร การโทรคมนาคม 
การระบายน้ํา การขนสงทางทอ ทางน้ํา ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนท่ีเก่ียวของ ซึ่งดําเนินการ
ในระดับพื้นดิน ใตพื้นดิน หรือเหนือพื้นดิน  
 “งานจางท่ีปรึกษา” หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเปนผูให
คําปรึกษาหรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือ 
ดานอ่ืนท่ีอยูในภารกิจของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ 
  “งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง” หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดา 
หรือนิติบุคคลเพื่ออออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง  
 “การบริหารพัสดุ” หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ 
การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ 
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 “หนวยงานของรัฐ” หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ 
หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หนวยงาน
อิสระของรัฐ และหนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  
 “เจาหนาท่ี” หมายความวา ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ  
 มาตรา ๑๑๒ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครอง 
ใหมีการใชและการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากท่ีสุด  
 มาตรา ๑๑๓ การดําเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจาย  
การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ  
    ที่แกไขเพิ่มเตมิ  

หมวด 9 การบริหารพัสด ุ

สวนที่ 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย 
 ขอ ๒๐๒ การบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐใหดําเนินการตามหมวดนี้ เวนแตมีระเบียบของ
ทางราชการหรือกฎหมายกําหนดไวเปนอยางอ่ืน 
 การบริหารพัสดุในหมวดนี้ ไมใชบังคับกับงานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและ งานจาง
ออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง  

การเก็บและการบันทึก 
 ขอ ๒๐๓ เม่ือเจาหนาท่ีไดรับมอบพัสดุแลว ใหดําเนนิการ ดังตอไปนี้  
  (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการตาม
ตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย  
 สําหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได  
  (๒) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตองตรง ตามบัญชี
หรือทะเบียน  

การเบิกจายพัสดุ 
 ขอ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานท่ีตองใชพสัดนุั้นเปนผูเบิก  
 ขอ ๒๐๕ การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุ  
 ผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชี หรือ
ทะเบียนทุกคร้ัง ท่ีมีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย  
 ขอ ๒๐๖ หนวยงานของรัฐใดมีความจําเปนจะกําหนดวิธีการเบิกจายพัสดุเปนอยางอ่ืนใหอยูใน
ดุลพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น โดยใหรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดินทราบดวย  
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สวนที่ 2 การยืม 
 ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของทางราชการจะกระทํามิได 
 ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตผุล 
และกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 
 (๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
 (๒) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงาน ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนาํพัสดนุั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย
หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสยี
คาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใช
เปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดงันี้ 
 (๑) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลงักําหนด 
 (๒) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือ
เมืองพัทยา แลวแตกรณี กําหนด 
 (๓) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 
 ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเม่ือ
หนวยงานของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการและ
หนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน 
และใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปน
ประเภท ชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
 ขอ 211 เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไป
คืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด 

สวนที่ 3 การบํารุงรักษา 
 ขอ 212 ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผูควบคุมดแูลพัสดุท่ีอยูในความครอบครองใหอยูในสภาพ
ท่ีพรอมใชงานไดตลอดเวลา โดยใหมีการจัดทําแผนการซอมบํารุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการซอมบํารุงดวย
ในกรณีท่ีพัสดุเกิดการชํารุด ใหหนวยงานของรัฐดําเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพพรอมใชงานโดยเร็ว 

การตรวจสอบพัสดุประจําป 
 ขอ 213 ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
หรือหัวหนาหนวยพัสดุตามขอ 205 แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใชเปนเจาหนาท่ีตาม
ความจําเปน เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ปท่ีผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู
เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
 ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ใหเร่ิมดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรกของ
ปงบประมาณเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม
มีพัสดุใดชํารุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป 
แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ นับแตวันเร่ิมดําเนินการ 
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ตรวจสอบพัสดุนั้นเมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ 1 ชุด และสงสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจสอบเงินแผนดิน 1 ชุด พรอมท้ัง 
สงสําเนารายงานไปยังหนวยงานตนสังกัด (ถามี) 1 ชุด ดวย 
 ขอ 214 เม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามขอ 213 และ
ปรากฏวามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไปก็ใหแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงข้ึนคณะหนึ่ง โดยใหนําความในขอ 26 และขอ 27 มาใชบังคับโดยอนุโลม 
เวนแตกรณีท่ีเห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติ
ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปได 
 ถาผลการพิจารณาปรากฏวา จะตองหาตัวผูรับผิดดวย ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดําเนินการ
ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของของทางราชการหรือของหนวยงานของรัฐนั้นตอไป 

สวนที่ 4 การจําหนายพัสด ุ
 ขอ ๒๑๕ หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชในหนวยงานของรัฐ
ตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหเจาหนาท่ีเสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาสั่งให
ดําเนินการตามวิธีการอยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี้ 
  (๑) ขาย ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลวไมไดผลด ี
ใหนําวิธีท่ีกําหนดเก่ียวกับการซื้อมาใชโดยอนุโลม เวนแตกรณี ดังตอไปนี้ 
   (ก) การขายพัสดุคร้ังหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาทจะขายโดย
วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได 
   (ข) การขายใหแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) 
แหงประมวลรัษฎากร ใหขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
   (ค) การขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เชน โทรศัพทเคลื่อนท่ี แท็บเล็ต ใหแกเจาหนาท่ีของรัฐ
ท่ีหนวยงานของรัฐมอบใหไวใชงานในหนาท่ี เม่ือบุคคลดังกลาวพนจากหนาท่ีหรืออุปกรณดังกลาวพน
ระยะเวลาการใชงานแลว ใหขายใหแกบุคคลดังกลาวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
 การขายโดยวิธีทอดตลาดใหถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย โดยใหผูที่ไดรับ
มอบหมายทําการประเมินราคาทรัพยสินกอนการประกาศขายทอดตลาด กรณีท่ีเปนพัสดุท่ีมีการจําหนาย
เปนการท่ัวไปใหพิจารณาราคาท่ีซื้อขายกันตามปกติในทองตลาด หรือราคาทองถ่ิน ของสภาพปจจุบันของ
พัสดุนั้น ณ เวลาท่ีจะทําการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีท่ีเปนพัสดุท่ีไมมี
การจําหนายท่ัวไป ใหพิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใชงานรวมท้ังสภาพ  
และสถานท่ีตั้งของพัสดุดวย ท้ังนี้ ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบราคาประเมิน
ดังกลาวโดยคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐดวย 
 หนวยงานของรัฐจะจางผูประกอบการท่ีใหบริการขายทอดตลาดเปนผูดาํเนินการก็ได 
 (2) แลกเปลี่ยน ใหดาํเนินการตามวิธีการแลกเปลีย่นท่ีกําหนดไวในระเบียบนี ้
 (3) โอน ใหโอนแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตร 47 (7) แหง
ประมวลรัษฎากร ท้ังนี้ ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย 
 (4) แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดการดาํเนินการ
ตามวรรคหนึ่ง โดยปกติใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการ 
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 ขอ 216 เงินท่ีไดจากการจําหนายพัสดุ ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ
หรือกฎหมายท่ีเก่ียวของทางการเงินของหนวยงานของรัฐนั้น หรือขอตกลงในสวนท่ีใชเงินกูหรือเงิน
ชวยเหลือ แลวแตกรณี 

