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บทท่ี ๑ 
บทนํา 

 ๑. ความเปนมา   
 การตรวจสอบภายใน เปนกิจกรรมใหความเช่ือม่ันและการใหคําปรึกษาอยางเท่ียงธรรม  
และเปนอิสระ ซึ่งจัดใหมีข้ึนเพื่อเพิ่มคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐใหดีข้ึน       
และจะชวยใหหนวยงานของรัฐบรรลุถึงเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวดวยการประเมินและปรับปรุง
ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกํากับดูแลอยางเปนระบบ ดังนั้น 
เพื่อใหการดําเนินงานของสวนราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน และการชวยเพิ่ม
คุณคาใหกับสวนราชการ ผูตรวจสอบภายในจะตองศึกษากฎระเบียบและวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับเร่ืองท่ี      
จะตรวจสอบ เพื่อจัดทําแผนการปฏิบัติงานและแนวทางปฏิบัติสําหรับใชในการตรวจสอบ 
 การตรวจสอบการบริหารพัสดุ เปนสวนหนึ่งของกิจกรรมการตรวจสอบ มีวัตถุประสงคเพื่อให
ทราบถึงจํานวนพัสดุท่ีหนวยงานมีไวใชในราชการ โดยจัดทําบัญชีหรือทะเบียนคุม จําแนกรายการตาม
ประเภทและชนิดรายการของพัสดุ พรอมท้ังใหมีหลักฐานการรับ-จาย พัสดุท่ีไดบันทึกในบัญชีหรือทะเบียน
ไวประกอบการตรวจสอบเพื่อใชเปนขอมูลทางการบริหารเก่ียวกับตนทุนผลผลิตของหนวยงาน นอกจากนั้น
การควบคุมพัสดุยังชวยในการเก็บ การดูแลบํารุงรักษาพัสดุใหอยูในสภาพใชงานไดดีอยูเสมอและทําให
ทราบวาพัสดุใดหากใชตอไปจะทําใหเกิดความสูญเสียคาใชจายในการดูแลบํารุงรักษาหรือหมดความจําเปน
สมควรท่ีจะจําหนายและจัดหาพัสดุมาทดแทน  

๒. วัตถุประสงค  
 1. เพื่อใหผูตรวจสอบภายใน ทราบเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ และหลักเกณฑท่ีเก่ียวของใน
การตรวจสอบการบริหารพัสดุอยางมีประสิทธิภาพ 
 2. เพื่อใหผูตรวจสอบภายใน สามารถตรวจสอบข้ันตอน กระบวนการทํางาน และระบบการ
ควบคุมภายในของงานตรวจสอบการบริหารพัสดุไดมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 3. เพื่อเปนคูมือการปฏิบัติงานท่ีสามารถถายทอดใหกับใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานใหม หรือผูท่ี
สนใจศึกษาในเร่ืองการตรวจสอบการบริหารพัสดุไดอยางถูกตอง 

๓. ขอบเขต  
 คูมือการตรวจสอบการบริหารพัสดุเปนแนวทางในการตรวจสอบการควบคุมพัสดุ การเก็บ 
การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบการบํารุงรักษา การจําหนายพัสดุ โดยกลาวถึง กฎหมาย 
ระเบียบท่ีเก่ียวของ ข้ันตอน วิธีการตรวจสอบ และการสอบทานการปฏิบัติงานดานการควบคุมพัสดุ  

4. ประโยชนที่ไดรับ  
1. ผูตรวจสอบภายใน มีความรู ความเขาใจ และแนวทางในการตรวจสอบการบริหารพัสดุ 

ไดอยางมีประสิทธิภาพและถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบฯ และหลักเกณฑท่ีกําหนด 
 2. ผูตรวจสอบภายใน ทราบถึงข้ันตอน กระบวนงานตาง ๆ ของการตรวจสอบการบริหารพสัด ุ
และใชเปนแนวทางในการตรวจสอบหนวยรับตรวจ เพื่อใหในการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกันท้ังองคกร 
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5. คําจํากัดความ 

  พัสดุ หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ
หรือควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
 สินคา หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนใด รวมท้ังงานบริการ
ท่ีรวมอยูในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น 
 หัวหนาเจาหนาที่ หมายความวา ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเก่ียวกับการ
จัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุตามท่ีกฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 
หรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ี 

เจาหนาที่ หมายความวา ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ 

การบริหารพัสดุ หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบการ
บํารุงรักษา และการจําหนายพัสด ุ

การควบคุม หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพยสิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิก
พัสดุ การจายพัสดุ 

การลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ หมายถึง การบันทึกรายละเอียดการรับหรือจายในบัญชีหรือ
ทะเบียน โดยจําแนกแตละประเภท แตละรายการของพัสดุ 

การเก็บรักษาพัสดุ หมายถึง การจัดเก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ถูกตอง ครบถวน 
ตรงตามบัญชี หรือทะเบียน 

การเบิกพัสด ุหมายถึง การท่ีหนวยงานตองการใชพัสดุแจงความประสงคขอเบิกพัสดุ จากหนวย
พัสดุใหหัวหนางานท่ีตองใชพสัดุนั้นเปนผูเบิก 

การจายพัสดุ หมายถึง ใหหัวหนาหนวยพัสดุท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุ 

การตรวจสอบพัสดุประจําป หมายถึง การตรวจสอบการรับ-จายพัสดุ งวดตั้งแตวันท่ี 1 
ตุลาคม ของปกอนจนถึงวันท่ี 30 กันยายน ของปปจจุบัน และการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันท่ี 30 
กันยายน ของปปจจุบัน 

แนวทางการปฏิบัติงาน เปนการกําหนดรายละเอียดเก่ียวกับวิธีการปฏิบัติงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย ซึ่งผูตรวจสอบภายในตองจัดทําเปนลายลักษณอักษร และเปนสวนหนึ่งของแผนการปฏิบัติงาน 
เพื่อใหทีมงานใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเร่ืองท่ีจะตองตรวจสอบ ดวยวัตถุประสงคอะไร ท่ีหนวยรับ
ตรวจใด ณ เวลาใดและใชวิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใด จึงจะชวยใหการรวบรวมหลักฐานใน
รายละเอียดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 



บทท่ี 2 
ความรูเก่ียวกับการตรวจสอบการบริหารพัสดุ 

 

กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวของ 
1. พระราชบัญญตัิการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 มาตรา 4 ในพระราชบัญญตันิี้  
 “การจัดซื้อจัดจาง” หมายความวา การดําเนินการเพื่อใหไดมาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จาง เชา 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  
 “พัสดุ” หมายความวา สินคา งานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและงานจางออกแบบ
หรือควบคุมงานกอสราง รวมท้ังการดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  
 “สินคา” หมายความวา วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดิน สิ่งปลูกสราง และทรัพยสินอ่ืนใด รวมท้ัง งานบริการ
ท่ีรวมอยูในสินคานั้นดวย แตมูลคาของงานบริการตองไมสูงกวามูลคาของสินคานั้น  
 “งานบริการ” หมายความวา งานจางบริการ งานจางเหมาบริการ งานจางทําของและการรับขน
ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชยจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แตไมหมายความรวมถึง การจาง
ลูกจางของหนวยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหนวยงานของรัฐ 
งานจางท่ีปรึกษา งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง และการจางแรงงาน ตามประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 
 “งานกอสราง” หมายความวา งานกอสรางอาคาร งานกอสรางสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลกูสราง
อ่ืนใดและการซอมแซม ตอเติม ปรับปรุง ร้ือถอน หรือการกระทําอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกัน ตออาคาร
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสรางดังกลาว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยูในงานกอสรางนั้นดวย แตมูลคาของ
งานบริการตองไมสูงกวามูลคาของงานกอสรางนั้น  
 “อาคาร” หมายความวา สิ่งปลูกสรางถาวรท่ีบุคคลอาจเขาอยูหรือใชสอยได เชน อาคารท่ีทําการ
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสรางอยางอ่ืนท่ีมีลักษณะทํานองเดียวกัน รวมท้ังสิ่งกอสรางอ่ืน ๆ 
ซึ่งสรางข้ึนเพื่อประโยชนใชสอยสําหรับอาคารนั้น ๆ  เชน เสาธง ร้ัว ทอระบายน้ํา หอถังน้ํา ถนน ประปาไฟฟา 
หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซึ่งเปนสวนประกอบของตัวอาคาร เชน เคร่ืองปรับอากาศ ลิฟท หรือเคร่ืองเรือน  
 “สาธารณูปโภค” หมายความวา งานอันเก่ียวกับการประปา การไฟฟา การสือ่สาร การโทรคมนาคม 
การระบายน้ํา การขนสงทางทอ ทางน้ํา ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอ่ืนท่ีเก่ียวของ ซึ่งดําเนินการ
ในระดับพื้นดิน ใตพื้นดิน หรือเหนือพื้นดิน  
 “งานจางท่ีปรึกษา” หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพื่อเปนผูให
คําปรึกษาหรือแนะนําแกหนวยงานของรัฐในดานวิศวกรรม สถาปตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร 
การเงิน การคลัง สิ่งแวดลอม วิทยาศาสตร เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือ 
ดานอ่ืนท่ีอยูในภารกิจของรัฐหรือของหนวยงานของรัฐ 
  “งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง” หมายความวา งานจางบริการจากบุคคลธรรมดา 
หรือนิติบุคคลเพื่ออออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง  
 “การบริหารพัสดุ” หมายความวา การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ 
การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ 
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 “หนวยงานของรัฐ” หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ องคการมหาชน องคกรอิสระ องคกรตามรัฐธรรมนูญ 
หนวยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ หนวยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกํากับของรัฐสภา หนวยงาน
อิสระของรัฐ และหนวยงานอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  
 “เจาหนาท่ี” หมายความวา ผูมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุ หรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายจากผูมีอํานาจใหปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐ  
 มาตรา ๑๑๒ ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครอง 
ใหมีการใชและการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากท่ีสุด  
 มาตรา ๑๑๓ การดําเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจาย  
การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ  
    ที่แกไขเพิ่มเตมิ  

