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ค าน า 

 

การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือของฝ่ายบริหาร ช่วยในการป ระเมินผลสัมฤทธิ์ 
ในการบริหารงาน ทั้งในด้านการด าเนินงาน และการควบคุมภายในขององค์กร และคู่มือการตรวจสอบ 
การควบคุมวัสดุ ทรัพย์สิน เป็นหนึ่งในเครื่องมือของผู้ตรวจสอบภายในที่ใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้  
การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐาน เพ่ิมประสิทธิภาพ และคุณภาพของงานตรวจสอบภายใน และเป็นมาตรฐาน 
การบริหารและควบคุมวัสดุ ทรัพย์สิน และผู้ที่เกี่ยวข้องยังสามารถใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการบริหารและ
ควบคุมการใช้วัสดุ ทรัพย์สิน ให้เกิดประสิทธิภาพ และเกิดความคุ้มค่าอีกด้วย กลุ่มตรวจสอบภายในหวังเป็น
อย่างยิ่งว่า คู่มือฉบับนี้ คงให้ประโยชน์แก่ผู้ที่น าไปใช้งาน และหากมีข้อผิดพลาดประการใดในคู่มือฉบับนี้  
กลุ่มตรวจสอบายใน ขอน้อมรับเพื่อน าไปปรับปรุงแก้ไขต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มตรวจสอบภายใน 

ส านักงานคณะกรรมการคุ้มครองผู้บริโภค 
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บทท่ี ๑ 
บทน ำ 

 
๑. วัตถุประสงค์ในกำรตรวจสอบ  

๑) เพ่ือให้มีระบบควบคุมภายในด้านทรัพย์สินที่เหมาะสม และมีประสิทธิผลเพียงพอ 
๒) เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ที่อยู่ในความรับผิดชอบของ

หน่วยงานเป็นไปตามระเบียบ/กฎหมาย ที่เก่ียวข้อง 
๓) เพ่ือให้การบันทึกบัญชีวัสดุถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และมีวัสดุคงเหลือตรงตามบัญชี 
4) เพื่อตรวจสอบความคุ้มค่าของการใช้ประโยชน์ทรัพย์สิน 
5) เพ่ือให้ทราบถึงสาเหตุที่ท าให้เกิดผลกระทบของการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ไม่สามารถ

ปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบ/กฎหมาย ที่เก่ียวข้อง 
6) เพื่อให้ทราบถึง ปัญหา อุปสรรคและเสนอแนวทางแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

๒. ขอบเขตกำรตรวจสอบ  
๑) ระบบควบคุมภายในด้านทรัพย์สิน 
๒) ข้อมูลการรับ – จ่ายวัสดุระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ....– 31 ธันวาคม ..... 
๓) สุ่มตรวจครุภัณฑ์ที่จัดซื้อในปีงบประมาณ พ.ศ. .............. 
๔. ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ ควรก าหนดว่า จะใช้ระยะเวลากี่วัน ช่วงระยะเวลาใดโดย

ค านึงถึงปริมาณงานและทรัพยากรบุคคลของหน่วยตรวจสอบภายใน 
๕. ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ ให้ก าหนดรายชื่อผู้ท าการตรวจสอบกิจกรรม 
๖. แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ ควรก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานให้ชัดเจนและมี

รายละเอียดเพียงพอที่จะปฏิบัติงาน รวมทั้งให้ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ สอดคล้องกับขอบเขตการ
ตรวจสอบปฏิบัติงานและบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนด แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบควรมีรายละเอียด ดังนี้ 

๑) วิธีการตรวจสอบ 
๒) แหล่งข้อมูล 
๓) ผู้รับผิดชอบ 
๔) วันที่ตรวจสอบ 
๕) รหัสกระดาษท าการ 

๓. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

  ๑) การตรวจสอบภายในมีประสิทธิภาพและคุณภาพเพ่ิมข้ึน 
  ๒) การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในเป็นแนวทางเดียวกัน  
  ๓) เป็นเครื่องมือส าหรับผู้ตรวจสอบภายในใช้ปฏิบัติในการตรวจสอบ เรื่อง การควบคุมวัสดุ 
และทรัพย์สิน  
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๔. กฎหมำย ระเบียบ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ในกำรตรวจปฏิบัติกำรด้ำนกำรควบคุมวัสดุ และ
ทรัพย์สิน 

1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 

2) หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยพัสดุ ที่  นร (กวพ 1202/ว 116 ลงวันที่ 1 เมษายน  
พ.ศ. 2535) 

3) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่กค 0528.2/ว 33545 ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2544 

๔) หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยพัสดุ ที่ กค (กวพ.) 0408.4/ว129 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 
พ.ศ. 2549 

๕) หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0702/ว 51 ลงวันที่ 20 มกราคม 2548 
๖) หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 338 ลงวันที่ 5 พฤศจิกายน ๒๕๔๖ 
 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 ได้ก าหนดวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมวัสดุ ทรัพย์สิน ซึ่งสรุปในส่วนที่หน่วยงานถือปฏิบัติ
ตามระเบียบไว้ ดังนี้ 

 

กำรเก็บและกำรบันทึก 

ข้อ ๒๐๓ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดง

รายการตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบ 

รายการด้วยส าหรับรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรง

ตามบัญชีหรือทะเบียน 
 

กำรเบิกจ่ำยพัสดุ 
ข้อ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น

เป็นผู้เบิก 

ข้อ ๒๐๕ การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ 

มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบ 
ความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บ 
ใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

ข้อ ๒๐๖ หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืนให้อยู่ 
ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบด้วย 
 

 กำรยืม 

ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะ
กระท ามิได้ 

ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง
เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
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(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐผู้ให้ยืม 

(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ
อนุมัต ิ

  ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อยหากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 

โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ
ชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังก าหนด 

(๒) ราชการส่ วนท้องถิ่น  ให้ เป็น ไปตามหลักเกณ ฑ์ที่ กระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานครหรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 

(๓) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 

ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้เฉพาะ 
เมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและ
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และ
ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท 
ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืม
ไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนดจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้ 
นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

 

 กำรบ ำรุงรักษำ 

ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ ใน
สภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อม
บ ารุงด้วยในกรณีที่พัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อม 
ใช้งานโดยเร็ว 

 

กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
ข้อ ๒๑๓ ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ

หัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ 
ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุ

ประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่มี
พัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้ว
ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน๓๐ วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบ
พัสดุนั้นเมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
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๑ ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงานไปยัง
หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 

ข้อ ๒๑๔ เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ ๒๑๓ และ
ปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ ให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
เว้นแต่กรณีที่ เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไป 
ตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณา
ปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบ 
ที่เก่ียวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

 

กำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
ข้อ ๒๑๕ หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของ

รัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งให้
ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

(๑) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้ว
ไม่ได้ผลดีให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 
         (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท
จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

     (ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 
๔๗ (๗)แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

     (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่
เจ้าหน้าที่ของรัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่  เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่ห รือ 
อุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจา 
ตกลงราคากัน 

การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ 

มอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่ เป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็น
การทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น 
ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่ เป็นพัสดุที่ ไม่มี  
การจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งานรวมทั้งสภาพและ
สถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว
โดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วยหน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขาย
ทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 