การจําหนายเปนสูญ 
  ขอ ๒๑๗ ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถชดใชได
หรือมีตัวพัสดุอยูแตไมสมควรดําเนินการตามขอ ๒๑๕ ใหจําหนายพัสดุนัน้เปนสญู ตามหลักเกณฑดังตอไปนี ้
  (๑) ถาพสัดุนัน้มีราคาซื้อ หรือไดมารวมกันไมเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ใหหัวหนาหนวยงานของ
รัฐเปนผูพจิารณาอนุมัต ิ
  (๒) ถาพสัดุนัน้มีราคาซื้อ หรือไดมารวมกันเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ใหดําเนินการดังนี ้
   (ก) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหอยูในอํานาจของกระทรวงการคลัง    
เปนผูอนุมัติ 
   (ข) ราชการสวนทองถ่ิน ใหอยูในอํานาจของผูวาราชการจังหวัด ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
หรือนายกเมืองพัทยา แลวแตกรณี เปนผูอนุมัติ 
   (ค) หนวยงานของรัฐอ่ืน ผูใดจะเปนผูมีอํานาจอนุมัติใหเปนไปตามท่ีหนวยงานของรัฐ      
นั้นกําหนด 
  รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเปนจะกําหนดวงเงินการจําหนายพัสดุเปนสญูตามวรรคหนึ่งแตกตางไป
จากท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ ใหเสนอตอคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเม่ือไดรับความ
เห็นชอบ แลวใหรายงานสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบดวย 

การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
  ขอ ๒๑๘ เม่ือไดดําเนินการตามขอ ๒๑๕ และขอ ๒๑๗ แลว ใหเจาหนาท่ีลงจายพัสดุนั้นออก
จากบัญชีหรือทะเบียนทันที แลวแจงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน ทราบภายใน ๓๐ วันนับแตวันลง
จายพัสดุนั้น 
  สําหรับพัสดุซึ่งตองจดทะเบียนตามกฎหมายใหแจงแกนายทะเบียนภายในระยะเวลาท่ีกฎหมาย 
กําหนดดวย 
 ขอ ๒๑๙ ในกรณีที่พัสดุของหนวยงานของรัฐเกิดการชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปหรือไม
จําเปนตองใชในราชการตอไป กอนมีการตรวจสอบตามขอ ๒๑๓ และไดดําเนินการตามกฎหมายวาดวย
ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แลวแตกรณีเสร็จสิ้นแลว ถาไมมีระเบียบอ่ืนใด
กําหนดไวเปนการเฉพาะ ใหดําเนินการตามขอ ๒๑๕ ขอ ๒๑๖ ขอ ๒๑๗ และขอ ๒๑๘ โดยอนุโลม 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 3 
แนวทางการตรวจสอบการบริหารพัสดุ 

 การตรวจสอบการบริหารพัสดุ เปนแนวทางการตรวจสอบตามกระบวนการปฏิบัติงานของ
หนวยรับตรวจในประเด็นที่อาจทําใหไมเปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับและหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 
รวมท้ังเพื่อใหการตรวจสอบการควบคุม การเก็บรักษา ความถูกตองของการเบิกจาย และความมีอยูจริง
ของพัสดุ มีประสิทธิภาพ โดยมีแนวทางการตรวจสอบประกอบดวยหัวขอดังตอไปนี้ 

1. ความเสี่ยง 
 เปนการพิจารณาความเสี่ยงหรือเหตุการณของแตละกระบวนการปฏิบัติงาน ท่ีเปนปญหาอุปสรรค 
สําคัญท่ีอาจทําใหการดําเนินงานไมมีประสิทธิภาพประสิทธิผล หรือไมเปนไปตามพระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบ 
และหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 

2. ประเดน็การตรวจสอบ 
 การกําหนดประเด็นการตรวจสอบจะพิจารณาจากความเสี่ยงสําคัญของแตละข้ันตอนงานใน
กระบวนการปฏิบัติงาน ซึ่งควรสอดคลองกับวัตถุประสงคท่ีกําหนดในแผนการตรวจสอบ โดยผลการตรวจสอบ
ตามประเด็นการตรวจสอบตาง ๆ นั้น จะทําใหสามารถสรุปผลการตรวจสอบไดตรงตามวัตถุประสงคของ
แผนการตรวจสอบท่ีกําหนด 

3. วัตถปุระสงคการตรวจสอบ 
 เปนการสอบทานการปฏิบัติงานเพื่อตรวจสอบหรือพิสูจนใหทราบเก่ียวกับการบริหารพัสดุ โดย
สามารถสรุปประเด็นการตรวจสอบ ขอตรวจพบท่ีสําคัญเสนอรายงานผลการตรวจสอบเก่ียวกับข้ันตอนตาง ๆ 
ของกระบวนการปฏิบัติงานการบริหารพัสดุ 

4. ขอบเขตการตรวจสอบ 
 การกําหนดขอบเขตการตรวจสอบ ควรกําหนดใหเพยีงพอท่ีจะบรรลุวัตถุประสงคการตรวจสอบ 
โดยระบุใหชัดเจนและควรใหครอบคลุมในเร่ืองท่ีตรวจสอบ ขอมูล เอกสาร หลักฐาน ระบบงานและบุคลากรท่ี
เก่ียวของ  

5. วิธีการตรวจสอบ 
 เปนการกําหนดวิธีการหรือข้ันตอนการตรวจสอบท่ีจะตองทําใหบรรลุวัตถุประสงคและขอบเขต
การตรวจสอบท่ีกําหนด โดยในแนวทางการตรวจสอบนี้ จะไดกําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบของแตละ
กระบวนการปฏิบัติงานไวดวย 
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แนวทางการตรวจสอบ มดีงันี ้
ความเส่ียง 
 กระบวนการปฏิบัตงิาน การบริหารพสัดุมีความเสี่ยงท่ีสาํคัญ เชน 

กระบวนการปฏิบตัิงาน ความเส่ียง 
1. ตรวจสอบการควบคุม และ
การเก็บรักษาพัสด ุ

- การบันทึกบัญชีวัสดหุรือทะเบียน ตามหลักฐานการรับเขา-เบิกจาย 
เพื่อควบคุมพสัดุ ไมครบถวนถูกตอง 
- ไมมีการจัดทําระบบการจัดเก็บพัสดุเปนระบบ (FIFO) และไมมีการ
จัดเก็บในสถานท่ีปลอดภัย ไมมีเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บรักษา
พัสด ุ 
- ไมบันทึกควบคุมสินทรัพยครุภัณฑแยกประเภทรายตัวตามแบบฟอรม
(ทะเบียนคุมทรัพยสิน) ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และไมมีการลงบันทึก
ประวัติซอมบํารุง 
- ไมมีการใหรหัสครุภัณฑและเขียนหรือติดรหัสบนตัวครุภัณฑ ตามหมาย 
เลขพสัดุท่ีอยูในกลุมและประเภทครุภัณฑ 
-  รายงานสินทรัพยจากระบบ New GFMIS Thai ไมตรงกับทะเบียน
คุมสินทรัพย 

2. การตรวจสอบความถูกตอง
ของการเบิก-จาย 

- ใบเบิกพสัดุมีการลงลายมือช่ือผูเบิก ผูจาย ผูอนุมัติ พรอมวัน เดือน ป 
และระบุเลขท่ีใบเบิก ไมครบถวน 
- เจาหนาท่ีผูควบคุมพัสดุไมลงบัญชีหรือทะเบียนทุกคร้ังท่ีมีการเบิก-จาย 
และมีการจดัเก็บใบเบิกจายไมครบตามจาํนวนท่ีเบิก-จายจริง 
- เจาหนาท่ีผูควบคุมพัสดุ มีการใหเบิกวัสดไุปคราวเดยีวกันจํานวนมาก 
โดยไมมีการระบุเหตผุลความจําเปนใหชัดเจนวาใชเพื่อภารกิจใด 