หมวด 9 การบริหารพัสด ุ

สวนที่ 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย 
 ขอ ๒๐๒ การบริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐใหดําเนินการตามหมวดนี้ เวนแตมีระเบียบของ
ทางราชการหรือกฎหมายกําหนดไวเปนอยางอ่ืน 
 การบริหารพัสดุในหมวดนี้ ไมใชบังคับกับงานบริการ งานกอสราง งานจางท่ีปรึกษาและ งานจาง
ออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง  

การเก็บและการบันทึก 
 ขอ ๒๐๓ เม่ือเจาหนาท่ีไดรับมอบพัสดุแลว ใหดําเนนิการ ดังตอไปนี้  
  (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด และแสดงรายการตาม
ตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือทะเบียนไวประกอบรายการดวย  
 สําหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได  
  (๒) เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และใหครบถวนถูกตองตรง ตามบัญชี
หรือทะเบียน  

การเบิกจายพัสดุ 
 ขอ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานท่ีตองใชพสัดนุั้นเปนผูเบิก  
 ขอ ๒๐๕ การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผูท่ีไดรับ
มอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุ  
 ผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชี หรือ
ทะเบียนทุกคร้ัง ท่ีมีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย  
 ขอ ๒๐๖ หนวยงานของรัฐใดมีความจําเปนจะกําหนดวิธีการเบิกจายพัสดุเปนอยางอ่ืนใหอยูใน
ดุลพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น โดยใหรายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสํานักงานการตรวจเงิน
แผนดินทราบดวย  
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สวนที่ 2 การยืม 
 ขอ ๒๐๗ การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซึ่งมิใชเพื่อประโยชนของทางราชการจะกระทํามิได 
 ขอ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษรแสดงเหตผุล 
และกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑ ดังตอไปนี้ 
 (๑) การยืมระหวางหนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
 (๒) การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน จะตองไดรับอนุมัติจาก
หัวหนาหนวยงาน ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติ
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
 ขอ ๒๐๙ ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนาํพัสดนุั้นมาสงคืนใหในสภาพท่ีใชการไดเรียบรอย
หากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิมโดยเสยี
คาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอยางเดียวกัน หรือชดใช
เปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดงันี้ 
 (๑) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลงักําหนด 
 (๒) ราชการสวนทองถ่ิน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือ
เมืองพัทยา แลวแตกรณี กําหนด 
 (๓) หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด 
 ขอ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ ใหกระทําไดเฉพาะเม่ือ
หนวยงานของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวน จะดําเนินการจัดหาไดไมทันการและ
หนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงานของรัฐของตน 
และใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงานของรัฐผูยืมจะตองจัดหาพัสดุเปน
ประเภท ชนิด และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม 
 ขอ 211 เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไป
คืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนด 

สวนที่ 3 การบํารุงรักษา 
 ขอ 212 ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผูควบคุมดแูลพัสดุท่ีอยูในความครอบครองใหอยูในสภาพ
ท่ีพรอมใชงานไดตลอดเวลา โดยใหมีการจัดทําแผนการซอมบํารุงท่ีเหมาะสมและระยะเวลาในการซอมบํารุงดวย
ในกรณีท่ีพัสดุเกิดการชํารุด ใหหนวยงานของรัฐดําเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพพรอมใชงานโดยเร็ว 

การตรวจสอบพัสดุประจําป 
 ขอ 213 ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
หรือหัวหนาหนวยพัสดุตามขอ 205 แตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใชเปนเจาหนาท่ีตาม
ความจําเปน เพื่อตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ปท่ีผานมา และตรวจนับพัสดุประเภทท่ีคงเหลืออยู
เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
 ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ใหเร่ิมดําเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรกของ
ปงบประมาณเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม
มีพัสดุใดชํารุดเสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป 
แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ นับแตวันเร่ิมดําเนินการ 
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ตรวจสอบพัสดุนั้นเมื่อผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ 1 ชุด และสงสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจสอบเงินแผนดิน 1 ชุด พรอมท้ัง 
สงสําเนารายงานไปยังหนวยงานตนสังกัด (ถามี) 1 ชุด ดวย 
 ขอ 214 เม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามขอ 213 และ
ปรากฏวามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไปก็ใหแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงข้ึนคณะหนึ่ง โดยใหนําความในขอ 26 และขอ 27 มาใชบังคับโดยอนุโลม 
เวนแตกรณีท่ีเห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติ
ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไปได 
 ถาผลการพิจารณาปรากฏวา จะตองหาตัวผูรับผิดดวย ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดําเนินการ
ตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของของทางราชการหรือของหนวยงานของรัฐนั้นตอไป 

สวนที่ 4 การจําหนายพัสด ุ
 ขอ ๒๑๕ หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใชในหนวยงานของรัฐ
ตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหเจาหนาท่ีเสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาสั่งให
ดําเนินการตามวิธีการอยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี้ 
  (๑) ขาย ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวิธีทอดตลาดแลวไมไดผลด ี
ใหนําวิธีท่ีกําหนดเก่ียวกับการซื้อมาใชโดยอนุโลม เวนแตกรณี ดังตอไปนี้ 
   (ก) การขายพัสดุคร้ังหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือไดมารวมกันไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาทจะขายโดย
วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได 
   (ข) การขายใหแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) 
แหงประมวลรัษฎากร ใหขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
   (ค) การขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เชน โทรศัพทเคลื่อนท่ี แท็บเล็ต ใหแกเจาหนาท่ีของรัฐ
ท่ีหนวยงานของรัฐมอบใหไวใชงานในหนาท่ี เม่ือบุคคลดังกลาวพนจากหนาท่ีหรืออุปกรณดังกลาวพน
ระยะเวลาการใชงานแลว ใหขายใหแกบุคคลดังกลาวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
 การขายโดยวิธีทอดตลาดใหถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย โดยใหผูที่ไดรับ
มอบหมายทําการประเมินราคาทรัพยสินกอนการประกาศขายทอดตลาด กรณีท่ีเปนพัสดุท่ีมีการจําหนาย
เปนการท่ัวไปใหพิจารณาราคาท่ีซื้อขายกันตามปกติในทองตลาด หรือราคาทองถ่ิน ของสภาพปจจุบันของ
พัสดุนั้น ณ เวลาท่ีจะทําการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีท่ีเปนพัสดุท่ีไมมี
การจําหนายท่ัวไป ใหพิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใชงานรวมท้ังสภาพ  
และสถานท่ีตั้งของพัสดุดวย ท้ังนี้ ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบราคาประเมิน
ดังกลาวโดยคํานึงถึงประโยชนของหนวยงานของรัฐดวย 
 หนวยงานของรัฐจะจางผูประกอบการท่ีใหบริการขายทอดตลาดเปนผูดาํเนินการก็ได 
 (2) แลกเปลี่ยน ใหดาํเนินการตามวิธีการแลกเปลีย่นท่ีกําหนดไวในระเบียบนี ้
 (3) โอน ใหโอนแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศลตามมาตร 47 (7) แหง
ประมวลรัษฎากร ท้ังนี้ ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย 
 (4) แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีหนวยงานของรัฐกําหนดการดาํเนินการ
ตามวรรคหนึ่ง โดยปกติใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหนาหนวยงานของรัฐสั่งการ 
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 ขอ 216 เงินท่ีไดจากการจําหนายพัสดุ ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ
หรือกฎหมายท่ีเก่ียวของทางการเงินของหนวยงานของรัฐนั้น หรือขอตกลงในสวนท่ีใชเงินกูหรือเงิน
ชวยเหลือ แลวแตกรณี 