(๒) แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
(๓) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗

(๗ )แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 

(๔) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด 
การด าเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
สั่งการ 
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ข้อ ๒๑๖ เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ
หรือกฎหมายที่เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ 
แล้วแต่กรณี 

 

กำรจ ำหน่ำยเป็นสูญ 

ข้อ ๒๑๗ ในกรณีที่ พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้ รับผิดหรือมีตัวผู้ รับผิดแต่ 
ไม่สามารถชดใช้ได้หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ  
ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(๑) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

(๒) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ด าเนินการ
ดังนี้ 

 (ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ ในอ านาจของ
กระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ 

 (ข) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานครหรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 

 (ค) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ ให้ เป็นไปตามที่
หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 

รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่งแตกต่าง 

ไปจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับ 
ความเห็นชอบแล้วให้รายงานส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
 

กำรลงจ่ำยออกจำกบัญชีหรือทะเบียน 

ข้อ ๒๑๘ เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ และข้อ ๒๑๗ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้น 
ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน ๓๐ วันนับแต่วัน 
ลงจ่ายพัสดุนั้นส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมาย 

ก าหนดด้วย 

ข้อ ๒๑๙ ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปหรือไม่
จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ ๒๑๓ และได้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วย 
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอื่นใด
ก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ ให้ด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ ข้อ ๒๑๖ข้อ ๒๑๗ และข้อ ๒๑๘ โดยอนุโลม 
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บทท่ี ๒ 

กำรควบคุมวัสดุ และทรัพย์สิน 
 

การได้มาของพัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ ในความควบคุม 
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๑๕๑ – ๑๕๔ เว้นแต่มี
ระเบียบของทางราชการหรือกฎหมายก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ลงบัญชี
หรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุและเก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ครบถ้วนตรงตามบัญชี หรือทะเบียน 
การสั่งจ่ายพัสดุให้หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย และผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก 

การควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจ านวนพัสดุที่
หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยเมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบแล้วให้มีการจัดท าบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุม
พัสดุ แยกเป็นชนิดและแสดงรายการตามตัวอย่างที่ กวพ. ก าหนด พร้อมทั้งให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือ
ทะเบียนและหลักฐานการจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูล
ทางการบริหารเกี่ยวกับต้นทุนผลผลิตของหน่วยงาน นอกจากนั้น การควบคุมยังช่วยในการดูแลบ า รุงรักษา
พัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และท าให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะท าให้เกิดความสูญเสีย
ค่าใช้จ่ายในการดูแลบ ารุงรักษา หรือหมดความจ าเป็น สมควรที่จะจ าหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทน 
 

กำรบันทึกบัญชีวัสด ุ
 

วัสดุ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานตามปกติโดยทั่วไปมีมูลค่าไม่สูง
และไม่มีลักษณะคงทนถาวร ได้แก่ วัสดุส านักงาน เป็นต้น หน่วยงานจะรับรู้วัสดุคงเหลือในราคาทุน ซึ่งโดย
หลักการหน่วยงานอาจรับรู้วัสดุเป็นสินทรัพย์หรือค่าใช้จ่ายก่อน แล้วจึงปรับปรุงสิ้นปีก็ได้ไป (หนังสือ
กรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๑๐.๓/ว ๔๘ ลงวันที่ ๑๓ กันยายน ๒๕๔๙) 

ค่ำวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือตามปกติ
มีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึงรายจ่าย
ดังต่อไปนี้  (หนังสือส านักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่  นร ๐๗๐๔/ว ๖๘ ลงวันที่  ๒๙ เมษายน ๒๕๕๘  

เรื่องการปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ) 
๑. รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงวัสดุ 
๒. รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน ๒๐,๐๐๐.-บาท 

๓. รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่ใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
๔. รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าวัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษีค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 
 

ส่ิงของที่จัดเป็นวัสดุ ให้แบ่งการพิจารณาออกเป็น ๓ ประเภท ดังนี้ (หนังสือส านักงบประมาณ 
ที่ นร ๐๗๐๔/ว ๓๗ ลงวันที่ ๖ มกราคม ๒๕๕๙) 

๑) ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทน แต่ตามปกติมีอายุการใช้งาน
ไม่ยืนนาน หรือเมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือ
ซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 

๒) ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมด
ไปแปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 
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๓) ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบ หรือ
อะไหล่ส าหรับการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซ่อมบ ารุงปกติหรือ
ค่าซ่อมกลาง 

ส านัก กอง กลุ่ม มีการจัดท าบัญชีวัสดุ เพ่ือควบคุมวัสดุโดยแสดงการรับ – จ่าย – คงเหลือ 
แยกตามประเภทและชนิดของวัสดุ ซึ่งเป็นขั้นตอนการด าเนินงานหลังจากที่ได้มีการจัดหาพัสดุคณะกรรมการ
ตรวจรับและส่งมอบพัสดุให้ผู้ควบคุมพัสดุ โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

๑. เอกสำรประกอบกำรลงบัญชีวัสดุ 
๑.๑ บัญชีวัสดุ ใช้ตามแบบที่ กวพ.ก าหนด 

๑.๒ เอกสาร/หลักฐานประกอบการรับวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชี
ด้านรับ ได้แก่ 

- ใบส่งของ ใบตรวจรับพัสดุใบตรวจรับงานจ้าง 

- หลักฐานการรับบริจาคพัสดุ โดยให้มีข้อความชัดเจน เกี่ยวกับพัสดุ ชนิด 
ขนาดลักษณะ จ านวนเท่าใด ราคาประมาณต่อหน่วย หลักฐานการส่ง หรือรับพัสดุจากหน่วยงานต่างๆ 

๑.๓ หลักฐานการจ่ายวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านจ่าย ได้แก่ 

- ใบเบิกพัสดุ 
- ใบยืมพัสดุ 
 

๒. กำรเบิกวัสดุ 
การควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหัวหน้าหน่วยพัสดุ โดยมี

ขั้นตอนการเบิกวัสดุดังนี้ 
๒.๑ ผู้ต้องการใช้พัสดุเขียนใบเบิกวัสดุสิ่งของ  
๒.๒ ให้หัวหน้างานเป็นผู้เบิก เช่น หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน หรือผู้ต้องการใช้อาจ 

ขอเบิกเองแล้วเสนอใบเบิกผ่านหัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน 

๒.๓ หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาความเหมาะสมว่าผู้ขอเบิกใช้ 
ตามวัตถุประสงค์ โดยประหยัด คุ้มค่า เหมาะสมหรือไม่ 

 

๓. กำรจ่ำยวัสดุ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้รับผิดชอบในการควบคุมพัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุสิ่งของว่าได้รับ

อนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุแล้ว พร้อมกับตรวจสอบรายการ และจ านวนปริมาณวัสดุที่ขอเบิกว่า 
มีเพียงพอหรือไม่แล้วจึงให้จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารก ากับในใบเบิกวัสดุ (ให้ระบุ
เลขที่เอกสารเรียงล าดับตามปีงบประมาณ) เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการลงบัญชีจ่ายวัสดุต่อไป 

 

4. ขั้นตอนกำรควบคุมวัสดุ 
เจ้ำหน้ำที่พัสดุ (สลก.) เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบภำยใน (กตส.) 