3. ตรวจสอบความมีอยูจริง - เจาหนาท่ีผูควบคุมมีการรายงานตรวจสอบพัสดุประจาํป แตไมตัด
ครุภัณฑท่ีไดตัดจําหนายออกจากทะเบียนคุมสนิทรัพย 
- ไมมีการตรวจสอบความมีอยูจริงของครุภัณฑตามทะเบียนคุมสินทรัพย 
และรายงานสนิทรัพยจากระบบ New GFMIS Thai วาถูกตองเปนชนิด
เดียวกันหรือไม 

วัตถุประสงคการตรวจสอบ 
 การกําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ ควรกําหนดใหสอดคลองกับความเสีย่งและประเด็นการ
ตรวจสอบ ดงันี ้
 1. เพื่อใหทราบวามีการจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน บัญชีวัสดุ ครบถวนเปนปจจุบัน และมีการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป ณ วันสิ้นป หากมีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพฯ มีการดําเนินการจําหนายตามระเบียบฯ  
 2. เพื่อใหทราบวารายการท่ีจัดซื้อครุภัณฑระหวางป มีการบันทึกรายละเอียดในทะเบียนคุม
ทรัพยสินและมีการเขียนหรือติดรหัสบนตัวครุภัณฑครบถวนทุกรายการ 
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 3. เพื่อใหทราบวาครุภัณฑมีตัวตนอยูจริงและตรงกับทะเบียนคุมทรัพยสินหรือไมมีสภาพเปน
อยางไร 
 4. เพื่อใหทราบวามีการบันทึกบัญชีวัสดุถูกตองครบถวนและเปนปจจุบัน รวมท้ังมีการจัดทํา
ใบเบิกจายวัสด ุ

วิธีการตรวจสอบการควบคมุพสัด ุ

ลําดับ
ที ่

ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. สอบทานระบบควบคุม
ภายใน เก่ียวกับการควบ 
คุมพัสด ุ

1. ตรวจสอบระบบการควบคุมภายในดาน
การควบคุมพัสดุตามแบบสอบทานการควบคุม 

- แบบสอบทานการควบ 
คุมภายใน 

2. คําสัง่มอบหมายงานให
ปฏิบัตหินาท่ีพสัด ุ

1. ตรวจสอบคําสัง่แตงตัง้เจาหนาท่ีตรวจสอบ
การรับ-จายพสัดุประจาํป 
2. ตรวจสอบวามีการแตงตั้งผูรับผิดชอบใน
การตรวจสอบพัสดุประจําป ซึ่ งมิใชเปน
เจาหนาท่ีตามความจําเปน เพื่อตรวจสอบการ
รับจายพัสดุในงวด 1 ปท่ีผานมา 

1.คําสัง่มอบหมายงานให
ปฏิบัติหนาท่ีพัสด ุ
2. คําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ี 
ตรวจสอบการรับ-จายพัสดุ 
ประจําป 

3. ตรวจสอบการควบคุม
เก็บรักษา และการ
เบิกจาย  

วัสดุ 
1. ตรวจสอบบัญชีคุมวัสดุ มีการบันทึก
รายละเอียดช่ือวัสดุ หนวยนับ ขนาดบรรจุ 
ลักษณะ วันเดือนปท่ีไดรับ-เบิกจาย วัน
หมดอายุ เอกสารอางอิง จํานวน ราคา 
สถานท่ีจัดเก็บ ฯลฯ ครบถวนตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกําหนดหรือไม 
2. ตรวจสอบบัญชีคุมวัสดุ วามีการบันทึก
ยอดยกมา รายการรับ-เบิกใชและยอดคงเหลือ 
ถูกตองตามความเปนจริงทุกรายการหรือไม 
3. ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุเปนไปตาม
หลักเกณฑ (FIFO) เขากอน-ออกกอน หรือไม 
4. ตรวจสอบความครบถวนของใบเบิกวัสดุ 
โดยใบเบิกตองมีการระบุเหตุผลความ
จําเปนใหชัดเจนวาใชเพื่อภารกิจใดงานใด
ระบุวันท่ี เลขท่ีใบเบิก พรอมท้ัง มีลายมือ
ช่ือผูขอเบิก ผูสั่งจายพัสดุ ผูจายและผูรับ
ของลงนามอยางครบถวน 

1.ทะเบียนคุมวัสด ุ
2.หลักฐานการรับพสัด ุ
  - ใบสงของ/ใบตรวจรับ
ของ 
  - หลกัฐานการรับบริจาค 
  - หลักฐานการรับวัสดุ
จากหนวยงานอ่ืนท่ีมอบให 
3.หลักฐานการจายวัสด ุ
  - ใบเบิกวัสด ุ
4.รายงานการตรวจสอบ
พัสดปุระจําป 
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ลําดับ
ที ่

ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

3. ตรวจสอบการควบคุมเก็บ
รักษา และการเบิกจาย 

5. สอบทานการรายงานวัสดุคงเหลือประจําป
วาเปนไปตามจํานวนท่ีคงเหลือจริงหรือไม 
6. สอบทานระบบการจัดเก็บหลักฐานการรับ
และใบเบิก วาครบถวน เรียบรอย หรือไม 
จัดเก็บเรียงตามลําดับเลขท่ีอยางไร ตองจัด 
เก็บหลักฐานประกอบการรับและเบิกจายให
ครบถวนตามระเบียบพัสดุฯ กําหนด 
7. ตรวจสอบการจัดเก็บวัสดุมีความปลอดภัย
ท้ังภายในและภายนอกสถานท่ีจัดเก็บวัสดุ 
การเขาถึงวัสดุ และความเสี่ยงท่ีจะทําใหวัสดุ
เสียหายหรือสูญหายหรือไม 
8. สุมตรวจสอบวัสดุคงเหลือ เพื่อสังเกต 
การณตรวจนับ สํารวจวัสดุคงเหลือจริงสภาพ
ความชํารุดบกพรองการเสื่อมสภาพ หมดอายุ 
ของวัสดุ สภาพการจัดเก็บ และการจายวัสดุ
เปนระบบ (FIFO) 

ครุภณัฑ 
1. ตรวจสอบทะเบียนคุมทรัพยสิน วามีการ
บันทึก ช่ือทรัพยสินรายละเอียดของทรัพยสิน 
รหัสทรัพยสิน ราคา เอกสารอางอิง จํานวน 
สถานท่ีจัดเก็บ ฯลฯ ครบถวนหรือไม โดย
ตรวจสอบกับหลักฐานการข้ึนทะเบียนหลักฐาน 
การจําหนาย และหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
2. ตรวจสอบการจัดเก็บหลักฐานการไดมา 
(ซื้อ รับโอน ยืม) หลักฐานการข้ึนทะเบียน 
หลักฐานการจําหนาย (ขาย โอน ใหยืม) วา
ครบถวน เรียบรอย หรือไม 
3. ตรวจสอบการดําเนินการรับ-โอนครุภัณฑ 
เปนไปตามระเบียบการจัดซื้อจัดจางฯ หลัก 
เกณฑท่ีกรมบัญชีกลาง หรือข้ันตอนท่ีกรมฯ 
กําหนดหรือไม และตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวนของ การบันทึกควบคุม กับ หลักฐาน 
การสงมอบ-รับมอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ทะเบียนคุมครุภณัฑ 
- ทะเบียนคุมสินทรัพย
รายตัว/การคิดคาเสื่อม
ราคาสินทรัพย 
- หลักฐานการรับมอบ
ครุภัณฑ เชน ใบตรวจ
รับและใบสงของ 
- รายงานการตรวจ 
สอบพัสดุประจําป 
- ประวัติการซอม
บํารุง 
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ลําดับ
ที ่

ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

3. ตรวจสอบการควบคุมเก็บ
รักษา และการเบิกจาย 

4 . สุมตรวจสอบรายการทรัพยสิน เพื่อ
สํารวจสภาพการใชงานความเปนระเบียบ
เรียบรอยความปลอดภัยในการจัดเก็บดูแล
รักษา การปดรหัสประจําตัวทรัพยสิน สภาพ
ความชํารุดบกพรองการเสื่อมสภาพของ
ทรัพยสิน มีทรัพยสินท่ีชํารุดหรือสูญหาย 
หรือมีทรัพยสินท่ีไมได บันทึกควบคุมไว
หรือไม  
5. มีการจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินรายตัว
ลงรายละเอียดไวครบถวน และบันทึกคา
เสื่อมราคา (ทรัพยสินท่ีระบุรายการใหดูคา
เสื่อมราคาจากระบบ กรณีทรัพยสินท่ีไมระบุ
รายการไดคํานวณคาเสื่อมราคาถูกตอง
หรือไม) 
6. ตรวจสอบการบันทึกควบคุมประวัติการ
ซอมแซม โดยสุมตรวจสอบจากใบสําคัญคูจาย 
การจางซอมบํารุงรักษาหลักฐานการเบิกวัสดุ 
วามีการบันทึกรายการและรายละเอียด
ครบถวนถูกตองหรือไม 

 

4. ตรวจสอบความมีอยูจริง 1. ตรวจสอบความมีอยูจริงของวัสดุ โดย
ตรวจนับยอดวัสดคุงเหลือ ณ วันท่ีเขาตรวจนบั 
เปรียบเทียบกับยอดคงเหลือตามบัญชีวัสดุ
วามียอดคงเหลือถูกตองตรงกัน 
2. ตรวจสอบความมีอยูจริงของครุภัณฑตาม
ทะเบียนคุมทรัพยสิน และรายงานสินทรัพย
จากระบบ New GFMIS Thai วาถูกตองเปน
ชนิดเดียวกันพรอมมีหมายเลขครุภัณฑเขียน
ติดท่ีตัวครุภัณฑ 
3. ตรวจสอบรายงานการตรวจสอบพัสดุ
ประจําป หากครุภัณฑใดมีการจําหนาย ตอง
ตรวจสอบรายการครุภัณฑท่ีไดตัดจําหนายวา
ไดตัดออกจากทะเบียนคุมหรือไม 

- ทะเบียนคุมครุภณัฑ 
- ทะเบียนคุมสินทรัพย
รายตัว 
 

 
 



-13- 

Flow chart แนวทางการตรวจสอบการควบคมุพัสด ุ

ลําดับ ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน วิธีปฏบิัติงาน 
1.  

 
สอบทานระบบการควบคุมภายในตามแบบสอบทาน
เพื่อประเมินระบบการควบคุมภายในดานการ
ควบคุมพัสดุเบ้ืองตนกอนการลงตรวจสอบ 

2.  
          

ตรวจสอบคําสั่งแตงตั้งผูไดรับมอบหมายปฏิบัติงาน
เก่ียวกับพัสดุ เพื่อใหทราบวาผูท่ีไดรับแตงตั้งได
ปฏิบัติหนาท่ีตามคําสั่ง 

3  
   

ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงานเก่ียวกับควบคุม
และการเก็บรักษา โดยตรวจสอบกระบวนการ 
ตั้งแตรับพัสดุ ลงบัญชีคุมวัสดุ/ทะเบียนคุมทรัพยสิน 
และกระบวนการเก็บรักษา 

4  1. ตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกพัสดุวาลง
ลายมือช่ือผูเบิก ผูจาย ผูสั่งจายพัสดุ และผูรับของ 
พรอมวัน เดือน ป 
2. ตรวจสอบจํานวนและรายละเอียดท่ีลงจายใน
บัญชีวัสดุ/ทะเบียนคุมทรัพยสินเปรียบเทียบกับ
จํานวนและรายละเอียดในใบเบิกพัสดุแตละรายการ
วาถูกตองตรงกันหรือไม 

5  1. ตรวจสอบความมีอยูจริงของวัสดโุดยตรวจนับ
รายการวัสดุในคลงัวายอดคงเหลือท่ีตรวจนับไดมี
ยอดคงเหลือถูกตองตรงตามบัญชีคุมวัสด ุ
2. ตรวจสอบความมีอยู จริงของครุภัณฑโดย
ตรวจสอบรายการครุภัณฑจากทะเบียนคุมทรัพยสิน 
กับรายงานสินทรัพยในระบบ New GFMIS Thai 
วามีอยูจริง 

6  - ประชุมสรุปประเด็นขอตรวจพบรวมกันในสาย
ตรวจสอบ 
- สรุปประเด็นขอตรวจพบท่ีเปนสาระสําคัญลงใน
กระดาษทําการ 
- สรุปผลการตรวจสอบ 

7  - จัดทําสรุปรายงานผลการตรวจสอบระหวางผู
ตรวจสอบภายในกับหนวยรับตรวจ 
- จัดทํารายงานผลการตรวจสอบภายในเสนออธิบดี
กรมทรัพยากรน้ํา 

 

สอบทานระบบควบคุมภายใน 

ตรวจสอบคําสัง่มอบหมาย
 

ตรวจสอบการควบคุม และการเก็บ
 

ตรวจสอบความถูกตอง
ของการเบิก - จาย 

ตรวจสอบความมีอยูจริง 

จัดทําสรุปผล 
การตรวจสอบ 

 

รายงานผล 
การตรวจสอบ 
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บรรณานุกรม 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
3. หนังสือกรมบัญชีกลางดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวพ) 0408.4/ว 129 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม พ.ศ. 2549 เร่ือง 

การลงทะเบียนควบคุมพัสดขุองทางราชการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

แผนการปฏบิัตงิาน 

หนวยรับตรวจ .............................................................. 

กิจกรรมที่ตรวจ ............................................................ 

วัตถุประสงคในการปฏบิัติงาน 
 1. เพื่อใหทราบวามีการจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน บัญชีวัสดุ ครบถวนเปนปจจุบัน และมีการตรวจสอบ
พัสดุประจําป ณ วันสิ้นป หากมีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพฯ มีการดําเนินการจําหนายตามระเบียบฯ หรือไม 
 2. เพื่อใหทราบวารายการท่ีจัดซื้อครุภัณฑระหวางป มีการบันทึกรายละเอียดในทะเบียนคุมทรัพยสิน
และมีการเขียนรหัสครุภัณฑท่ีตัวครุภัณฑครบถวนทุกรายการ 
 3. เพื่อใหทราบวาครุภัณฑมีตัวตนอยูจริงและตรงกับทะเบียนคุมทรัพยสินหรือไมมีสภาพเปนอยางไร 
 4. เพื่อใหทราบวามีการบันทึกบัญชีวัสดุถูกตองครบถวนและเปนปจจบัุน รวมท้ังมีการจัดทําใบเบิกจายวัสดุ 

กฎหมาย/ระเบียบ/ขอบังคับ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ท่ีแกไขเพิ่มเติม และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ 

ประเด็นการตรวจสอบ 
 1. ระบบการควบคุมภายใน 
 2. ตรวจสอบการบริหารพัสดุ  

ขอบเขตการตรวจสอบ 
 1. ตรวจสอบรายงานพัสดุคงเหลือประจําปงบประมาณ พ.ศ. .............. และการดําเนินการจําหนายพัสดุ 
 2. ตรวจสอบบัญชีวัสดุ เอกสารการรับและใบเบิกจายวัสด ุระหวางวันท่ี.................................................
ถึงวันท่ี..................................................และสุมตรวจนับวัสดุคงเหลือ ณ วันตัดยอด 
 3. ตรวจสอบการบันทึกทะเบียนคุมทรัพยสิน การเขียนหรือติดรหัสท่ีตัวครุภัณฑ และสุมตรวจนับครุภัณฑ 

จํานวนวันในการตรวจสอบ ...............วันทําการ  จํานวน..................คน 

ผูรับผิดชอบในการตรวจ 1. ........................................................................................................................ 