การจําหนายเปนสูญ 
  ขอ ๒๑๗ ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแตไมสามารถชดใชได
หรือมีตัวพัสดุอยูแตไมสมควรดําเนินการตามขอ ๒๑๕ ใหจําหนายพัสดุนัน้เปนสญู ตามหลักเกณฑดังตอไปนี ้
  (๑) ถาพสัดุนัน้มีราคาซื้อ หรือไดมารวมกันไมเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ใหหัวหนาหนวยงานของ
รัฐเปนผูพจิารณาอนุมัต ิ
  (๒) ถาพสัดุนัน้มีราคาซื้อ หรือไดมารวมกันเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ใหดําเนินการดังนี ้
   (ก) ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหอยูในอํานาจของกระทรวงการคลัง    
เปนผูอนุมัติ 
   (ข) ราชการสวนทองถ่ิน ใหอยูในอํานาจของผูวาราชการจังหวัด ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
หรือนายกเมืองพัทยา แลวแตกรณี เปนผูอนุมัติ 
   (ค) หนวยงานของรัฐอ่ืน ผูใดจะเปนผูมีอํานาจอนุมัติใหเปนไปตามท่ีหนวยงานของรัฐ      
นั้นกําหนด 
  รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเปนจะกําหนดวงเงินการจําหนายพัสดุเปนสญูตามวรรคหนึ่งแตกตางไป
จากท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ ใหเสนอตอคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเม่ือไดรับความ
เห็นชอบ แลวใหรายงานสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบดวย 

การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
  ขอ ๒๑๘ เม่ือไดดําเนินการตามขอ ๒๑๕ และขอ ๒๑๗ แลว ใหเจาหนาท่ีลงจายพัสดุนั้นออก
จากบัญชีหรือทะเบียนทันที แลวแจงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน ทราบภายใน ๓๐ วันนับแตวันลง
จายพัสดุนั้น 
  สําหรับพัสดุซึ่งตองจดทะเบียนตามกฎหมายใหแจงแกนายทะเบียนภายในระยะเวลาท่ีกฎหมาย 
กําหนดดวย 
 ขอ ๒๑๙ ในกรณีที่พัสดุของหนวยงานของรัฐเกิดการชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปหรือไม
จําเปนตองใชในราชการตอไป กอนมีการตรวจสอบตามขอ ๒๑๓ และไดดําเนินการตามกฎหมายวาดวย
ความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แลวแตกรณีเสร็จสิ้นแลว ถาไมมีระเบียบอ่ืนใด
กําหนดไวเปนการเฉพาะ ใหดําเนินการตามขอ ๒๑๕ ขอ ๒๑๖ ขอ ๒๑๗ และขอ ๒๑๘ โดยอนุโลม 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 3 
แนวทางการตรวจสอบการบริหารพัสดุ 

 การตรวจสอบการบริหารพัสดุ เปนแนวทางการตรวจสอบตามกระบวนการปฏิบัติงานของ
หนวยรับตรวจในประเด็นที่อาจทําใหไมเปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับและหลักเกณฑที่เกี่ยวของ 
รวมท้ังเพื่อใหการตรวจสอบการควบคุม การเก็บรักษา ความถูกตองของการเบิกจาย และความมีอยูจริง
ของพัสดุ มีประสิทธิภาพ โดยมีแนวทางการตรวจสอบประกอบดวยหัวขอดังตอไปนี้ 

1. ความเสี่ยง 
 เปนการพิจารณาความเสี่ยงหรือเหตุการณของแตละกระบวนการปฏิบัติงาน ท่ีเปนปญหาอุปสรรค 
สําคัญท่ีอาจทําใหการดําเนินงานไมมีประสิทธิภาพประสิทธิผล หรือไมเปนไปตามพระราชบัญญัติ กฎ ระเบียบ 
และหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 

2. ประเดน็การตรวจสอบ 
 การกําหนดประเด็นการตรวจสอบจะพิจารณาจากความเสี่ยงสําคัญของแตละข้ันตอนงานใน
กระบวนการปฏิบัติงาน ซึ่งควรสอดคลองกับวัตถุประสงคท่ีกําหนดในแผนการตรวจสอบ โดยผลการตรวจสอบ
ตามประเด็นการตรวจสอบตาง ๆ นั้น จะทําใหสามารถสรุปผลการตรวจสอบไดตรงตามวัตถุประสงคของ
แผนการตรวจสอบท่ีกําหนด 

3. วัตถปุระสงคการตรวจสอบ 
 เปนการสอบทานการปฏิบัติงานเพื่อตรวจสอบหรือพิสูจนใหทราบเก่ียวกับการบริหารพัสดุ โดย
สามารถสรุปประเด็นการตรวจสอบ ขอตรวจพบท่ีสําคัญเสนอรายงานผลการตรวจสอบเก่ียวกับข้ันตอนตาง ๆ 
ของกระบวนการปฏิบัติงานการบริหารพัสดุ 

4. ขอบเขตการตรวจสอบ 
 การกําหนดขอบเขตการตรวจสอบ ควรกําหนดใหเพยีงพอท่ีจะบรรลุวัตถุประสงคการตรวจสอบ 
โดยระบุใหชัดเจนและควรใหครอบคลุมในเร่ืองท่ีตรวจสอบ ขอมูล เอกสาร หลักฐาน ระบบงานและบุคลากรท่ี
เก่ียวของ  

5. วิธีการตรวจสอบ 
 เปนการกําหนดวิธีการหรือข้ันตอนการตรวจสอบท่ีจะตองทําใหบรรลุวัตถุประสงคและขอบเขต
การตรวจสอบท่ีกําหนด โดยในแนวทางการตรวจสอบนี้ จะไดกําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบของแตละ
กระบวนการปฏิบัติงานไวดวย 
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แนวทางการตรวจสอบ มดีงันี ้
ความเส่ียง 
 กระบวนการปฏิบัตงิาน การบริหารพสัดุมีความเสี่ยงท่ีสาํคัญ เชน 

กระบวนการปฏิบตัิงาน ความเส่ียง 
1. ตรวจสอบการควบคุม และ
การเก็บรักษาพัสด ุ

- การบันทึกบัญชีวัสดหุรือทะเบียน ตามหลักฐานการรับเขา-เบิกจาย 
เพื่อควบคุมพสัดุ ไมครบถวนถูกตอง 
- ไมมีการจัดทําระบบการจัดเก็บพัสดุเปนระบบ (FIFO) และไมมีการ
จัดเก็บในสถานท่ีปลอดภัย ไมมีเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบในการเก็บรักษา
พัสด ุ 
- ไมบันทึกควบคุมสินทรัพยครุภัณฑแยกประเภทรายตัวตามแบบฟอรม
(ทะเบียนคุมทรัพยสิน) ท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด และไมมีการลงบันทึก
ประวัติซอมบํารุง 
- ไมมีการใหรหัสครุภัณฑและเขียนหรือติดรหัสบนตัวครุภัณฑ ตามหมาย 
เลขพสัดุท่ีอยูในกลุมและประเภทครุภัณฑ 
-  รายงานสินทรัพยจากระบบ New GFMIS Thai ไมตรงกับทะเบียน
คุมสินทรัพย 

2. การตรวจสอบความถูกตอง
ของการเบิก-จาย 

- ใบเบิกพสัดุมีการลงลายมือช่ือผูเบิก ผูจาย ผูอนุมัติ พรอมวัน เดือน ป 
และระบุเลขท่ีใบเบิก ไมครบถวน 
- เจาหนาท่ีผูควบคุมพัสดุไมลงบัญชีหรือทะเบียนทุกคร้ังท่ีมีการเบิก-จาย 
และมีการจดัเก็บใบเบิกจายไมครบตามจาํนวนท่ีเบิก-จายจริง 
- เจาหนาท่ีผูควบคุมพัสดุ มีการใหเบิกวัสดไุปคราวเดยีวกันจํานวนมาก 
โดยไมมีการระบุเหตผุลความจําเปนใหชัดเจนวาใชเพื่อภารกิจใด 

3. ตรวจสอบความมีอยูจริง - เจาหนาท่ีผูควบคุมมีการรายงานตรวจสอบพัสดุประจาํป แตไมตัด
ครุภัณฑท่ีไดตัดจําหนายออกจากทะเบียนคุมสนิทรัพย 
- ไมมีการตรวจสอบความมีอยูจริงของครุภัณฑตามทะเบียนคุมสินทรัพย 
และรายงานสนิทรัพยจากระบบ New GFMIS Thai วาถูกตองเปนชนิด
เดียวกันหรือไม 

วัตถุประสงคการตรวจสอบ 
 การกําหนดวัตถุประสงคการตรวจสอบ ควรกําหนดใหสอดคลองกับความเสีย่งและประเด็นการ
ตรวจสอบ ดงันี ้
 1. เพื่อใหทราบวามีการจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน บัญชีวัสดุ ครบถวนเปนปจจุบัน และมีการ
ตรวจสอบพัสดุประจําป ณ วันสิ้นป หากมีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพฯ มีการดําเนินการจําหนายตามระเบียบฯ  
 2. เพื่อใหทราบวารายการท่ีจัดซื้อครุภัณฑระหวางป มีการบันทึกรายละเอียดในทะเบียนคุม
ทรัพยสินและมีการเขียนหรือติดรหัสบนตัวครุภัณฑครบถวนทุกรายการ 
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 3. เพื่อใหทราบวาครุภัณฑมีตัวตนอยูจริงและตรงกับทะเบียนคุมทรัพยสินหรือไมมีสภาพเปน
อยางไร 
 4. เพื่อใหทราบวามีการบันทึกบัญชีวัสดุถูกตองครบถวนและเปนปจจุบัน รวมท้ังมีการจัดทํา
ใบเบิกจายวัสด ุ