1. ตรวจสอบวัสดุก่อนรับวัสดุ พร้อมบันทึกลงในบัญชีวัสดุ ตาม
แบบที่ กวพ. ก าหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามท่ีก าหนด
ในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของ
ส านักงบประมาณ เช่น วัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุส านักงาน งาน
บ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษ
ถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี เป็นต้น  

๑. ตรวจสอบ บัญชีวัสดุและหลักฐานการ
รับวัสดุ จ านวน รายการ วันที่ได้รับใน
บัญชีวัสดุ ปีงบประมาณ ตามล าดับไป 
เช่น ร.1/61 ร.2/61.....เป็นต้น 



  
 “คู่มือ การควบคมุวัสดุ และทรัพย์สิน” กลุ่มตรวจสอบภายใน  

ส านักงานคณะกรรมการคุม้ครองผู้บริโภค หน้า 8 

 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ (สลก.) เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบภำยใน (กตส.) 
2. จัดเก็บวัสดุ ๒. ตรวจสอบสถานที่จัดเก็บวัสดุ และ

วิธีการจัดเก็บ เหมาะสม ปลอดภัย
หรือไม่  

3. เมื่อมีการเบิกวัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุต้องตรวจสอบหลักฐาน
การจ่าย (ใบเบิกวัสดุ) และบันทึกรายการจ่ายในบัญชีวัสดุ 

๓. ตรวจสอบจ านวน และรายละเอียด
การจ่ายวัสดุกับหลักฐานการจ่าย (ใบ
เบิกวัสดุ ) พร้อมสุ่ มตรวจนับวัสดุ
คงเหลือ เปรียบเทียบกับวัสดุคงเหลือ
ใน บั ญ ชี วั ส ดุ  ถู ก ต้ อ ง  ค รบ ถ้ ว น  
ทุกรายการและเป็นปัจจุบัน  

4. เมื่อมีเจ้าหน้าที่  ยืมวัสดุ ให้ เจ้าหน้าที่ พัสดุ  ตรวจสอบ
หลักฐานการยืม และบันทึกการยืม ลงรายการจ่ายในบัญชี
วัสดุ วันที่ยืม วันที่คืน  

๔. ตรวจสอบหลักฐานการยืม  มีการ
ลงบัญชีเป็นลายลักษณ์อักษร หรือไม่ 
ตามระเบียบฯ ที่ก าหนดหรือไม่ 

5. ก่อน สิ้ น ปี งบ ประมาณ  เดื อนสุ ดท้ ายมี ก ารแต่ งตั้ ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

๕. ตรวจสอบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

6. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี นับแต่วันเปิดท า
การวันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป และจัดท ารายงาน
ผลการตรวจสอบ เสนอหัวหน้าส่วนราชการ และส าเนาส่ง
ให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  

๖. ตรวจสอบ รายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี จากคณะกรรมการฯ 

 
กำรบันทึกทะเบียนคุมทรพัย์สิน 

 

ครุภัณฑ์ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานมีลักษณะคงทน และ 
มีอายุการใช้งานเกินกว่า ๑ ปีและมีมูลค่าตั้งแต่ ๕,๐๐๐.-บาท ขึ้นไป (หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๑๐.๓/
ว ๔๘ ลงวันที่ ๑๓ กันยายน ๒๕๔๙) 

 

ครุภัณฑ์มูลค่ ำต่ ำกว่ำเกณฑ์ หมายถึง วัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร มีราคาต่อหน่วยหรือ 
ต่อชุดไม่ถึง๕,๐๐๐.-บาท (หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๑๐.๓/ว ๔๘ ลงวันที่ ๑๓ กันยายน ๒๕๔๙) 

 

ค่ำครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือ
ตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง
รายจ่ายดังต่อไปนี้ (หนังสือส านักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๗๐๔/ว ๖๘ ลงวันที่ ๒๙ เมษายน ๒๕๕๘ 
เรื่องการปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ) 

๑. รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 

๒. รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 
๒๐,๐๐๐.-บาท 

๓. รายจ่ายเพ่ือซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่  เช่น เครื่องบิน 
เครื่องจักรกลยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 

๔. รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษา ในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
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๕. รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าครุภัณฑ์ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษีค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง 
เป็นต้น 

ครุภัณฑ์ ได้แก่ สิ่งของที่ โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน  
เมื่อช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม (หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร ๐๗๐๔/ว ๓๗  
ลงวันที่ ๖ มกราคม ๒๕๕๙)  

 

ค่ำที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดิน และหรือสิ่งก่อสร้าง รวมถึง 
สิ่งต่างๆ ที่ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ดังต่อไปนี้ (หนังสือส านักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร ๐๗๐๔/ 
ว ๖๘ ลงวันที่๒๙ เมษายน ๒๕๕๘ เรื่องการปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ) 

1. รายจ่ายเพื่อจัดหาที่ดิน สิ่งก่อสร้าง 

2. รายจ่ายเพ่ือปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจ่ายเพ่ือดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง
สิ่งก่อสร้าง ซึ่งท าให้ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง มีมูลค่าเพ่ิมข้ึน 

3. รายจ่ายเพ่ือติดตั้งระบบไฟฟ้าหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ ซึ่งเป็น 
การติดตั้งครั้งแรกในอาคาร ทั้งที่เป็นการด าเนินการพร้อมกัน หรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร รวมถึง 
การติดตั้งครั้งแรกในสถานที่ราชการ 

4. รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้เอกชนหรือนิติบุคคล 

5. รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดิน และหรือสิ่งก่อสร้าง 

6. รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่ งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน ค่าชดเชย
กรรมสิทธิ์ที่ดินค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น 

 

กำรตีรำคำทรัพย์สิน หนังสือกรมบัญชีกลางด่วนที่สุดที่ กค ๐๕๒๘.๒/ว ๓๓๕๔๕ ลงวันที่ 
๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๔ เรื่องการตีราคาทรัพย์สิน โดยให้ทุกส่วนราชการเตรียมข้อมูลด้านทรัพย์สินประเภท 
ที่ใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการตามบทบาทภารกิจของหน่วยงาน ได้แก่ ที่ดิน อาคาร สิ่งปลูกสร้าง 
ครุภัณฑ์ และอุปกรณ์ ซึ่งจะต้องน ามาบันทึกในระบบบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง และให้ตีราคาทรัพย์สินทรัพย์สิน
ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  

ก) ที่ดิน ในส่วนที่หน่วยงานมีกรรมสิทธิ์ ให้ตีราคาตามราคาทุนที่ซื้อหรือได้มา ส าหรับที่ดิน 
ที่เป็นที่ราชพัสดุ ให้ใช้ราคาประเมินตามเกณฑ์ของกรมธนารักษ์ ตามที่ปรากฏในรายการส่ง – รับที่ราชพัสดุ
ขึ้นทะเบียน ในกรณีมีปัญหาการประเมินราคาที่ดินที่เป็นที่ราชพัสดุ ให้ประสานงานกับกรมธนารักษ์  

ข) อาคารและสิ่งปลูกสร้างที่น ามาใช้ประโยชน์ในการด าเนินงาน ให้ตีราคาโดยใช้เกณฑ์ราคา
ทุนทั้งในส่วนที่มีกรรมสิทธิ์และไม่มีกรรมสิทธิ์ 