  2. ....................................................................................................................... 
 
       เห็นชอบ 
      
      ลงช่ือ .................................................................. 
       (..............................................................) 
                               ผูอํานวยการกลุมตรวจสอบภายใน 
 



 
กระดาษทําการ 
การบริหารพสัด ุ

กลุมตรวจสอบภายใน กรมทรัพยากรน้ํา 

หนวยรับตรวจ............................................................. 
วัตถุประสงคในการตรวจสอบ 
 1. เพื่อใหทราบวามีการจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน บัญชีวัสดุ ครบถวนเปนปจจุบัน และมีการตรวจสอบ
พัสดุประจําป ณ วันสิ้นป หากมีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพฯ มีการดําเนินการจําหนายตามระเบียบฯ หรือไม 
 2. เพื่อใหทราบวารายการท่ีจัดซื้อครุภัณฑระหวางป มีการบันทึกรายละเอียดในทะเบียนคุมทรัพยสิน
และมีการเขียนรหัสครุภัณฑท่ีตัวครุภัณฑครบถวนทุกรายการ 
 3. เพื่อใหทราบวาครุภัณฑมีตัวตนอยูจริงและตรงกับทะเบียนคุมทรัพยสินหรือไมมี สภาพเปนอยางไร 
 4. เพื่อใหทราบวามีการบันทึกบัญชีวัสดุถูกตองครบถวนและเปนปจจบัุน รวมท้ังมีการจัดทําใบเบิกจายวัสดุ 

ขอบเขตการตรวจสอบ ตรวจสอบการบริหารพัสดุ โดยใชขอมูลในปงบประมาณ พ.ศ........................ 

ระยะเวลาที่เขาตรวจสอบ ............................................................... 

วิธีการตรวจสอบ ใชวิธีการสุมตรวจ 
 1. สอบทานการควบคุมภายในการบริหารพัสดุ 
 2. คําสั่งแตงตั้งผูไดรับมอบหมายปฏิบัติงานเก่ียวกับพัสดุ 
 3. ตรวจสอบเอกสารทะเบียนคุมทรัพยสิน หลักฐานการรับ-จาย ประวัติการซอมบํารุง การคิดคาเสื่อมราคา 
และการเก็บรักษาพัสดุ  
 4. ตรวจสอบการมีอยูจริงของพัสดุ 

1. การแตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 

          ดําเนินการ   
                         ภายในกําหนด                           เกินกําหนด 

          ไมไดดําเนินการ เนื่องจาก.................................................................................................................. 

2. การรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป 

          ดําเนินการ   
                         ภายในกําหนด                           เกินกําหนด 

          ไมไดดําเนินการ เนื่องจาก.................................................................................................................. 

3. กรณีมีพัสดุครุภัณฑชํารุดเสื่อมสภาพ 

          ดําเนินการ   
                         ภายในกําหนด                           เกินกําหนด 

          ไมไดดําเนินการ เนื่องจาก.................................................................................................................. 
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4. กรณีมีพัสดุครุภัณฑที่ไดรับการอนุมัติใหจําหนาย 
 1. ข้ันตอนและวิธีการจําหนายพัสดุ 
               มีการดําเนินการจําหนายตามข้ันและวิธีการท่ีระเบียบและหนังสือสั่งการกําหนด 
               ดําเนินการไมเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีระเบียบและหนังสือสั่งการกําหนด ไดแก.................... 
.............................................................................................................................................................. ........... 
......................................................................................................................................................................... 
               ยังไมไดดําเนินการ เนื่องจาก....................................................................................................... 
 2. กรณีมีพัสดุท่ีจําหนายแลว 
               ตัดออกจากทะเบียน/บัญชี ครบถวนถูกตอง 
               ยังไมไดตัดออกจากทะเบียน/บัญชี 
               นําเงินท่ีไดรับจากการจําหนายพัสดุ จํานวน...................บาท เขาเปนเงินรายไดครบถวน 
               ยังไมไดนําเงินท่ีไดรับจากการจําหนายพัสดุเขาเปนเงินรายได เนื่องจาก.............................................. 

5. การจัดสงรายงานผลการตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจําปใหอธิบดีกรมทรัพยากรน้ํา 
               จัดสง ตามหนังสือ ท่ี....................................ลงวันท่ี..................................................................... 
                            ภายในกําหนด            ลาชากวากําหนด 
               ไมไดจัดสง เนื่องจาก.................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................... 

6. สุมตรวจขอมูลวัสดุส้ินเปลือง จํานวน.....................รายการแลว ปรากฏวา 

รายการ ผลการประเมิน 
ม ี มีบางสวน ไมม ี

6.1 มีการบันทึกบัญชีวัสดุกับหลักฐานการรับ(ใบสงของ/ใบตรวจรับพัสดุ)    
6.2 มีหลักฐานการจายวัสดุ พรอมเรียงลําดับใบเบิก    
6.3 มีรายละเอียด ผูเบิก , ผูรับ , ผูจาย และผูสั่งจายพัสดุ    
6.4 มีการจายวัสดุเปนระบบ FIFO เขากอน-ออกกอน    
6.5 มีสถานท่ีจัดเก็บรักษา ปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ    

7. สุมตรวจขอมูลครุภัณฑ จํานวน.....................รายการแลว ปรากฏวา 

รายการ ผลการประเมิน 
ม ี มีบางสวน ไมม ี

7.1 มีการบันทึกทะเบียนคุมสินทรัพย (ทะเบียน 1 ใบตอทรัพยสิน 1 
รายการ) 

   

7.2 มีหลักฐานการรับ-สงมอบครุภัณฑชัดเจน     
7.3 มีการเขียนหรือติดรหัสบนตัวครุภัณฑ    
7.4 มีการบันทึกคาเสื่อมราคาครบถวน    
7.5 มีการบันทึกประวัติการซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน    
7.6 มีสถานท่ีจัดเก็บรักษา ปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ    
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8. สรุปผลการตรวจสอบ 

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

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

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

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

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

9. ขอเสนอแนะ 

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

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

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

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

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

               
             ผูชวยตรวจสอบ            ผูตรวจสอบ                  
  
      (..........................................................)                         (..........................................................) 
ตําแหนง ......................................................                   ตําแหนง ...................................................... 
 
       ผูสอบทาน 
 
      (..........................................................) 
      ตําแหนง ...................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบสอบทานระบบการควบคมุภายใน 

ดาน การบริหารพัสด ุ
หนวยรับตรวจ................................................... 

วันท่ี................................................ 

ลําดับ
ที ่

รายการ 
ผลการประเมิน 

หมายเหต ุมี/ใช/
สมบูรณ 

ไมมี/ไมใช/
ไมสมบูรณ 

1 มีการแตงตัง้ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ
พัสดปุระจําปซึ่งมิใชเปนเจาหนาท่ี ภายใน
เดือนกันยายน หรือไม 

   

2 ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจําป
รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ ตอผูแตงตั้ง
ภายใน 30 วันทําการ นับแตวันเร่ิมดําเนินการ
ตรวจสอบพัสดุ ในวันเปดทําการวันแรกของ
เดือนตุลาคม และไดสงรายงานใหสวนราชการ 
ท่ีเก่ียวของ หรือไม 

   

3 รายงานผลการตรวจสอบพสัดุประจําป มี
สาระสาํคัญ ครบถวนตามท่ีกําหนดไวใน
ระเบียบ หรือไม 

   

4 ตรวจสอบการตรวจนับวัสดุคงคลัง วามีการตี
ราคาทรัพยสินเปนไปตามหลักเกณฑการตี
ราคา (FIFO) หรือไม 

   