วิธีการตรวจสอบการควบคมุพสัด ุ

ลําดับ
ที ่

ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. สอบทานระบบควบคุม
ภายใน เก่ียวกับการควบ 
คุมพัสด ุ

1. ตรวจสอบระบบการควบคุมภายในดาน
การควบคุมพัสดุตามแบบสอบทานการควบคุม 

- แบบสอบทานการควบ 
คุมภายใน 

2. คําสัง่มอบหมายงานให
ปฏิบัตหินาท่ีพสัด ุ

1. ตรวจสอบคําสัง่แตงตัง้เจาหนาท่ีตรวจสอบ
การรับ-จายพสัดุประจาํป 
2. ตรวจสอบวามีการแตงตั้งผูรับผิดชอบใน
การตรวจสอบพัสดุประจําป ซึ่ งมิใชเปน
เจาหนาท่ีตามความจําเปน เพื่อตรวจสอบการ
รับจายพัสดุในงวด 1 ปท่ีผานมา 

1.คําสัง่มอบหมายงานให
ปฏิบัติหนาท่ีพัสด ุ
2. คําสั่งแตงตั้งเจาหนาท่ี 
ตรวจสอบการรับ-จายพัสดุ 
ประจําป 

3. ตรวจสอบการควบคุม
เก็บรักษา และการ
เบิกจาย  

วัสดุ 
1. ตรวจสอบบัญชีคุมวัสดุ มีการบันทึก
รายละเอียดช่ือวัสดุ หนวยนับ ขนาดบรรจุ 
ลักษณะ วันเดือนปท่ีไดรับ-เบิกจาย วัน
หมดอายุ เอกสารอางอิง จํานวน ราคา 
สถานท่ีจัดเก็บ ฯลฯ ครบถวนตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายกําหนดหรือไม 
2. ตรวจสอบบัญชีคุมวัสดุ วามีการบันทึก
ยอดยกมา รายการรับ-เบิกใชและยอดคงเหลือ 
ถูกตองตามความเปนจริงทุกรายการหรือไม 
3. ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุเปนไปตาม
หลักเกณฑ (FIFO) เขากอน-ออกกอน หรือไม 
4. ตรวจสอบความครบถวนของใบเบิกวัสดุ 
โดยใบเบิกตองมีการระบุเหตุผลความ
จําเปนใหชัดเจนวาใชเพื่อภารกิจใดงานใด
ระบุวันท่ี เลขท่ีใบเบิก พรอมท้ัง มีลายมือ
ช่ือผูขอเบิก ผูสั่งจายพัสดุ ผูจายและผูรับ
ของลงนามอยางครบถวน 

1.ทะเบียนคุมวัสด ุ
2.หลักฐานการรับพสัด ุ
  - ใบสงของ/ใบตรวจรับ
ของ 
  - หลกัฐานการรับบริจาค 
  - หลักฐานการรับวัสดุ
จากหนวยงานอ่ืนท่ีมอบให 
3.หลักฐานการจายวัสด ุ
  - ใบเบิกวัสด ุ
4.รายงานการตรวจสอบ
พัสดปุระจําป 
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ลําดับ
ที ่

ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

3. ตรวจสอบการควบคุมเก็บ
รักษา และการเบิกจาย 

5. สอบทานการรายงานวัสดุคงเหลือประจําป
วาเปนไปตามจํานวนท่ีคงเหลือจริงหรือไม 
6. สอบทานระบบการจัดเก็บหลักฐานการรับ
และใบเบิก วาครบถวน เรียบรอย หรือไม 
จัดเก็บเรียงตามลําดับเลขท่ีอยางไร ตองจัด 
เก็บหลักฐานประกอบการรับและเบิกจายให
ครบถวนตามระเบียบพัสดุฯ กําหนด 
7. ตรวจสอบการจัดเก็บวัสดุมีความปลอดภัย
ท้ังภายในและภายนอกสถานท่ีจัดเก็บวัสดุ 
การเขาถึงวัสดุ และความเสี่ยงท่ีจะทําใหวัสดุ
เสียหายหรือสูญหายหรือไม 
8. สุมตรวจสอบวัสดุคงเหลือ เพื่อสังเกต 
การณตรวจนับ สํารวจวัสดุคงเหลือจริงสภาพ
ความชํารุดบกพรองการเสื่อมสภาพ หมดอายุ 
ของวัสดุ สภาพการจัดเก็บ และการจายวัสดุ
เปนระบบ (FIFO) 

ครุภณัฑ 
1. ตรวจสอบทะเบียนคุมทรัพยสิน วามีการ
บันทึก ช่ือทรัพยสินรายละเอียดของทรัพยสิน 
รหัสทรัพยสิน ราคา เอกสารอางอิง จํานวน 
สถานท่ีจัดเก็บ ฯลฯ ครบถวนหรือไม โดย
ตรวจสอบกับหลักฐานการข้ึนทะเบียนหลักฐาน 
การจําหนาย และหลักฐานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
2. ตรวจสอบการจัดเก็บหลักฐานการไดมา 
(ซื้อ รับโอน ยืม) หลักฐานการข้ึนทะเบียน 
หลักฐานการจําหนาย (ขาย โอน ใหยืม) วา
ครบถวน เรียบรอย หรือไม 
3. ตรวจสอบการดําเนินการรับ-โอนครุภัณฑ 
เปนไปตามระเบียบการจัดซื้อจัดจางฯ หลัก 
เกณฑท่ีกรมบัญชีกลาง หรือข้ันตอนท่ีกรมฯ 
กําหนดหรือไม และตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวนของ การบันทึกควบคุม กับ หลักฐาน 
การสงมอบ-รับมอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ทะเบียนคุมครุภณัฑ 
- ทะเบียนคุมสินทรัพย
รายตัว/การคิดคาเสื่อม
ราคาสินทรัพย 
- หลักฐานการรับมอบ
ครุภัณฑ เชน ใบตรวจ
รับและใบสงของ 
- รายงานการตรวจ 
สอบพัสดุประจําป 
- ประวัติการซอม
บํารุง 
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ลําดับ
ที ่

ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

3. ตรวจสอบการควบคุมเก็บ
รักษา และการเบิกจาย 

4 . สุมตรวจสอบรายการทรัพยสิน เพื่อ
สํารวจสภาพการใชงานความเปนระเบียบ
เรียบรอยความปลอดภัยในการจัดเก็บดูแล
รักษา การปดรหัสประจําตัวทรัพยสิน สภาพ
ความชํารุดบกพรองการเสื่อมสภาพของ
ทรัพยสิน มีทรัพยสินท่ีชํารุดหรือสูญหาย 
หรือมีทรัพยสินท่ีไมได บันทึกควบคุมไว
หรือไม  
5. มีการจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินรายตัว
ลงรายละเอียดไวครบถวน และบันทึกคา
เสื่อมราคา (ทรัพยสินท่ีระบุรายการใหดูคา
เสื่อมราคาจากระบบ กรณีทรัพยสินท่ีไมระบุ
รายการไดคํานวณคาเสื่อมราคาถูกตอง
หรือไม) 
6. ตรวจสอบการบันทึกควบคุมประวัติการ
ซอมแซม โดยสุมตรวจสอบจากใบสําคัญคูจาย 
การจางซอมบํารุงรักษาหลักฐานการเบิกวัสดุ 
วามีการบันทึกรายการและรายละเอียด
ครบถวนถูกตองหรือไม 

 

4. ตรวจสอบความมีอยูจริง 1. ตรวจสอบความมีอยูจริงของวัสดุ โดย
ตรวจนับยอดวัสดคุงเหลือ ณ วันท่ีเขาตรวจนบั 
เปรียบเทียบกับยอดคงเหลือตามบัญชีวัสดุ
วามียอดคงเหลือถูกตองตรงกัน 
2. ตรวจสอบความมีอยูจริงของครุภัณฑตาม
ทะเบียนคุมทรัพยสิน และรายงานสินทรัพย
จากระบบ New GFMIS Thai วาถูกตองเปน
ชนิดเดียวกันพรอมมีหมายเลขครุภัณฑเขียน
ติดท่ีตัวครุภัณฑ 
3. ตรวจสอบรายงานการตรวจสอบพัสดุ
ประจําป หากครุภัณฑใดมีการจําหนาย ตอง
ตรวจสอบรายการครุภัณฑท่ีไดตัดจําหนายวา
ไดตัดออกจากทะเบียนคุมหรือไม 

- ทะเบียนคุมครุภณัฑ 
- ทะเบียนคุมสินทรัพย
รายตัว 
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Flow chart แนวทางการตรวจสอบการควบคมุพัสด ุ

ลําดับ ข้ันตอนการปฏบิัตงิาน วิธีปฏบิัติงาน 
1.  