ค) ครุภัณฑ์และอุปกรณ์ที่จะตีราคา ต้องมีราคาทุนที่ซื้อ หรือได้มาในราคาต่อหน่วยหรือ 
ต่อชุด หรือต่อกลุ่ม ไม่ต่ ากว่า ๓๐ ,๐๐๐ บาทส าหรับอายุการใช้งาน และอัตราค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน 
ตามข้อ ข. และ ค. ให้ก าหนดตามจ านวนปีที่คาดว่าจะใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ไม่สูงหรือต่ ากว่าตาราง
อายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินถาวรที่ปรากฏในภาคผนวกของหลักการและนโยบายบัญชี
ส าหรับหน่วยงานภาครัฐฉบับที่ ๑ ทรัพย์สินรายการใดที่หมดอายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพแล้ว ไม่ต้อง 
ตีราคา แต่ต้องส ารวจตรวจนับและบันทึกในทะเบียนคุมทรัพย์สินให้ครบถ้วนทุกรายการ โดยให้ใช้รูปแบบ
ทะเบียนคุมทรัพย์สินตามที่ส่งมาให้แทนรูปแบบทะเบียนคุมครุภัณฑ์ท่ีใช้อยู่เดิม 
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ขั้นตอนกำรตีรำคำทรัพย์สิน 

1) อาคารและสิ่งปลูกสร้างทุกรายการที่ได้มา 

2) ครุภัณฑ์ (ที่ได้มาตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2540 – 2545) ต่อหน่วยหรือต่อชุด
หรือต่อกลุ่มต้องมีราคาไม่ต่ ากว่า ๓๐,๐๐๐ บาท 

3) หัวหน้าส่วนราชการก าหนดอายุการใช้งาน และอัตราค่าเสื่อมราคาตามจ านวนปี 
ที่คาดว่าจะใช้งานทรัพย์สินนั้นอย่างมีประสิทธิภาพ ไม่สูงหรือต่ ากว่าตารางอายุการใช้งานที่ก าหนดไว้ 
ในหลักการและนโยบายบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ ๑ 

4) พิจารณาราคาทุน และระยะเวลาที่ได้มาของทรัพย์สินที่ได้ส ารวจไว้ตามเกณฑ์ 
ที่ก าหนดไว้ในข้อ ๑) และ ๒) ดังนี้ 

- กรณีของอาคารและสิ่งปลูกสร้าง ต้องตีราคาทุกรายการที่ได้มาและค านวณค่าเสื่อม
ราคาพร้อมบันทึกไว้ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

- กรณีราคาทุนของครุภัณฑ์ไม่ถึง ๓๐ ,๐๐๐ บาท หรือหมดอายุการใช้งานอย่างมี
ประสิทธิภาพแล้วไม่ต้องตีราคาทรัพย์สินดังกล่าว แต่ให้บันทึกรายละเอียดข้อมูลของทรัพย์สินนั้น 
ในแบบทะเบียนคุมทรัพย์สินที่ก าหนดใหม่แทนทะเบียนครุภัณฑ์เดิม 

- กรณีครุภัณฑ์มีราคาทุน สูงกว่าหรือเท่ากับ ๓๐,๐๐๐ บาท และยังมีอายุการใช้งาน
อย่างมีประสิทธิภาพเหลืออยู่ ให้ค านวณค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินนั้นด้วยวิธีเส้นตรง ตามสูตรการค านวณ ดังนี้ 

 

* ค่าเสื่อมราคาต่อปี(ประจ าปี) = ราคาทุนของทรัพย์สิน (มูลค่ารวม) 
     อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 

* ค่าเสื่อมราคาสะสม  = ค่าเสื่อมราคาต่อปีx อายุการใช้งานที่ผ่านมา 

   หรือ   = ค่าเสื่อมราคาปัจจุบัน + ค่าเสื่อมราคาท่ีผ่านมาท้ังหมด 

* มูลค่าสุทธิของทรัพย์สิน  = ราคาทุน (มูลค่ารวม) – ค่าเสื่อมราคาสะสม 
 

5) พิจารณาราคาสุทธิของทรัพย์สินที่ได้ว่า ต่ ากว่า ๓๐,๐๐๐ บาทหรือไม่ ถ้าต่ ากว่า
ทรัพย์สินรายการดังกล่าวไม่ต้องบันทึกเป็นบัญชีทรัพย์สินในระบบบัญชีที่จะปรับเปลี่ยนเป็นเกณฑ์คงค้าง  
แต่ต้องบันทึกรายละเอียดข้อมูลของทรัพย์สินในทะเบียนคุมทรัพย์สินตามแบบที่ก าหนดใหม่แทนรูปแบบเดิม 

6) ทรัพย์สินประเภทที่ดินซึ่งเป็นที่ราชพัสดุ ไม่ต้องตีราคา 
 

กำรควบคุมทรัพย์สิน  หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ (กวพ.)  ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ) 
๐๔๐๘.๔/ว ๑๒๙ ลงวันที่  ๒๐ ตุลาคม ๒๕๔๙  ให้ส่วนราชการถือปฏิบัติลงบัญชีควบคุมวัสดุและลงทะเบียน
ครุภัณ ฑ์ ของทางราชการให้ สอดคล้องกับหลักการและนโยบายบัญ ชีส าหรับหน่ วยงานภาครัฐ  
ที่กระทรวงการคลังก าหนดและ หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสานักงบประมาณ  
ยกเลิกตัวอย่างทะเบียนครุภัณฑ์ท่ี กวพ. ก าหนดไว้เดิม และให้ใช้รูปแบบทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามหลักเกณฑ์
ที่กรมบัญชีกลางก าหนด เป็นแนวทางในการ บันทึกควบคุมครุภัณฑ์แทนทะเบียนครุภัณฑ์แบบเดิม 
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ขั้นตอนกำรควบคุมทรัพย์สิน 
 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ (สลก.) เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบภำยใน (กตส.) 
1. เจ้าหน้าที่พัสดุรับครุภัณฑ์ 1. ตรวจสอบครุภัณฑ์ หลักฐานการรับพัสดุ และ

ตรวจสอบการได้มา (ได้รับการจัดสรร จัดซื้อจาก
โครงการ หรือ บริจาคฯ 

2. บันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน ออกเลขทะเบียน
ทรัพย์สิน 

2. ต ร ว จ ส อ บ ท ะ เบี ย น คุ ม ท รั พ ย์ สิ น  ต าม ที่
กรมบัญชีกลางก าหนด ตรวจสอบการบันทึกข้อมูล 
ความครบถ้วน และมีการเลขทะเบียนทรัพย์สินลง
บนครุภัณฑ์ 

3. จ่าย หรือ น าครุภัณฑ์ไปใช้ (หลักฐานกาจ่าย/ส่ง
มอบ) 

3. ตรวจสอบครุภัณฑ์ที่เจ้าหน้าที่น ามาใช้ว่ายังมีอยู่
จริง และมีการเขียนเลขทะเบียนสินทรัพย์บน
ครุภัณฑ์ตามท่ีบันทึกไว้หรือไม่ 