5 กรณีมีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพฯ มีการแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง เพื่อหาตัว
ผูรับผิด และมีการดําเนินการตามระเบียบ
และกฎหมายท่ีเก่ียวของหรือไม (กรณีชํารุด 
เสื่อมสภาพฯ ตามการใชงานตามปกติ หรือ
สูญไปตามธรรมชาติ ไดมีการเสนอหัวหนา
สวนราชการพิจารณาดําเนินการจําหนาย
ตามระเบียบหรือไม) 
   - กอนการดําเนินการจําหนาย เจาหนาท่ี
เสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
เพื่อพิจารณาสั่งใหดําเนินการ หรือไม 
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ลําดับ
ที ่

รายการ 
ผลการประเมิน 

หมายเหต ุมี/ใช/
สมบูรณ 

ไมมี/ไมใช/
ไมสมบูรณ 

    -  ผูท่ีไดรับมอบหมายทําการประเมินราคา
ทรัพยสิน จัดทํารายงานเสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบราคาประเมิน 
หรือไม 
   -  หลังการดําเนินการจําหนาย มีการตัดจาย
ออกจากทะเบียนคุมทรัพยสิน และรายงาน 
สตง. ภายใน 30 วัน นับแตวันตัดจายหรือไม 

   

6 ทําการตรวจนับครุภัณฑโดยสุมตรวจครุภัณฑ 
จํานวน .............. รายการ  พรอมท้ังจัดทํา
กระดาษทําการ ดังนี้ 
   - มีครุภัณฑใหตรวจนับครบทุกรายการท่ี
สุมตรวจถูกตองตรงกับรายการในทะเบียนคุม
ทรัพยสินหรือไม 
   - ครุภัณฑท่ีตรวจนับมีการเขียนหรือติด
รหัสบนตัวครุภัณฑและมีการเก็บรักษาไวในท่ี
ปลอดภัยหรือไม 
   - ทะเบียนคุมทรัพยสินมีการลงรายละเอียด 
ไวครบถวนและมีการบันทึกคาเสื่อมราคา
(ทรัพยสินท่ีระบุรายการใหดูคาเสื่อมราคา
จากระบบ กรณีทรัพยสินท่ีไมระบุรายการได
คํานวณคาเสื่อมราคา) ถูกตองหรือไม 
   - ตรวจครุภัณฑท่ีซื้อเพิ่มระหวางปวามีการ
บันทึกรายการในทะเบียนคุมทรัพยสิน มีการ
ลงรายละเอียดไวครบถวน และมีการใหรหัส
ครุภัณฑและมีการเขียนหรือติดรหัสบนตัว
ครุภัณฑหรือไม 
   - ครุภัณฑดังกลาวมีการใชประโยชนตรง
ตามวัตถุประสงคหรือไม 

   

 
 
 
 
 



-3- 
 
 

ลําดับ
ที ่

รายการ 
ผลการประเมิน 

หมายเหต ุมี/ใช/
สมบูรณ 

ไมมี/ไมใช/
ไมสมบูรณ 

 ทําการตรวจนับวัสดุโดยสุมตรวจวัสดุ จํานวน
...........รายการ พรอมท้ังจัดทํากระดาษทําการ 
ดังนี้ 
   - เปรียบเทียบยอดวัสดุท่ีตรวจนับไดกับ 
บัญชีวัสดุวามียอดถูกตองตรงกันหรือไม 
   - สุมตรวจการบันทึกรายการรับจายในบัญชี
วัสดุกับหลักฐานการรับ (ใบสงของ/ใบตรวจรับ
พัสดุ) หลักฐานการจาย (ใบเบิกวัสดุ) มีการ
เรียงลําดับใบเบิก และมีผูสั่งจายพัสดุหรือไม 
   - ตรวจสอบการจัดเก็บวัสดุวาจัดเก็บอยาง
เปนระบบ ปลอดภัย และการจายวัสดุเปน
ระบบ FIFO 

   

สรุปผลการตรวจสอบ 

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

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

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

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

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

 
 
      ลงช่ือ........................................................ผูจัดทํา 
            (......................................................) 
 
      ลงช่ือ......................................................ผูสอบทาน 
            (......................................................) 
             ผูอํานวยการกลุมตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 



 
 

บัญชีวัสด ุ
 สวนราชการ............................................................ 
 หนวยงาน...........................(2).............................. 
แผนท่ี...............................(1)..................................... 
ประเภท.........................(3)..........................ช่ือหรือชนิดวัสดุ.................................(4)......................      รหัส........................................(5)........................... 
ขนาดหรือลักษณะ......................................................   จํานวนอยางสงู.......................(7)........................... 
หนวยท่ีนับ.......................(6)..........................ท่ีเก็บ................................   จํานวนอยางต่าํ.......................(7)........................... 

วัน เดือน 
ป 

รับจาก/จายให เลขที ่
เอกสาร 

ราคาตอหนวย จํานวน หมายเหต ุ
รับ จาย คงเหลือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

(8) 

      

ตัวอยางบัญชีวัสด ุ



 
คําอธบิายการลงรายการบญัชีวัสด ุ

  (1) ใหกรอกเลขแผนท่ีตามลําดับชนิดวัสดุ และทับดวยลําดับหนาบัญชีของชนิดนั้น ในกรณีใช
แผนเดียวไมพอ เชน มีวัสดุ 100 ชนิด ควรใหลําดับเลขแผนท่ี 1 ถึง 100 ชนิดใดลงบัญชีหนาเดียวไมพอ
ใหทําเคร่ืองหมาย “ทับ (/) “ แผนท่ี 1 หนา 1 ก็กรอกวา 001/1 หนา 2 ก็กรอกวา 001 / 2 เปนตน 
  สําหรับหนวยงานท่ีมีวัสดุจํานวนมากชนิด ควรใหลําดับประเภท ชนิด และหนา เพื่อทราบวา
ประเภทใดมีก่ีชนิด เชน ประเภทลําดับท่ี 1 ชนิดท่ี 99 หนา 1 ก็กรอกวา 01/099/1 
  (2) ใหระบุช่ือหนวยงานซึ่งทําหนาท่ีควบคุมหรือเก็บรักษาวัสดุเพื่อจายใหแกหนวยงานอ่ืน ใหระบุ
ประเภทของวัสดุตามท่ีกําหนดในหนังสือการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ ของสํานักงบประมาณ 
  (3) ใหระบุประเภทของวัสดุเชน วัสดุสํานักงาน วัสดุงานบานงานครัว วัสดุคอมพิวเตอร เปนตน 
  (4) ใหระบุช่ือหรือชนิดของวัสดุ เชน ดินสอดํา ดินสอสี ดินสอเขียนแบบ เปนตน และหาก
หนวยงานใดตองการแยกชนิดยอยลงไปอีก โดยจัดทําบัญชีควบคุมยอยลงไปก็ได เชน ดินสอดํา 2 บี ดินสอดํา 
4 บี เปนตน 
  (5) ใหระบุรหัสของวัสดุนั้น ๆ ตามท่ีกําหนดไว (ถามี) 
    รหัส หมายถึง รหัสท่ัวไปซึ่งอาจกําหนดโดยหนวยงานของเจาของงบประมาณ หรือหนวยงาน
อ่ืนใดท่ีมีหนาท่ีกําหนดรหัสหรือเปนรหัสของผูผลิตหรือผูขาย ซึ่งกําหนดเปนสากลเพื่อสะดวกในการจัดหาก็ได 
  (6) ใหระบุหนวยตามลักษณะของวัสดุและปริมาณท่ีใช เชน หนวยพัสดุกลางอาจใชกับหนวยนับ
ของดินสอเปนโหล หนวยงานยอยอาจใชหนวยนับของดินสอเปนแทง แตท้ังนี้หนวยนับสําหรับชองรับ ชองจาย 
และชองคงเหลือจะตองเปนอยางเดียวกัน 
  (7) ใหระบุจํานวนอยางสูงที่สมควรจะเก็บไวในคลังพัสดุ และจํานวนอยางต่ําท่ีหากไมจัดหา
เพิ่มเติมจะทําใหงานของทางราชการเสียหาย 
  (8) ใหลงเลขท่ีเอกสารตามลําดับท่ีรับหรือจาย แลวแตกรณี โดยควรแยกเปนเอกสารฝายรับ (ร.) 
และเอกสารฝายจาย (จ.) และใหลงเลขท่ีลําดับท่ี 1 ใหม เม่ือข้ึนปงบประมาณใหม ฝายรับเร่ิมตั้งแตลําดับ 
ร. 1 , ร. 2, ร. 3 ฯลฯ ฝายจายเร่ิมตั้งแต จ. 1 , จ. 2 , จ. 3 ฯลฯ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การเบิกจายพัสดุ  
 ในการเบิกพัสดุจากหนวยพสัดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานท่ีตองใชพสัดุนั้นเปนผูเบิก  
 การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุ ผูสั่งจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตอง
ของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกคร้ังท่ีมีการจาย เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุ
ไดรับใบเบิกพัสดุใหดําเนินการ ดังนี้  
 1. ตรวจสอบความถูกตองของใบเบิก และตรวจสอบวามีการอนุมัติใหเบิกหรือไม หากไมถูกตอง
ใหสงคืนแกไข  
 2. หากใบเบิกถูกตองใหดําเนินการเบิกจายพัสดุ  
 3. ผูรับพสัดุ และผูจายพัสดุ ลงลายมือช่ือในใบเบิก  
  4. บันทึกจายพัสดุในบัญชีคุมพัสด ุ