 
สอบทานระบบการควบคุมภายในตามแบบสอบทาน
เพื่อประเมินระบบการควบคุมภายในดานการ
ควบคุมพัสดุเบ้ืองตนกอนการลงตรวจสอบ 

2.  
          

ตรวจสอบคําสั่งแตงตั้งผูไดรับมอบหมายปฏิบัติงาน
เก่ียวกับพัสดุ เพื่อใหทราบวาผูท่ีไดรับแตงตั้งได
ปฏิบัติหนาท่ีตามคําสั่ง 

3  
   

ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัติงานเก่ียวกับควบคุม
และการเก็บรักษา โดยตรวจสอบกระบวนการ 
ตั้งแตรับพัสดุ ลงบัญชีคุมวัสดุ/ทะเบียนคุมทรัพยสิน 
และกระบวนการเก็บรักษา 

4  1. ตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกพัสดุวาลง
ลายมือช่ือผูเบิก ผูจาย ผูสั่งจายพัสดุ และผูรับของ 
พรอมวัน เดือน ป 
2. ตรวจสอบจํานวนและรายละเอียดท่ีลงจายใน
บัญชีวัสดุ/ทะเบียนคุมทรัพยสินเปรียบเทียบกับ
จํานวนและรายละเอียดในใบเบิกพัสดุแตละรายการ
วาถูกตองตรงกันหรือไม 

5  1. ตรวจสอบความมีอยูจริงของวัสดโุดยตรวจนับ
รายการวัสดุในคลงัวายอดคงเหลือท่ีตรวจนับไดมี
ยอดคงเหลือถูกตองตรงตามบัญชีคุมวัสด ุ
2. ตรวจสอบความมีอยู จริงของครุภัณฑโดย
ตรวจสอบรายการครุภัณฑจากทะเบียนคุมทรัพยสิน 
กับรายงานสินทรัพยในระบบ New GFMIS Thai 
วามีอยูจริง 

6  - ประชุมสรุปประเด็นขอตรวจพบรวมกันในสาย
ตรวจสอบ 
- สรุปประเด็นขอตรวจพบท่ีเปนสาระสําคัญลงใน
กระดาษทําการ 
- สรุปผลการตรวจสอบ 

7  - จัดทําสรุปรายงานผลการตรวจสอบระหวางผู
ตรวจสอบภายในกับหนวยรับตรวจ 
- จัดทํารายงานผลการตรวจสอบภายในเสนออธิบดี
กรมทรัพยากรน้ํา 

 

สอบทานระบบควบคุมภายใน 

ตรวจสอบคําสัง่มอบหมาย
 

ตรวจสอบการควบคุม และการเก็บ
 

ตรวจสอบความถูกตอง
ของการเบิก - จาย 

ตรวจสอบความมีอยูจริง 

จัดทําสรุปผล 
การตรวจสอบ 

 

รายงานผล 
การตรวจสอบ 
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บรรณานุกรม 

1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และท่ีแกไขเพิ่มเติม 
3. หนังสือกรมบัญชีกลางดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวพ) 0408.4/ว 129 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม พ.ศ. 2549 เร่ือง 

การลงทะเบียนควบคุมพัสดขุองทางราชการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

แผนการปฏบิัตงิาน 

หนวยรับตรวจ .............................................................. 

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

วัตถุประสงคในการปฏบิัติงาน 
 1. เพื่อใหทราบวามีการจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน บัญชีวัสดุ ครบถวนเปนปจจุบัน และมีการตรวจสอบ
พัสดุประจําป ณ วันสิ้นป หากมีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพฯ มีการดําเนินการจําหนายตามระเบียบฯ หรือไม 
 2. เพื่อใหทราบวารายการท่ีจัดซื้อครุภัณฑระหวางป มีการบันทึกรายละเอียดในทะเบียนคุมทรัพยสิน
และมีการเขียนรหัสครุภัณฑท่ีตัวครุภัณฑครบถวนทุกรายการ 
 3. เพื่อใหทราบวาครุภัณฑมีตัวตนอยูจริงและตรงกับทะเบียนคุมทรัพยสินหรือไมมีสภาพเปนอยางไร 
 4. เพื่อใหทราบวามีการบันทึกบัญชีวัสดุถูกตองครบถวนและเปนปจจบัุน รวมท้ังมีการจัดทําใบเบิกจายวัสดุ 

กฎหมาย/ระเบียบ/ขอบังคับ 
 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ท่ีแกไขเพิ่มเติม และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ 

ประเด็นการตรวจสอบ 
 1. ระบบการควบคุมภายใน 
 2. ตรวจสอบการบริหารพัสดุ  

ขอบเขตการตรวจสอบ 
 1. ตรวจสอบรายงานพัสดุคงเหลือประจําปงบประมาณ พ.ศ. .............. และการดําเนินการจําหนายพัสดุ 
 2. ตรวจสอบบัญชีวัสดุ เอกสารการรับและใบเบิกจายวัสด ุระหวางวันท่ี.................................................
ถึงวันท่ี..................................................และสุมตรวจนับวัสดุคงเหลือ ณ วันตัดยอด 
 3. ตรวจสอบการบันทึกทะเบียนคุมทรัพยสิน การเขียนหรือติดรหัสท่ีตัวครุภัณฑ และสุมตรวจนับครุภัณฑ 

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

ผูรับผิดชอบในการตรวจ 1. ........................................................................................................................ 

  2. ....................................................................................................................... 
 
       เห็นชอบ 
      
      ลงช่ือ .................................................................. 
       (..............................................................) 
                               ผูอํานวยการกลุมตรวจสอบภายใน 
 



 
กระดาษทําการ 
การบริหารพสัด ุ

กลุมตรวจสอบภายใน กรมทรัพยากรน้ํา 

หนวยรับตรวจ............................................................. 
วัตถุประสงคในการตรวจสอบ 
 1. เพื่อใหทราบวามีการจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสิน บัญชีวัสดุ ครบถวนเปนปจจุบัน และมีการตรวจสอบ
พัสดุประจําป ณ วันสิ้นป หากมีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพฯ มีการดําเนินการจําหนายตามระเบียบฯ หรือไม 
 2. เพื่อใหทราบวารายการท่ีจัดซื้อครุภัณฑระหวางป มีการบันทึกรายละเอียดในทะเบียนคุมทรัพยสิน
และมีการเขียนรหัสครุภัณฑท่ีตัวครุภัณฑครบถวนทุกรายการ 
 3. เพื่อใหทราบวาครุภัณฑมีตัวตนอยูจริงและตรงกับทะเบียนคุมทรัพยสินหรือไมมี สภาพเปนอยางไร 
 4. เพื่อใหทราบวามีการบันทึกบัญชีวัสดุถูกตองครบถวนและเปนปจจบัุน รวมท้ังมีการจัดทําใบเบิกจายวัสดุ 

ขอบเขตการตรวจสอบ ตรวจสอบการบริหารพัสดุ โดยใชขอมูลในปงบประมาณ พ.ศ........................ 

ระยะเวลาที่เขาตรวจสอบ ............................................................... 

วิธีการตรวจสอบ ใชวิธีการสุมตรวจ 
 1. สอบทานการควบคุมภายในการบริหารพัสดุ 
 2. คําสั่งแตงตั้งผูไดรับมอบหมายปฏิบัติงานเก่ียวกับพัสดุ 
 3. ตรวจสอบเอกสารทะเบียนคุมทรัพยสิน หลักฐานการรับ-จาย ประวัติการซอมบํารุง การคิดคาเสื่อมราคา 
และการเก็บรักษาพัสดุ  
 4. ตรวจสอบการมีอยูจริงของพัสดุ 

1. การแตงตั้งผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 

          ดําเนินการ   
                         ภายในกําหนด                           เกินกําหนด 

          ไมไดดําเนินการ เนื่องจาก.................................................................................................................. 

2. การรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําป 

          ดําเนินการ   
                         ภายในกําหนด                           เกินกําหนด 

          ไมไดดําเนินการ เนื่องจาก.................................................................................................................. 

3. กรณีมีพัสดุครุภัณฑชํารุดเสื่อมสภาพ 

          ดําเนินการ   
                         ภายในกําหนด                           เกินกําหนด 

          ไมไดดําเนินการ เนื่องจาก.................................................................................................................. 
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4. กรณีมีพัสดุครุภัณฑที่ไดรับการอนุมัติใหจําหนาย 
 1. ข้ันตอนและวิธีการจําหนายพัสดุ 
               มีการดําเนินการจําหนายตามข้ันและวิธีการท่ีระเบียบและหนังสือสั่งการกําหนด 
               ดําเนินการไมเปนไปตามข้ันตอนและวิธีการท่ีระเบียบและหนังสือสั่งการกําหนด ไดแก.................... 
.............................................................................................................................................................. ........... 
......................................................................................................................................................................... 
               ยังไมไดดําเนินการ เนื่องจาก....................................................................................................... 
 2. กรณีมีพัสดุท่ีจําหนายแลว 
               ตัดออกจากทะเบียน/บัญชี ครบถวนถูกตอง 
               ยังไมไดตัดออกจากทะเบียน/บัญชี 
               นําเงินท่ีไดรับจากการจําหนายพัสดุ จํานวน...................บาท เขาเปนเงินรายไดครบถวน 
               ยังไมไดนําเงินท่ีไดรับจากการจําหนายพัสดุเขาเปนเงินรายได เนื่องจาก.............................................. 