4. การจัดเก็บ ดูแล บ ารุงรักษา 4. ตรวจสอบทรัพย์สินที่ถูกจัดเก็บภายในส านักงาน 
ครบถ้วน พร้อมตรวจสอบหลักฐานการแจ้งซ่อม
ครุภัณฑ์ว่ามีการบันทึกลงประวัติหรือไม ่

5. ตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปีแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี และรายงานผลการ
ตรวจนับเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการและส าเนา
ส่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

5. ตรวจสอบรายงานการตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปี 
จากคณะกรรมการฯ  
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บทท่ี ๓ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนกำรตรวจสอบ 
 
 

๑. กำรตรวจสอบและกำรควบคุมวัสดุ 
 

ประเด็นกำรตรวจ วิธีกำรตรวจสอบ ที่มำของข้อมูล 
๑. ระบบควบคุมภายในด้าน

ทรัพย์สิน 
๑. สอบทาน และประเมินระบบควบคุมภายในด้าน

ทรัพย์สินของหน่วยงานว่ามีการจัดท าหรือไม่ อย่างไร 
(ทะเบียนคุม/บัญชีวัสดุ) 

กระดาษท าการ 
บันทึกผลการสอบทาน 

๒. ตรวจสอบความถูกต้องใน
การลงบัญชีวัสดุ 

๑. ตรวจสอบแบบบัญชีวัสดุว่าใช้ตามแบบตัวอย่างที่ 
กวพ. ก าหนด 

กระดาษท าการตรวจสอบ 

 ๒. ตรวจสอบการลงบัญชีวัสดุว่ามีการแยกเป็นชนิด และ
จัดเก็บ การควบคุมวัสดุบัญชีอย่างเป็นระบบ ง่าย
และสะดวกต่อการค้นหา 

 

 ๓. ตรวจสอบจ านวนและรายละเอียดที่ลงรับในบัญชี
วัสดุ เปรียบเทียบกับจ านวนและรายละเอียดใน
หลักฐานการรับพัสดุแต่ละรายการว่าถูกต้องตรงกัน
หรือไม ่

 

 ๔. ตรวจสอบจ านวนและรายละเอียดที่ลงจ่ายในบัญชี
วัสดุเปรียบเทียบกับจ านวน และรายละเอียดใน
หลักฐานการจ่ายพัสดุแต่ละรายการว่าถูกต้องตรงกัน
หรือไม ่
 ๔.๑ หลักฐานการรับพัสดุได้แก ่
    -  ใบส่งของ/ใบตรวจรับพัสดุ 
    -  หลักฐานการรับบริจาคพัสดุ เช่น หนังสือแจ้ง

ความจ านงของผู้บริจาค และหรือบันทึก
เห็นชอบของหัวหน้าหน่วยงาน 

     - หลักฐานแสดงการรับวัสดุจากหน่วยงานอ่ืนที่
มอบให้ 

 ๔.๒ หลักฐานการจ่ายพัสดุได้แก่ ใบเบิกวัสดุ 
 ๔.๓ การอ้างอิงหลักฐานการรับ-จ่ายให้ล าดับเป็น

ปีงบประมาณ 

 

 5. ตรวจสอบจ านวนและรายละเอียดวัสดุคงเหลือ ณ 
สิ้นปีงบประมาณ (30 กันยายน) ในบัญชีวัสดุ ว่า
ถูกต้องตรงกับรายงานวัสดุคงเหลือในรายงานการ
ต รว จส อบ พั ส ดุ ป ระจ าปี  แ ล ะยก ย อด ไป ใน
ปีงบประมาณถัดไปถูกต้อง ครบถว้น 
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ประเด็นกำรตรวจ วิธีกำรตรวจสอบ ที่มำของข้อมูล 
 6. ตรวจสอบความเชื่อถือได้ โดยตรวจสอบหลักฐานการ

จ่าย กับบัญชีวัสดุว่า วัสดุที่ปรากฏในหลักฐานการ
จ่ายเงินได้น าไปลงในบัญชีวัสดุหรือไม่จ านวนหน่วย
และจ านวนเงิน ถูกต้องตรงกันหรือไม่ โดยปริมาณที่
สุ่มตรวจให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้ตรวจสอบ 

 

๓ . ต ร ว จ นั บ วั ส ดุ ค ง เห ลื อ
เปรียบเทียบกับบัญชีวัสดุ 

๑. ตรวจนับวัสดุคงเหลือเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือใน
บัญชีวัสดุว่ามีวัสดุคงเหลือครบถ้วน ถูกต้อง ตรงตาม
บัญชีวัสดุ โดยสุ่มตรวจสอบตามรายการที่เห็นสมควร 

๒. ตรวจสอบสภาพวัสดุคงเหลือว่ามีวัสดุใดช ารุด เสื่อม
คุณภาพและสาเหตุของการช ารุดหรือ เสื่อมคุณภาพ 

๑.กระดาษท าการตรวจนับ 
วัสดุคงเหลือ 
 

๔ . ต รวจสอบ สถาน ที่ แ ล ะ
วิธีการเก็บรักษาวัสดุ 

๑. ตรวจสอบว่าสถานที่จัดเก็บวัสดุเหมาะสม ปลอดภัย
เพียงใด  

๒. ตรวจสอบวิธีการจัดเก็บวัสดุว่าจัดเก็บเป็นหมวดหมู่
สะดวกต่อการเบิกจ่ายหรือไม่ 

๑.กระดาษท าการตรวจนับ 
วัสดุคงเหลือ 
๒.กระดาษท าการ 
ตรวจสอบการควบคุมวัสดุ 

๕. ตรวจสอบความคุ้มค่าของ
การใช้วัสดุ 

๑. ตรวจสอบว่าประเภท ชนิด และจ านวนของวัสดุที่
จัดซื้อเหมาะสม กับความจ าเป็นในการด าเนินงาน
ของหน่วยงานหรือไม่ 

๒. กรณีวัสดุที่มียอดคงเหลือในบัญชีวัสดุเป็นจ านวนมาก
ให้ตรวจสอบว่าเป็นการจัดซื้อเกินความจ าเป็นหรือไม่ 

๓. มีมาตรการหรือแนวปฏิบัติที่ดีในการใช้วัสดุได้อย่าง
ประหยัดเช่น มีการก าหนดให้ใช้กระดาษสองหน้า 
ฯลฯ 

กระดาษท าการตรวจสอบ 
การควบคุมวัสดุ 
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๒. กำรตรวจสอบทรัพย์สินที่อยู่ในระบบ GFMIS 
 

ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ ทีม่าของข้อมูล 
๑ . ระบบควบคุมภายในด้ าน

ทรัพย์สิน 
 

๑. สอบทานและประเมินระบบควบคุมภายในด้าน
ทรัพย์สินของหน่ วยงานว่ามีการจัดท าหรือไม่ 
อย่างไร เช่น 
๑.๑ มีการก าหนดหลักเกณฑ์การควบคุม การใช้ 

การอนุญาตการยืมเกี่ยวกับทรัพย์สินที่อยู่ใน
ความครอบครองหรือไม่ เพียงใด 

 ๑ .๒  ก าหนดผู้ รับผิ ดชอบจัดท าทะเบี ยนคุม
ทรัพย์สินทั้งหมดทุกประเภทหรือแยกแต่ละ
ประเภทของทรัพย์สิน (ขึ้นบัญชี/ไม่ขึ้นบัญชี/
ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์) 

 ๑ .๓ ก าหนดผู้ รับผิดชอบในการบันทึกข้อมูล
สินทรัพย์ที่ เป็นของหน่วยงาน (ข้อมูลการ
ได้มา/ข้อมูลค่าเสื่อมราคา/ข้อมูลการจ าหน่าย
ทั้งทางทะเบียนและทางบัญชี) 

 ๑.๔ ก าหนดผู้รับผิดชอบในการควบคุม การใช้
ทรัพย์สินการซ่อมแซม 

กระดาษท าการ 
บันทึกผลการ 
สอบทาน 
 

๒ . ตรวจสอบวิ ธี ก ารควบคุ ม
ทรัพย์สินของหน่วยงานว่า
จัดท าได้ถูกต้องครบถ้วนและ
เป็นปัจจุบัน ตามที่ระเบียบ
ทางราชการก าหนด ได้แก่ 
- ระเบียบฯ พัสดุ พ.ศ. 