 

 
 

ใบเบิกวัสด ุ
ท่ี.............../.................. วันท่ี.............เดือน..................................พ.ศ................ 
เรียน ............................................................. 
ขาพเจา.......................................................................................ตําแหนง........................................................ 
มีความประสงคจะใชวัสดสุํานักงานฯ เพื่อใชในการปฏิบตัิงานจริง 

ลําดบั
ท่ี 

รายการ จํานวนท่ี
ขอเบิก 

จํานวนท่ี
จายจริง 

ราคา
หนวยละ 

รวมเงิน หมายเหต ุ

       
       
       
       
       
       
       

ลงช่ือ.........................................................ผูเบิก ลงช่ือ......................................................ผูรับของ 

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

                                                                 

ลงช่ือ.......................................................ผูจาย ลงช่ือ......................................................ผูสั่งจายพสัด ุ     
(........................................................)        (......................................................) 

 

ตัวอยางใบเบิกวัสด ุ



 
 
 
 
     ใบยืมพัสด ุ

 ขาพเจา...................................................................ตําแหนง..................................................................
สังกัด.....................................................ไดยืมสิง่ของตามบัญชีรายการขางลางนี ้เพื่อ...................................... 
...................................................................................ตั้งแตวันท่ี............เดือน.............................พ.ศ..............
และจะนําสงคืนในวันท่ี...............เดือน..........................................พ.ศ.................. หากพัสดุท่ีนํามาสงคืนเกิด
การชํารุด เสียหาย ใชการไมได หรือสูญหายไป ขาพเจายินดีดําเนินการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม 
โดยจะรับผิดชอบในคาใชจายท่ีเกิดข้ึน หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยาง
เดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

ลําดับ รายการ หมายเลขครุภัณฑ จํานวน หมายเหต ุ

     
     
     
     
     

 

ลงช่ือ.........................................................ผูยืม ลงช่ือ......................................................ผูใหยืม 
      (........................................................)       (......................................................) 
ตําแหนง.....................................................   ตําแหนง..................................................... 
วันท่ี...........................................................   วันท่ี........................................................... 
 
ไดรับสิง่ของตามรายการขางตนคืนในสภาพ         สมบูรณ          ไมสมบูรณ         ครบถวนตามรายการ 
       ไมครบ  ขาด.........................รายการ 
 

ลงช่ือ.........................................................ผูสงคืน ลงช่ือ......................................................ผูรับคืน 
      (........................................................)       (......................................................) 
ตําแหนง.....................................................   ตําแหนง..................................................... 
วันท่ี...........................................................   วันท่ี........................................................... 
 
 
 
 

ตัวอยางใบยืมพัสด ุ



 
การใหหมายเลขพัสดตุามระบบ FSN (Federal Stock Number) 
  การใหหมายเลขพัสดุในประเทศไทยในปจจุบันไดนําเอาระบบการกําหนดหมายเลขพัสดุของ
สหรัฐอเมริกา ท่ีเรียกกันวา ระบบ FSN (Federal Stock Number) มาใชระบบดังกลาวประกอบดวยตัวเลข 
11 ตําแหนง แบงเปน 3 ชุด คือ 
  1. ชุดแรกมีตัวเลข 4 ตาํแหนง หมายถึง กลุมประเภท (Group Class) 
  2. ชุดท่ี 2 มีตัวเลข 3 ตาํแหนง หมายถึง ชนดิ (Type) 
  3. ชุดท่ี 3 มีตัวเลข 4 ตาํแหนง หมายถึง รายละเอียด (Description) 
  
 
     Group   Class                           Type                               Description 

ตัวอยาง 7110-002-0001 หมายถึง ตูเก็บเอกสาร 4 ลิ้นชัก 
  จากตัวอยาง ตัวเลขแตละชุดอธิบายความหมายไดดังนี้ 
  1. ตัวเลขชุดแรก (7110) ตัวเลข 2 ตัวแรก คือ 71 หมายถึง กลุม (Group) ของพัสดุ (คูมือ
ฉบับนี้แบงพัสดุเปน 76 กลุม เร่ิมจากกลุมท่ี 10 ถึงกลุมท่ี 99) ตัวเลข 2 ตัวถัดมา คือ 10  หมายถึง 
ประเภท (Class) ของพัสดุในกลุมนั้น เม่ือเปดคูมือฉบับนี้จะพบวา 71 คือ กลุมเคร่ืองตกแตง (Furniture) 
และ 10 คือ ประเภทของเคร่ืองตกแตงสํานักงาน 
  2. ตัวเลขชุดท่ีสอง (002) หมายถึง ชนิด (Type) ของพัสดุในกลุมและประเภท 7110 จาก
คูมือฉบับนี้ คือ ตูเก็บเอกสารท่ีเปนลิ้นชัก 
  3. ตัวเลขชุดท่ีสาม (0001) ตัวเลขชุดนี้หมายถึง คุณลักษณะหรือรายละเอียดของพัสดุ
รายการนั้น ๆ ตัวเลขชุดนี้ในคูมือไมไดกําหนดไวแนนอน เพียงแตมีแนวการใหเลขรหัสของตัวเลขชุดท่ีสามนี้
วา ควรเรียงเปนหมายเลขลําดับของคุณลักษณะของพัสดุ ซึ่งตัวเลขจะไมซ้ํากันเร่ิมจาก-001 ถึง -9999 
กลาวคือ เม่ือคุณลักษณะของพัสดุราชการนั้นเปลี่ยนไป ตัวเลขในชุดนี้ก็จะเปลี่ยนไปเชนเดียวกัน จาก
ตัวอยางนี้ 7110-002-001 เปนหมายเลขพัสดุของตูเก็บเอกสารชนิด 4 ลิ้นชัก ถาหากพัสดุรายการนี้
เปลี่ยนเปนตูเก็บเอกสารชนิด 5 ลิ้นชัก ตัวเลขชุดท่ีสามจะเปลี่ยนจาก -0001 เปน -0002 ซึ่งจะได
หมายเลขพัสดุของตูเก็บเอกสารชนิด 5 ลิ้นชักเปน 7110-002-0002 