5. การจัดสงรายงานผลการตรวจสอบพัสดุคงเหลือประจําปใหอธิบดีกรมทรัพยากรน้ํา 
               จัดสง ตามหนังสือ ท่ี....................................ลงวันท่ี..................................................................... 
                            ภายในกําหนด            ลาชากวากําหนด 
               ไมไดจัดสง เนื่องจาก.................................................................................................................................... 
............................................................................................................................................................................................... 

6. สุมตรวจขอมูลวัสดุส้ินเปลือง จํานวน.....................รายการแลว ปรากฏวา 

รายการ ผลการประเมิน 
ม ี มีบางสวน ไมม ี

6.1 มีการบันทึกบัญชีวัสดุกับหลักฐานการรับ(ใบสงของ/ใบตรวจรับพัสดุ)    
6.2 มีหลักฐานการจายวัสดุ พรอมเรียงลําดับใบเบิก    
6.3 มีรายละเอียด ผูเบิก , ผูรับ , ผูจาย และผูสั่งจายพัสดุ    
6.4 มีการจายวัสดุเปนระบบ FIFO เขากอน-ออกกอน    
6.5 มีสถานท่ีจัดเก็บรักษา ปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ    

7. สุมตรวจขอมูลครุภัณฑ จํานวน.....................รายการแลว ปรากฏวา 

รายการ ผลการประเมิน 
ม ี มีบางสวน ไมม ี

7.1 มีการบันทึกทะเบียนคุมสินทรัพย (ทะเบียน 1 ใบตอทรัพยสิน 1 
รายการ) 

   

7.2 มีหลักฐานการรับ-สงมอบครุภัณฑชัดเจน     
7.3 มีการเขียนหรือติดรหัสบนตัวครุภัณฑ    
7.4 มีการบันทึกคาเสื่อมราคาครบถวน    
7.5 มีการบันทึกประวัติการซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน    
7.6 มีสถานท่ีจัดเก็บรักษา ปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ    
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8. สรุปผลการตรวจสอบ 

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

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

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

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

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

9. ขอเสนอแนะ 

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

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

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

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

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

               
             ผูชวยตรวจสอบ            ผูตรวจสอบ                  
  
      (..........................................................)                         (..........................................................) 
ตําแหนง ......................................................                   ตําแหนง ...................................................... 
 
       ผูสอบทาน 
 
      (..........................................................) 
      ตําแหนง ...................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
แบบสอบทานระบบการควบคมุภายใน 

ดาน การบริหารพัสด ุ
หนวยรับตรวจ................................................... 

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

ลําดับ
ที ่

รายการ 
ผลการประเมิน 

หมายเหต ุมี/ใช/
สมบูรณ 

ไมมี/ไมใช/
ไมสมบูรณ 

1 มีการแตงตัง้ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบ
พัสดปุระจําปซึ่งมิใชเปนเจาหนาท่ี ภายใน
เดือนกันยายน หรือไม 

   

2 ผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจําป
รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ ตอผูแตงตั้ง
ภายใน 30 วันทําการ นับแตวันเร่ิมดําเนินการ
ตรวจสอบพัสดุ ในวันเปดทําการวันแรกของ
เดือนตุลาคม และไดสงรายงานใหสวนราชการ 
ท่ีเก่ียวของ หรือไม 

   

3 รายงานผลการตรวจสอบพสัดุประจําป มี
สาระสาํคัญ ครบถวนตามท่ีกําหนดไวใน
ระเบียบ หรือไม 

   

4 ตรวจสอบการตรวจนับวัสดุคงคลัง วามีการตี
ราคาทรัพยสินเปนไปตามหลักเกณฑการตี
ราคา (FIFO) หรือไม 

   

5 กรณีมีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพฯ มีการแตงตั้ง
คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง เพื่อหาตัว
ผูรับผิด และมีการดําเนินการตามระเบียบ
และกฎหมายท่ีเก่ียวของหรือไม (กรณีชํารุด 
เสื่อมสภาพฯ ตามการใชงานตามปกติ หรือ
สูญไปตามธรรมชาติ ไดมีการเสนอหัวหนา
สวนราชการพิจารณาดําเนินการจําหนาย
ตามระเบียบหรือไม) 
   - กอนการดําเนินการจําหนาย เจาหนาท่ี
เสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
เพื่อพิจารณาสั่งใหดําเนินการ หรือไม 
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ลําดับ
ที ่

รายการ 
ผลการประเมิน 

หมายเหต ุมี/ใช/
สมบูรณ 

ไมมี/ไมใช/
ไมสมบูรณ 

    -  ผูท่ีไดรับมอบหมายทําการประเมินราคา
ทรัพยสิน จัดทํารายงานเสนอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบราคาประเมิน 
หรือไม 
   -  หลังการดําเนินการจําหนาย มีการตัดจาย
ออกจากทะเบียนคุมทรัพยสิน และรายงาน 
สตง. ภายใน 30 วัน นับแตวันตัดจายหรือไม 

   

6 ทําการตรวจนับครุภัณฑโดยสุมตรวจครุภัณฑ 
จํานวน .............. รายการ  พรอมท้ังจัดทํา
กระดาษทําการ ดังนี้ 
   - มีครุภัณฑใหตรวจนับครบทุกรายการท่ี
สุมตรวจถูกตองตรงกับรายการในทะเบียนคุม
ทรัพยสินหรือไม 
   - ครุภัณฑท่ีตรวจนับมีการเขียนหรือติด
รหัสบนตัวครุภัณฑและมีการเก็บรักษาไวในท่ี
ปลอดภัยหรือไม 
   - ทะเบียนคุมทรัพยสินมีการลงรายละเอียด 
ไวครบถวนและมีการบันทึกคาเสื่อมราคา
(ทรัพยสินท่ีระบุรายการใหดูคาเสื่อมราคา
จากระบบ กรณีทรัพยสินท่ีไมระบุรายการได
คํานวณคาเสื่อมราคา) ถูกตองหรือไม 
   - ตรวจครุภัณฑท่ีซื้อเพิ่มระหวางปวามีการ
บันทึกรายการในทะเบียนคุมทรัพยสิน มีการ
ลงรายละเอียดไวครบถวน และมีการใหรหัส
ครุภัณฑและมีการเขียนหรือติดรหัสบนตัว
ครุภัณฑหรือไม 
   - ครุภัณฑดังกลาวมีการใชประโยชนตรง
ตามวัตถุประสงคหรือไม 
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ลําดับ
ที ่

รายการ 
ผลการประเมิน 

หมายเหต ุมี/ใช/
สมบูรณ 

ไมมี/ไมใช/
ไมสมบูรณ 

 ทําการตรวจนับวัสดุโดยสุมตรวจวัสดุ จํานวน
...........รายการ พรอมท้ังจัดทํากระดาษทําการ 
ดังนี้ 
   - เปรียบเทียบยอดวัสดุท่ีตรวจนับไดกับ 
บัญชีวัสดุวามียอดถูกตองตรงกันหรือไม 
   - สุมตรวจการบันทึกรายการรับจายในบัญชี
วัสดุกับหลักฐานการรับ (ใบสงของ/ใบตรวจรับ
พัสดุ) หลักฐานการจาย (ใบเบิกวัสดุ) มีการ
เรียงลําดับใบเบิก และมีผูสั่งจายพัสดุหรือไม 
   - ตรวจสอบการจัดเก็บวัสดุวาจัดเก็บอยาง
เปนระบบ ปลอดภัย และการจายวัสดุเปน
ระบบ FIFO 

   

สรุปผลการตรวจสอบ 

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

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

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

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

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

 
 
      ลงช่ือ........................................................ผูจัดทํา 
            (......................................................) 
 
      ลงช่ือ......................................................ผูสอบทาน 
            (......................................................) 
             ผูอํานวยการกลุมตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 



 
 

บัญชีวัสด ุ
 สวนราชการ............................................................ 
 หนวยงาน...........................(2).............................. 
แผนท่ี...............................(1)..................................... 
ประเภท.........................(3)..........................ช่ือหรือชนิดวัสดุ.................................(4)......................      รหัส........................................(5)........................... 
ขนาดหรือลักษณะ......................................................   จํานวนอยางสงู.......................(7)........................... 
หนวยท่ีนับ.......................(6)..........................ท่ีเก็บ................................   จํานวนอยางต่าํ.......................(7)........................... 