2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- หลักการตีราคาทรัพย์สิน 

ของกรมบัญชีกลาง 
 

๑. เรียกรายงานสินทรัพย์รายตัว (แยกตามหน่วยงาน) 
จากระบบGFMIS และขอข้อมูลสินทรัพย์ ไม่ระบุ
รายละเอียด ที่ปรากฏยอดในรายงานการเงินของ
กรมฯ จากผู้รับผิดชอบ 

 
 

กระดาษท าการ 
บันทึกข้อมูล 
 

 ๒. ตรวจสอบว่า มีการจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์และหรือ
ทะเบียนคุมทรัพย์สินเป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังนี้
หรือไม ่
 ๒.๑ ทรัพย์สินที่ได้มาก่อนปีงบประมาณ ๒๕๔๗ 

ต้องจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ตามระเบียบฯ พัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และทะเบียน
คุมทรัพย์สินตามหลักการบัญชีเกณฑ์คงค้างซึ่ง
กรมบัญชีกลางได้ก าหนด ตามหนังสือด่วนที่สุด 
ที่  ก ค  ๐ ๕ ๒ ๘ .๒ /๓ ๓ 5 ๔ ๕  ล งวั น ที่  ๑ ๖ 
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ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ ทีม่าของข้อมูล 
พฤศจิกายน ๒๕๔๔ เรื่องการตีราคาทรัพย์สิน 

 ๒ .๒ ทรัพย์สินที่ ได้ รับมาตั้ งแต่ปี งบประมาณ 
๒๕๔๗ เป็นต้นไป ให้จัดท าเฉพาะทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน ทั้งนี้ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 
๐๔๑๐.๓/ว ๓๓๘ ลงวันที่  ๕  พฤศจิกายน 
๒๕๔๖ 

 3. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน
ของข้อมูลที่บันทึกในทะเบียน โดย 
3.๑ ตรวจสอบการจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ และหรือ

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน ว่ามีการบันทึกข้อมูล
ครบถ้วนตามแบบที่ก าหนดไว้หรือไม่ 

  - หลักฐานการตรวจรับพัสดุ หรือใบส่งของ 
(กรณีที่เป็นการจัดซื้อ) 

 - หลักฐานการรับบริจาค 
 - หลักฐานการรับมอบครุภัณฑ์ที่ หน่วยงานอ่ืน

จัดส่งให้ 
3 .๒  ตรวจสอบรายละเอียดการบันทึ กข้อมูล

สินทรัพย์ที่มีสาระส าคัญว่าถูกต้อง ครบถ้วน
หรือไม่ เช่น วัน เดือน ปี ที่ได้มาราคาที่ได้มา 
(รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) จ านวนหน่วย ราคาต่อ
หน่วย/ชุด/กลุ่ม อายุใช้งาน อัตราค่าเสื่อมราคา 
ฯลฯ 

3.๓ ตรวจสอบว่ามีการระบุเลขรหัสสินทรัพย์ที่
ระบบก าหนดให้หรือรหัสประจ าครุภัณฑ์ไว้ใน
ทะเบียนหรือไม่ 

3.4 ตรวจสอบการตีราคา และการคิดค่าเสื่อมราคา
ว่าถูกต้องหรือไม่ โดยมีหลักการดังนี้ 

3 .4 .๑ . ครุภัณฑ์ที่ เข้าข่ายตีราคาทรัพย์สิ น  
คัดแยกดังนี ้

 (๑) เป็นครุภัณฑ์ที่ได้มา ตั้งแต่ปีงบประมาณ 
2550 – ๒๕5๕ และมีมูลค่าที่ได้มา
ตั้งแต ่๓๐,๐๐๐.-บาทข้ึนไป 

 (๒) ครุภัณฑ์ที่ ได้มาตั้ งแต่ปี งบประมาณ 
๒๕๕๖เป็นต้นไป และมีมูลค่าที่ได้มา
ตั้งแต่ ๕,๐๐๐.-บาทข้ึนไป 

 (3) สิ่งปลูกสร้างทุกรายการที่ได้มากรณีเป็น
ทรัพย์สินที่ค านวณค่าเสื่อมราคาแล้ว มี

กระดาษท าการ 
บันทึกข้อมูล 
กระดาษท าการ 
ตรวจสอบการ 
ตีราคาและการ 
คิดค่าเสื่อมราคา 
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ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ ทีม่าของข้อมูล 
มูลค่าสุทธิคงเหลือเหลือเท่ากับศูนย์บาท 
แต่ยังสามารถใช้งานได้อยู่ ให้คงมูลค่า
สุทธิเหลือไว้ ๑ บาท แทน 

        3 .4 .2  ก า รก า ห น ด อ า ยุ ก า ร ใช้ ง า น ที่ มี
ประสิทธิภาพของครุภัณฑ์ ตามตาราง
อายุการใช้งาน และอัตราค่าเสื่อมราคา
ทรัพย์สินที่กรมบัญชีกลางก าหนด และ/
หรือตามอัตราที่กรมฯก าหนด 

         3.4.3 การค านวณคิดค่าเสื่อมราคาประจ าปีใช้
วิธีเส้นตรงและมีการค านวณคิดค่าเสื่อม
ราคาสะสมครั้ งแรก นับแต่ วันที่ ได้
ครุภัณฑ์มา 

    -  ค่าเสื่อมราคาต่อปี = ราคาทุนของทรัพย์สิน 
                           อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 
    -  ค่าเสื่อมราคาสะสม =ค่าเสื่อมราคาต่อปีX อายุการใช้งาน
ที่ผ่านมา 

-  มูลค่าสุทธิ= ราคาทุน – ค่าเสื่อมราคาสะสม ถึงปีปัจจุบัน 
3.5  สอบทานการบันทึกค่าเสื่อมราคาประจ าปี 

และค่าเสื่อมราคาสะสม ว่าถูกต้อง ครบถ้วน
เป็นปัจจุบันหรือไม่ 

3.๖ ตรวจสอบข้อมูลการซ่อมแซมทรัพย์สินจาก
เอกสารการจัดซื้ อ/จัดจ้าง ว่าได้บันทึกไว้
ด้านหลังของทะเบียนคุมทรัพย์สินครบถ้วน
หรือไม ่

๓. เพ่ือสอบทานความมีอยู่จริง
ของทรัพย์สินรายตัวตามระบบ 
GFMIS ครบถ้วนถูกต้องตรงกัน 