การบันทึกควบคุมครุภัณฑ  
  ใหดําเนินการบันทึกควบคุมในทะเบียนคุมทรัพยสินโดยนําแบบฟอรมที่กรมบัญชีกลางกําหนด
มาปรับใชกับทะเบียนคุมทรัพยสินของกรมทรัพยากรน้ํา (หนังสือกรมบัญชีกลางดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวพ) 
0408.4/ว 129 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม พ.ศ. 2549 เร่ือง การลงทะเบียนควบคุมพัสดุของทางราชการ)        
ในการบันทึกทะเบียนคุมทรัพยสินใหดําเนินการ ดังนี้ 
   1. ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสาร เชน บันทึกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ    ใบ
ตรวจรับพัสดุ สัญญา/ขอตกลง ใบแจงหนี้/ใบสงของ ฯ 
  2. กําหนดหมายเลขครุภัณฑ ซึ่งจะข้ึนตนดวยตัวเลขของหมวดครุภัณฑ ประเภท ชนิด 
รายละเอียดของครุภัณฑ 

 
 
 



 
 

ทะเบียนคมุทรัพยสนิ 
 สวนราชการ........................(1)............................... 
 หนวยงาน...........................(2).............................. 
แผนท่ี.....................(1)......................รหัส........................(4)....................ลักษณะ / คุณสมบัติ.....................(5)..................รุน / แบบ.........................(6)..................... 
สถานท่ีตั้ง / หนวยงานท่ีรับผิดชอบ................................(7)...............................ช่ือผูขาย / ผูรับจาง / ผูบริจาค.......................................(8)..........................................       
ท่ีอยู................................................................................(9)..................................................................โทรศัพท.....................................(10).........................................  
ประเภทเงิน             เงินงบประมาณ                    เงินนอกงบประมาณ                 เงนิบริจาค/เงินชวยเหลอื               อ่ืน ๆ 
วิธีการไดมา             ตกลงราคา                          สอบราคา                             ประกวดราคา                            วิธีพิเศษ                  รับบริจาค 

วัน เดือน ป ท่ีเอกสาร รายการ จํานวน
หนวย 

ราคาตอ
หนวย/ชุด/ 

กลุม 

มูลคารวม อายุ
ใช
งาน 

อัตรา  
คาเสื่อม
ราคา 

คาเสื่อมราคา
ประจาํป 

คาเสื่อมราคา
สะสม 

มูลคาสุทธิ หมายเหตุ 

(11) 

 

 

 

 

 

 

 

(12) (13) (14) (15) (16) (17) (18) (19) (20) (21) (22) 

 

ตัวอยางทะเบียนคมุทรัพยสิน 



 
 

ประวัติการซอมบํารุงรักษาทรัพยสนิ 

วันที่สงซอม คร้ังที่ซอม รายละเอียดการซอม ราคา (บาท) หมายเหต ุ

 

(23) 

 

(24) 

 

(25) 

 

(26) 

 

(27) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางทะเบียนทรัพยสนิ 



 
คําอธบิายทะเบียนคุมทรัพยสิน 

  การบันทึกทะเบียนคุมทรัพยสิน ใหบันทึกทะเบียน 1 ใบตอทรัพยสิน 1 รายการ หรือตอชุด
หรือตอกลุมแลวแตกรณี ตลอดอายุการใชงานทรัพยสินนั้น 
  (1) สวนราชการ  ใหระบุช่ือสวนราชการตนสังกัด 
  (2) หนวยงาน ใหระบุช่ือหนวยงานท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน 
  (3) ประเภท  ใหระบุประเภทของทรัพยสิน เชน อาคาร สิง่ปลูกสราง  
     หรือครุภัณฑตามการจาํแนกประเภทรายจายตาม  
     งบประมาณของกรมทรัพยากรน้ํา 
  (4) รหสั ใหระบุหมายเลขประจาํทรัพยสิน 
  (5) ลักษณะ / คุณสมบัต ิ ใหระบุรายละเอียดหรือคุณสมบัติของทรัพยสิน 
  (6) รุน / แบบ  ใหระบุรุนหรือแบบของทรัพยสิน 
  (7) สถานท่ีตั้ง / หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ใหระบุสถานท่ีตั้งของทรัพยสินหรือหนวยงานท่ี 
     รับผิดชอบทรัพยสินนั้น เชน กองฝกอบรม เปนตน 
  (8) ช่ือผูขาย/ผูรับจาง/ผูบริจาค ใหระบุช่ือผูขายหรือผูรับจางหรือผูบริจาคทรัพยสิน 
  (9) ท่ีอยู ใหระบุท่ีอยูของผูขายหรือผูรับจางหรือผูบริจาคทรัพยสิน 
  (10) โทรศัพท ใหระบุหมายเลขโทรศัพทของผูขายหรือผูรับจางหรือ 
     ผูบริจาคทรัพยสิน 
  (11) วัน เดือน ป ใหระบุวัน เดือน ป ท่ีไดรับทรัพยสิน 
  (12) ท่ีเอกสาร ใหระบุเลขท่ีเอกสารแสดงการไดมาของทรัพยสิน 
  (13) รายการ ใหระบุช่ือหรือชนิดของทรัพยสนิ เชน อาคารสาํนักงาน  
     เคร่ืองปรับอากาศ เคร่ืองถายเอกสาร เปนตน 
  (14) จาํนวนหนวย ใหระบุจํานวนหนวยของทรัพยสินตอหนึง่รายการ 
  (15) ราคาตอหนวย/ชุด/กลุม ใหระบุถึงจํานวนเงินท่ีแสดงถึงราคาตอหนวย หรือ 
     ตอชุด หรือตอกลุมของทรัพยสิน 
  (16) มูลคารวม ใหระบุจํานวนเงินรวมของทรัพยสินท้ังหมด 
  (17) อายุใชงาน ใหระบุอายุการใชงานของทรัพยสินอยางมีประสิทธิภาพ  
     ท่ีสวนราชการไดเลือกกําหนดภายใตหลักเกณฑท่ี 
     กระทรวงการคลังประกาศ 
  (18) อัตราคาเสื่อมราคา ใหระบุอัตราคาเสื่อมราคาของทรัพยสิน 
  (19) คาเสื่อราคาประจําป ใหระบุจํานวนเงินคาเสื่อมราคาตอป 
  (20) คาเสื่อมราคาสะสม ใหระบุจํานวนเงินคาเสื่อมราคาท่ีสะสมตั้งแตปท่ีเร่ิม 
     ใชทรัพยสินจนถึงปปจจุบัน 
  (21) มูลคาสุทธิ ใหระบุมูลคาทรัพยสนิหลงัจากหักคาเสื่อมราคาตัง้แต  
     ปท่ีเร่ิมใชทรัพยสินจนถึงปปจจุบัน 
  (22) หมายเหต ุ ใหแสดงขอความอ่ืนท่ีจําเปน เชน การจําหนายทรัพยสิน 
     ออกจากบัญชี เปนตน 

 



 
คําอธบิายประวัติการซอมบาํรุงทรัพยสิน 

  (23) คร้ังท่ี ใหระบุลําดับคร้ังท่ีมีการซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน 
  (24) วัน เดือน ป ใหระบุวัน เดือน ป ท่ีซอมบํารุงรักษาทรัพยสนิ 
  (25) รายการ ใหระบุคําอธิบายรายการซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน 
  (26) ราคา (บาท) ใหระบุจาํนวนเงินท่ีใชในการซอมบํารุงรักษา
ทรัพยสิน 
  (27) หมายเหต ุ ใหแสดงขอความอ่ืนท่ีจาํเปน เชน การซอมแซมท่ี 
     ถือเปนคาใชจาย หรือ การซอมแซมท่ีถือเปนการ 
     เพิ่มทุนของทรัพยสนิ เปนตน 
 

 