วัน เดือน 
ป 

รับจาก/จายให เลขที ่
เอกสาร 

ราคาตอหนวย จํานวน หมายเหต ุ
รับ จาย คงเหลือ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

(8) 

      

ตัวอยางบัญชีวัสด ุ



 
คําอธบิายการลงรายการบญัชีวัสด ุ

  (1) ใหกรอกเลขแผนท่ีตามลําดับชนิดวัสดุ และทับดวยลําดับหนาบัญชีของชนิดนั้น ในกรณีใช
แผนเดียวไมพอ เชน มีวัสดุ 100 ชนิด ควรใหลําดับเลขแผนท่ี 1 ถึง 100 ชนิดใดลงบัญชีหนาเดียวไมพอ
ใหทําเคร่ืองหมาย “ทับ (/) “ แผนท่ี 1 หนา 1 ก็กรอกวา 001/1 หนา 2 ก็กรอกวา 001 / 2 เปนตน 
  สําหรับหนวยงานท่ีมีวัสดุจํานวนมากชนิด ควรใหลําดับประเภท ชนิด และหนา เพื่อทราบวา
ประเภทใดมีก่ีชนิด เชน ประเภทลําดับท่ี 1 ชนิดท่ี 99 หนา 1 ก็กรอกวา 01/099/1 
  (2) ใหระบุช่ือหนวยงานซึ่งทําหนาท่ีควบคุมหรือเก็บรักษาวัสดุเพื่อจายใหแกหนวยงานอ่ืน ใหระบุ
ประเภทของวัสดุตามท่ีกําหนดในหนังสือการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ ของสํานักงบประมาณ 
  (3) ใหระบุประเภทของวัสดุเชน วัสดุสํานักงาน วัสดุงานบานงานครัว วัสดุคอมพิวเตอร เปนตน 
  (4) ใหระบุช่ือหรือชนิดของวัสดุ เชน ดินสอดํา ดินสอสี ดินสอเขียนแบบ เปนตน และหาก
หนวยงานใดตองการแยกชนิดยอยลงไปอีก โดยจัดทําบัญชีควบคุมยอยลงไปก็ได เชน ดินสอดํา 2 บี ดินสอดํา 
4 บี เปนตน 
  (5) ใหระบุรหัสของวัสดุนั้น ๆ ตามท่ีกําหนดไว (ถามี) 
    รหัส หมายถึง รหัสท่ัวไปซึ่งอาจกําหนดโดยหนวยงานของเจาของงบประมาณ หรือหนวยงาน
อ่ืนใดท่ีมีหนาท่ีกําหนดรหัสหรือเปนรหัสของผูผลิตหรือผูขาย ซึ่งกําหนดเปนสากลเพื่อสะดวกในการจัดหาก็ได 
  (6) ใหระบุหนวยตามลักษณะของวัสดุและปริมาณท่ีใช เชน หนวยพัสดุกลางอาจใชกับหนวยนับ
ของดินสอเปนโหล หนวยงานยอยอาจใชหนวยนับของดินสอเปนแทง แตท้ังนี้หนวยนับสําหรับชองรับ ชองจาย 
และชองคงเหลือจะตองเปนอยางเดียวกัน 
  (7) ใหระบุจํานวนอยางสูงที่สมควรจะเก็บไวในคลังพัสดุ และจํานวนอยางต่ําท่ีหากไมจัดหา
เพิ่มเติมจะทําใหงานของทางราชการเสียหาย 
  (8) ใหลงเลขท่ีเอกสารตามลําดับท่ีรับหรือจาย แลวแตกรณี โดยควรแยกเปนเอกสารฝายรับ (ร.) 
และเอกสารฝายจาย (จ.) และใหลงเลขท่ีลําดับท่ี 1 ใหม เม่ือข้ึนปงบประมาณใหม ฝายรับเร่ิมตั้งแตลําดับ 
ร. 1 , ร. 2, ร. 3 ฯลฯ ฝายจายเร่ิมตั้งแต จ. 1 , จ. 2 , จ. 3 ฯลฯ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

การเบิกจายพัสดุ  
 ในการเบิกพัสดุจากหนวยพสัดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนางานท่ีตองใชพสัดุนั้นเปนผูเบิก  
 การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
จากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจายพัสดุ ผูสั่งจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตอง
ของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุกคร้ังท่ีมีการจาย เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุ
ไดรับใบเบิกพัสดุใหดําเนินการ ดังนี้  
 1. ตรวจสอบความถูกตองของใบเบิก และตรวจสอบวามีการอนุมัติใหเบิกหรือไม หากไมถูกตอง
ใหสงคืนแกไข  
 2. หากใบเบิกถูกตองใหดําเนินการเบิกจายพัสดุ  
 3. ผูรับพสัดุ และผูจายพัสดุ ลงลายมือช่ือในใบเบิก  
  4. บันทึกจายพัสดุในบัญชีคุมพัสด ุ

 

 
 

ใบเบิกวัสด ุ
ท่ี.............../.................. วันท่ี.............เดือน..................................พ.ศ................ 
เรียน ............................................................. 
ขาพเจา.......................................................................................ตําแหนง........................................................ 
มีความประสงคจะใชวัสดสุํานักงานฯ เพื่อใชในการปฏิบตัิงานจริง 

ลําดบั
ท่ี 

รายการ จํานวนท่ี
ขอเบิก 

จํานวนท่ี
จายจริง 

ราคา
หนวยละ 

รวมเงิน หมายเหต ุ

       
       
       
       
       
       
       

ลงช่ือ.........................................................ผูเบิก ลงช่ือ......................................................ผูรับของ 

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

                                                                 

ลงช่ือ.......................................................ผูจาย ลงช่ือ......................................................ผูสั่งจายพสัด ุ     
(........................................................)        (......................................................) 

 

ตัวอยางใบเบิกวัสด ุ



 
 
 
 
     ใบยืมพัสด ุ

 ขาพเจา...................................................................ตําแหนง..................................................................
สังกัด.....................................................ไดยืมสิง่ของตามบัญชีรายการขางลางนี ้เพื่อ...................................... 
...................................................................................ตั้งแตวันท่ี............เดือน.............................พ.ศ..............
และจะนําสงคืนในวันท่ี...............เดือน..........................................พ.ศ.................. หากพัสดุท่ีนํามาสงคืนเกิด
การชํารุด เสียหาย ใชการไมได หรือสูญหายไป ขาพเจายินดีดําเนินการแกไขซอมแซมใหคงสภาพเดิม 
โดยจะรับผิดชอบในคาใชจายท่ีเกิดข้ึน หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอยาง
เดียวกัน หรือชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืมตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

ลําดับ รายการ หมายเลขครุภัณฑ จํานวน หมายเหต ุ

     
     
     
     
     

 

ลงช่ือ.........................................................ผูยืม ลงช่ือ......................................................ผูใหยืม 
      (........................................................)       (......................................................) 
ตําแหนง.....................................................   ตําแหนง..................................................... 
วันท่ี...........................................................   วันท่ี........................................................... 
 
ไดรับสิง่ของตามรายการขางตนคืนในสภาพ         สมบูรณ          ไมสมบูรณ         ครบถวนตามรายการ 
       ไมครบ  ขาด.........................รายการ 
 

ลงช่ือ.........................................................ผูสงคืน ลงช่ือ......................................................ผูรับคืน 
      (........................................................)       (......................................................) 
ตําแหนง.....................................................   ตําแหนง..................................................... 
วันท่ี...........................................................   วันท่ี........................................................... 
 
 
 
 

ตัวอยางใบยืมพัสด ุ



 
การใหหมายเลขพัสดตุามระบบ FSN (Federal Stock Number) 
  การใหหมายเลขพัสดุในประเทศไทยในปจจุบันไดนําเอาระบบการกําหนดหมายเลขพัสดุของ
สหรัฐอเมริกา ท่ีเรียกกันวา ระบบ FSN (Federal Stock Number) มาใชระบบดังกลาวประกอบดวยตัวเลข 
11 ตําแหนง แบงเปน 3 ชุด คือ 
  1. ชุดแรกมีตัวเลข 4 ตาํแหนง หมายถึง กลุมประเภท (Group Class) 
  2. ชุดท่ี 2 มีตัวเลข 3 ตาํแหนง หมายถึง ชนดิ (Type) 
  3. ชุดท่ี 3 มีตัวเลข 4 ตาํแหนง หมายถึง รายละเอียด (Description) 
  
 
     Group   Class                           Type                               Description 