๑. สอบทานรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
กับรายงานสินทรัพย์รายตัวจากระบบ GFMIS ของ
แต่ละหน่ วยงาน  รวมทั้ งสินทรัพย์  - ไม่ ระบุ
รายละเอียด 

๒. ตรวจสอบสินทรัพย์รายตัวจากระบบ GFMIS 
รวมทั้งสินทรัพย์ -ไม่ระบุรายละเอียดของแต่ละ
หน่วยงาน กับทะเบียนคุมทรัพย์สินของหน่วยงาน
ว่าได้จัดท าครบถ้วนทุกรายการหรือไม่  โดย
ทะเบียนคุมทรัพย์สินของหน่วยงานต้องบันทึก
ข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

๓. สอบทานความมีตัวตนของสินทรัพย์ที่มีอยู่จริง
เทียบกับรายการสินทรัพย์ที่มีอยู่ในระบบ GFMIS 
ทั้งสินทรัพย์ที่มีรายตัว และสินทรัพย์ที่ ไม่ระบุ
รายละเอียด ว่ามีครบถ้วนอยู่จริงหรือไม่ รวมถึงที่

กระดาษท าการ 
บันทึกข้อมูล 
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ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ ทีม่าของข้อมูล 
ใช้งานประจ าของสินทรัพย์ ตามแต่ละประเภทของ
หน่วยงาน 

- หากไม่พบทรัพย์สินตามที่มีในระบบ GFMIS หรือ
ทะเบียนคุมทรัพย์สินให้ดูหลักฐานอ่ืนประกอบ 
เช่น หลักฐานการยืม การโอนให้หน่วยงานอ่ืน 
หรือการจ าหน่ายทรัพย์สิน 

- กรณีพบทรัพย์สินที่หน่วยงานครอบครอง แต่ไม่
ปลากฎข้อมูลในระบบ GFMIS หรือทะเบียนคุม
ทรัพย์สินให้ดูหลักฐานอ่ืนประกอบเช่น หลักฐาน
การยืม การรับโอนจากหน่วยงานอ่ืน การรับ
บริจาค 

๔ . ตรวจสอบการเขียน เลขรหัสสินทรัพย์  หรือ
หมายเลขครุภัณฑ์ก ากับ ไว้ที่ ตัวทรัพ ย์สินทุก
รายการ หรือไม 

๕. ตรวจสอบการจัดท ารายงานการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี ตามระเบียบฯ คือ ก่อนสิ้นเดือนกันยายน
ของทุกปีมีการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีและด าเนินการตรวจสอบพัสดุ ตั้งแต่วัน
ท าการแรกของปี ถั ด ไป  และรายงานผลให้
ผู้บังคับบัญชา/ผู้แต่งตั้งทราบภายใน ๓๐ วันท า
การ พร้อมส าเนาแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินภูมิภาคทราบ 

 
**ตรวจนับจริง = บัญชี= ทะเบียนคุมทรัพย์สิน = รำยงำนกำรตรวจนับพัสดุประจ ำปี** 
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3. ข้อสังเกตในกำรตรวจสอบ  
 

รำยกำรที่หน่วยรับตรวจมักจะไม่ปฏิบัติตำมระเบียบ ในกำรควบคุมวัสดุ 
1. จัดท าบัญชีวัสดุ ไม่เป็นไปตามแบบตัวอย่างที่ กวพ. ก าหนด และไม่แยกเป็นชนิดของ

วัสดุ 
2. จัดท าบัญชีวัสดุ ไม่ครบถ้วนทุกรายการ 

3. บันทึกรายการรับ – จ่ายวัสดุ ไม่เป็นปัจจุบัน 

4. ไม่มีหลักฐานการเบิกจ่ายวัสดุ เช่น ใบเบิกวัสดุ หรือไม่มีการลงลายมือชื่อเบิกใช้ 
๕. ไม่มีหลักฐานการยืม เช่น ไม่มีการบันทึกการยืม 
5. เจ้าหน้าที่ผู้เบิกใช้ ลงลายมือชื่อผู้เบิกใช้ ไม่ครบถ้วน 

6. สถานทีจ่ัดเก็บไม่ปลอดภัย ไม่มีกุญแจเปิด – ปิด 
 

รำยกำรที่หน่วยรับตรวจมักจะไม่ปฏิบัติตำมระเบียบ ในกำรควบคุมทรัพย์สิน 

1. จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน ไม่เป็นไปตามแบบที่กรมบัญชีกลางได้ก าหนดไว้ 
2. ครุภัณฑ์ที่ได้รับจัดสรร มีหมายเลขครุภัณฑ์ก ากับไว้ แต่เจ้าหน้าที่พัสดุ ไม่ได้บันทึก

รายการในทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

3. ครุภัณฑ์ที่ได้รับบริจาค ไม่พบหลักฐานการรับบริจาค และไม่ได้บันทึกรายการ 
ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

4. รายการที่มีในทะเบียนคุมทรัพย์สิน บางรายการไม่มีในรายงานการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

5. รายการที่มีในทะเบียนคุมทรัพย์สิน มีหมายเลขครุภัณฑ์ แต่ไม่ได้ก ากับไว้บนตัว
ครุภัณฑ ์

6. จากการตรวจสอบพบครุภัณฑ์ แต่ไม่พบหมายเลขครุภัณฑ์ และไม่ได้บันทึกรายการ
ครุภัณฑ์ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

7. รายการที่มีในทะเบียนคุมทรัพย์สิน เมื่อได้ตรวจสอบแล้ว ไม่พบครุภัณฑ์ให้ตรวจสอบ 

8. หมายเลขครุภัณฑ์ ที่ได้ก ากับไว้บนตัวครุภัณฑ์ไม่ชัดเจน และใช้กระดาษติดบนตัว
ครุภัณฑ์เสี่ยงต่อการหลุดหาย 

9. จัดเก็บครุภัณฑ์ท่ีช ารุดไม่สามารถซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ตามปกติ
ไว้ใน 

10. ครุภัณฑ์ที่มีการซ่อมแซม ไม่พบการบันทึกประวัติการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
ด้านหลังทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

11. เมื่อมีการจ าหน่ายครุภัณฑ์ เจ้าหน้าที่ไม่มีการบันทึกรายการลงจ่ายในทะเบียนคุม
ทรัพย์สินที่ช่องหมายเหตุ ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางได้ก าหนดไว้ 

12. แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีล่าช้า เกินระยะเวลาที่ระเบียบฯ  
ได้ก าหนดไว้ 

13. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีต่อผู้แต่งตั้งล่าช้า เกินระยะเวลาที่ระเบียบฯ 
ได้ก าหนดไว้ 

14. มีการแต่งตั้ งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  แต่ไม่พบการรายงาน 
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
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เอกสำรอ้ำงอิง 
 

 

หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยพัสดุ ที่ กค (กวพ.) 0408.4/ว129 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2549 
หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยพัสดุ ที่ นร (กวพ.) 1202/ว116 ลงวันที่ 1 เมษายน 2535 
หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0528.2/ว33545 ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2544 
หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 48 ลงวันที่ 13 กันยายน 2549 
หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร 0702/ว 51 ลงวันที่ 20 มกราคม 2548 
หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 338 ลงวันที่ 5 พฤศจิกายน ๒๕๔๖ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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ภาคผนวก 
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กลุ่มงานตรวจสอบภายใน     หน่วยรับตรวจ................................................ 