ตัวอยาง 7110-002-0001 หมายถึง ตูเก็บเอกสาร 4 ลิ้นชัก 
  จากตัวอยาง ตัวเลขแตละชุดอธิบายความหมายไดดังนี้ 
  1. ตัวเลขชุดแรก (7110) ตัวเลข 2 ตัวแรก คือ 71 หมายถึง กลุม (Group) ของพัสดุ (คูมือ
ฉบับนี้แบงพัสดุเปน 76 กลุม เร่ิมจากกลุมท่ี 10 ถึงกลุมท่ี 99) ตัวเลข 2 ตัวถัดมา คือ 10  หมายถึง 
ประเภท (Class) ของพัสดุในกลุมนั้น เม่ือเปดคูมือฉบับนี้จะพบวา 71 คือ กลุมเคร่ืองตกแตง (Furniture) 
และ 10 คือ ประเภทของเคร่ืองตกแตงสํานักงาน 
  2. ตัวเลขชุดท่ีสอง (002) หมายถึง ชนิด (Type) ของพัสดุในกลุมและประเภท 7110 จาก
คูมือฉบับนี้ คือ ตูเก็บเอกสารท่ีเปนลิ้นชัก 
  3. ตัวเลขชุดท่ีสาม (0001) ตัวเลขชุดนี้หมายถึง คุณลักษณะหรือรายละเอียดของพัสดุ
รายการนั้น ๆ ตัวเลขชุดนี้ในคูมือไมไดกําหนดไวแนนอน เพียงแตมีแนวการใหเลขรหัสของตัวเลขชุดท่ีสามนี้
วา ควรเรียงเปนหมายเลขลําดับของคุณลักษณะของพัสดุ ซึ่งตัวเลขจะไมซ้ํากันเร่ิมจาก-001 ถึง -9999 
กลาวคือ เม่ือคุณลักษณะของพัสดุราชการนั้นเปลี่ยนไป ตัวเลขในชุดนี้ก็จะเปลี่ยนไปเชนเดียวกัน จาก
ตัวอยางนี้ 7110-002-001 เปนหมายเลขพัสดุของตูเก็บเอกสารชนิด 4 ลิ้นชัก ถาหากพัสดุรายการนี้
เปลี่ยนเปนตูเก็บเอกสารชนิด 5 ลิ้นชัก ตัวเลขชุดท่ีสามจะเปลี่ยนจาก -0001 เปน -0002 ซึ่งจะได
หมายเลขพัสดุของตูเก็บเอกสารชนิด 5 ลิ้นชักเปน 7110-002-0002 

การบันทึกควบคุมครุภัณฑ  
  ใหดําเนินการบันทึกควบคุมในทะเบียนคุมทรัพยสินโดยนําแบบฟอรมที่กรมบัญชีกลางกําหนด
มาปรับใชกับทะเบียนคุมทรัพยสินของกรมทรัพยากรน้ํา (หนังสือกรมบัญชีกลางดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวพ) 
0408.4/ว 129 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม พ.ศ. 2549 เร่ือง การลงทะเบียนควบคุมพัสดุของทางราชการ)        
ในการบันทึกทะเบียนคุมทรัพยสินใหดําเนินการ ดังนี้ 
   1. ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของเอกสาร เชน บันทึกคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ    ใบ
ตรวจรับพัสดุ สัญญา/ขอตกลง ใบแจงหนี้/ใบสงของ ฯ 
  2. กําหนดหมายเลขครุภัณฑ ซึ่งจะข้ึนตนดวยตัวเลขของหมวดครุภัณฑ ประเภท ชนิด 
รายละเอียดของครุภัณฑ 

 
 
 



 
 

ทะเบียนคมุทรัพยสนิ 
 สวนราชการ........................(1)............................... 
 หนวยงาน...........................(2).............................. 
แผนท่ี.....................(1)......................รหัส........................(4)....................ลักษณะ / คุณสมบัติ.....................(5)..................รุน / แบบ.........................(6)..................... 
สถานท่ีตั้ง / หนวยงานท่ีรับผิดชอบ................................(7)...............................ช่ือผูขาย / ผูรับจาง / ผูบริจาค.......................................(8)..........................................       
ท่ีอยู................................................................................(9)..................................................................โทรศัพท.....................................(10).........................................  
ประเภทเงิน             เงินงบประมาณ                    เงินนอกงบประมาณ                 เงนิบริจาค/เงินชวยเหลอื               อ่ืน ๆ 
วิธีการไดมา             ตกลงราคา                          สอบราคา                             ประกวดราคา                            วิธีพิเศษ                  รับบริจาค 

วัน เดือน ป ท่ีเอกสาร รายการ จํานวน
หนวย 

ราคาตอ
หนวย/ชุด/ 

กลุม 

มูลคารวม อายุ
ใช
งาน 

อัตรา  
คาเสื่อม
ราคา 

คาเสื่อมราคา
ประจาํป 

คาเสื่อมราคา
สะสม 

มูลคาสุทธิ หมายเหตุ 

(11) 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

ตัวอยางทะเบียนคมุทรัพยสิน 



 
 

ประวัติการซอมบํารุงรักษาทรัพยสนิ 

วันที่สงซอม คร้ังที่ซอม รายละเอียดการซอม ราคา (บาท) หมายเหต ุ

 

(23) 

 

(24) 

 

(25) 

 

(26) 

 

(27) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอยางทะเบียนทรัพยสนิ 



 
คําอธบิายทะเบียนคุมทรัพยสิน 

  การบันทึกทะเบียนคุมทรัพยสิน ใหบันทึกทะเบียน 1 ใบตอทรัพยสิน 1 รายการ หรือตอชุด
หรือตอกลุมแลวแตกรณี ตลอดอายุการใชงานทรัพยสินนั้น 
  (1) สวนราชการ  ใหระบุช่ือสวนราชการตนสังกัด 
  (2) หนวยงาน ใหระบุช่ือหนวยงานท่ีรับผิดชอบทรัพยสิน 
  (3) ประเภท  ใหระบุประเภทของทรัพยสิน เชน อาคาร สิง่ปลูกสราง  
     หรือครุภัณฑตามการจาํแนกประเภทรายจายตาม  
     งบประมาณของกรมทรัพยากรน้ํา 
  (4) รหสั ใหระบุหมายเลขประจาํทรัพยสิน 
  (5) ลักษณะ / คุณสมบัต ิ ใหระบุรายละเอียดหรือคุณสมบัติของทรัพยสิน 
  (6) รุน / แบบ  ใหระบุรุนหรือแบบของทรัพยสิน 
  (7) สถานท่ีตั้ง / หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ใหระบุสถานท่ีตั้งของทรัพยสินหรือหนวยงานท่ี 
     รับผิดชอบทรัพยสินนั้น เชน กองฝกอบรม เปนตน 
  (8) ช่ือผูขาย/ผูรับจาง/ผูบริจาค ใหระบุช่ือผูขายหรือผูรับจางหรือผูบริจาคทรัพยสิน 
  (9) ท่ีอยู ใหระบุท่ีอยูของผูขายหรือผูรับจางหรือผูบริจาคทรัพยสิน 
  (10) โทรศัพท ใหระบุหมายเลขโทรศัพทของผูขายหรือผูรับจางหรือ 
     ผูบริจาคทรัพยสิน 
  (11) วัน เดือน ป ใหระบุวัน เดือน ป ท่ีไดรับทรัพยสิน 
  (12) ท่ีเอกสาร ใหระบุเลขท่ีเอกสารแสดงการไดมาของทรัพยสิน 
  (13) รายการ ใหระบุช่ือหรือชนิดของทรัพยสนิ เชน อาคารสาํนักงาน  
     เคร่ืองปรับอากาศ เคร่ืองถายเอกสาร เปนตน 
  (14) จาํนวนหนวย ใหระบุจํานวนหนวยของทรัพยสินตอหนึง่รายการ 
  (15) ราคาตอหนวย/ชุด/กลุม ใหระบุถึงจํานวนเงินท่ีแสดงถึงราคาตอหนวย หรือ 
     ตอชุด หรือตอกลุมของทรัพยสิน 
  (16) มูลคารวม ใหระบุจํานวนเงินรวมของทรัพยสินท้ังหมด 
  (17) อายุใชงาน ใหระบุอายุการใชงานของทรัพยสินอยางมีประสิทธิภาพ  
     ท่ีสวนราชการไดเลือกกําหนดภายใตหลักเกณฑท่ี 
     กระทรวงการคลังประกาศ 
  (18) อัตราคาเสื่อมราคา ใหระบุอัตราคาเสื่อมราคาของทรัพยสิน 
  (19) คาเสื่อราคาประจําป ใหระบุจํานวนเงินคาเสื่อมราคาตอป 
  (20) คาเสื่อมราคาสะสม ใหระบุจํานวนเงินคาเสื่อมราคาท่ีสะสมตั้งแตปท่ีเร่ิม 
     ใชทรัพยสินจนถึงปปจจุบัน 
  (21) มูลคาสุทธิ ใหระบุมูลคาทรัพยสนิหลงัจากหักคาเสื่อมราคาตัง้แต  
     ปท่ีเร่ิมใชทรัพยสินจนถึงปปจจุบัน 
  (22) หมายเหต ุ ใหแสดงขอความอ่ืนท่ีจําเปน เชน การจําหนายทรัพยสิน 
     ออกจากบัญชี เปนตน 

 



 
คําอธบิายประวัติการซอมบาํรุงทรัพยสิน 

  (23) คร้ังท่ี ใหระบุลําดับคร้ังท่ีมีการซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน 
  (24) วัน เดือน ป ใหระบุวัน เดือน ป ท่ีซอมบํารุงรักษาทรัพยสนิ 
  (25) รายการ ใหระบุคําอธิบายรายการซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน 
  (26) ราคา (บาท) ใหระบุจาํนวนเงินท่ีใชในการซอมบํารุงรักษา
ทรัพยสิน 
  (27) หมายเหต ุ ใหแสดงขอความอ่ืนท่ีจาํเปน เชน การซอมแซมท่ี 
     ถือเปนคาใชจาย หรือ การซอมแซมท่ีถือเปนการ 
     เพิ่มทุนของทรัพยสนิ เปนตน 
 

 