       วันที่ .............................................................. 

 

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน ด้าน บริหารพัสดุ  

ขั้นตอน รายการการตรวจสอบ 
ผลการประเมิน 

ข้อเท็จจริง มี/ใช่ ไม่มี/
ไม่ใช่ 

๑. ระบบการควบคุม
ภายใน 

 

๑.๑ สอบทานระบบควบคุมภายใน 
1.2 สอบทานค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ หัวหน้า

เจ้าหน้าที่ และมอบหมายหน้าที่หัวหน้าพัสดุ
เป็นลายลักษณ์อักษร 

1.3 สอบทานการมอบหมายผู้รับผิดชอบการจัดซื้อ
จัดจ้างแยกออกจากผู้รับผิดชอบคลังพัสดุ
ชัดเจน 

   

๒. แผนการจัดหารพัสดุ
ประจ าปี 

๑. สอบทานแผนการจัดซื้อจัดจ้าง (ส ารวจความ
ต้องการของส านัก กอง กลุ่ม) การจัดสรร
งบประมาณส าหรับจัดหา 

๒. จัดท าแผนการจัดซื้อวัสดุ (งบด าเนินงาน) 
๓. จัดท าแผนการจัดหางบลงทุน ครุภัณฑ์ ที่ดิน 

และสิ่งก่อสร้าง 
๔. สอบทานเอกสารเผยแพร่การจัดท าแผนจัดซื้อจัด

จ้าง บนเว็บไซต์ของหน่วยงานและ
กรมบัญชีกลาง 

 

   

๓. วัสดุ ๑. สอบทานบัญชีวัสดุ และหลักฐานการรับเข้า เป็น
ปัจจุบัน 

๒. สถานที่จัดเก็บรักษาเป็นระเบียบเรียบร้อย 
ปลอดภัย มีระบบการจัดเก็บที่มีประสิทธิภาพ 
ก าหนดรหัสจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ 

๓. สอบทานยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตรงตามบัญชี
วัสดุ 

   

๔. ครุภัณฑ์ ๑. ทะเบียนคุมทรัพย์สินตามแบบที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด และมีหลักฐานการรับเข้าเป็นปัจจุบัน 

๒. จัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้
งานโดยมีแผนและระยะเวลาการซ่อมบ ารุงให้
พร้อมใช้ตลอดเวลา กรณีช ารุให้ด าเนินการ
ซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้โดยเร็ว 
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ขั้นตอน รายการการตรวจสอบ 
ผลการประเมิน 

ข้อเท็จจริง มี/ใช่ ไม่มี/
ไม่ใช่ 

๕. การเบิก 1. จัดท าใบขอเบิกพัสดุทุกครั้ง 
2. ใบเบิกพัสดุต้องรับอนุมัติจ่ายจากหัวหน้าหน่วย

พัสดุ 
3. ใบเบิกพัสดุลงลายมือชื่อผู้เบิก ผู้รับจ่าย ผู้อนุมัติ

สั่งจ่าย วัน เดือน ปี ที่เบิก และเลขที่ใบเบิกให้
ครบถ้วน  

   

๖. การยืม 1. การยืมต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของ
ผู้ให้ยืม/หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุ
แล้วแต่กรณี 

2. หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร แสดง
เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน 

3. เมื่อครบก าหนดยืม ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทน 
ติดตามทวงถามพัสดุที่ให้ยืม ไปคืนภายใน 7 วัน 
นับแต่วันครบก าหนด 

   

๗. การตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี  

๑. สอบทานค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี 

๒. สอบทานรายผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
ภายใน ๓๐ วันท าการนับแต่วันเปิดท าการวัน
แรกของปีงบประมาณ และเสนอหัวหน้า
หน่วยงานทราบ 

๓. สอบทานส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปียังส านักงานการตรวจสอบเงินแผ่นดิน 
๑ ชุด กรณีมีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญ
หายไป  

๔. สอบทานการแต่งตั้งคณะกรรมการการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

๕. การจ าหน่ายพัสดุ (แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน 
นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานสั่งการ) 

๖. การลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน
ทันที และแจ้งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ
ภายใน ๓๐ วัน 
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สรุปผลการสอบทาน 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

 

 

...........................................................ผู้สอบทาน 

วันที่..................................... 
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ส่วนราชการ  ส านักงานคณะกรรมการคุ้มครองผู้บริดภค

ผู้รับตรวจ...............................................................
งวดท่ีตรวจพบ.......................................................

พบ ไม่พบ สภาพ

สรุป  :   ตรวจสอบจ านวน…………......................รายการ   คิดเป็นร้อยละ…………………………………

ผู้สอบทาน.....................................................................................
วัน เดือน ปี ท่ีสอบทาน.....................................................................

ล าดับ
ท่ี

รายการ วัสดุ/รหัสครุภัณฑ์ ขนาด / รายละเอียด
การตรวจสอบ

สถานท่ีใช้ หมายเหตุ

ส านักนายกรัฐมนตรี

รายละเอียดการตรวจสอบและประเมินผลการควบคุมวัสดุ/ครุภัณฑ์และการตรวจสอบรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
หน่วยรับตรวจ....................................................... ผู้จัดท า..........................................................................................

วัน เดือน ปี ท่ีจัดท า........................................................................
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                                                                                                          ทะเบียนคุมทรัพย์สิน
ส่วนราชการ...................................................................................

หน่วยงาน.......................................................................................

ประเภท...................................................รหัส......................................................ลกัษณะ / คุณสมบติั..................................รุ่น / แบบ .........................................................................................

สถานท่ีตั้ง / หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ .......................................................................... ช่ือผูข้าย / ผูรั้บจา้ง / ผูบ้ริจาค ..............................................................................................................

ท่ีอยู.่.....................................................................................................โทรศพัท.์...........................................................................................

ประเภทเงิน เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินบริจาค / เงินช่วยเหลือ อ่ืน ๆ  โอนมาจากองคก์ารบริหารส่วนจงัหวดั

วิธีการไดม้า ตกลงราคา สอบราคา ประกวดราคา วิธีพิเศษ รับบริจาค

 ราคาต่อ      อายุ   อตัรา คา่เส่ือมราคา  คา่เส่ือมราคา

วนั เดือน ปี ท่ีเอกสาร รายการ  หน่วย / ชุด   มลูคา่รวม       ใช้   คา่เส่ือม    ประจ าปี      สะสม    มลูคา่สุทธิ       หมายเหตุ

 / กลุ่ม      งาน ราคา

จ านวนหน่วย
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ส านักงานคณะกรรมการคุม้ครองผู้บริโภค ส านักนายกรฐัมนตร ี 

 

 

คร้ังท่ี วัน เดือน ปี รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ

 ประวัติการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน

 





  
 “คู่มือ การควบคมุวัสดุ และทรัพย์สิน” กลุม่ตรวจสอบภายใน  

ส านักงานคณะกรรมการคุม้ครองผู้บริโภค ส านักนายกรฐัมนตร ี 

 

 
 

 
 

 
 

ผู้จัดท า 
 
 
 
 
 
 

นางสาวสมาภร สราญนาค  ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 


