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1 แนวทางการตรวจสอบการควบคุมพัสดุ 

 

บทนำ 

แนวทางการตรวจสอบการควบคุมพัสดุ 

 

             แนวทางการตรวจสอบนี้จัดทำขึ้นเพื่อเป็นแนวทาง (Guideline) ในการศึกษาทำความเข้าใจเกี่ยวกับ                   
แนวทางการตรวจสอบการควบคุมพัสดุสำหรับผู้ตรวจสอบภายในและผู้ที ่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการ
ควบคุมพัสดุ โดยรวบรวมเนื้อหาสาระจากพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ.๒๕๖๐ 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ.๒๕๖๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
และศึกษาจากประเด็นข้อตรวจพบจากผลการตรวจสอบภายในที่ผ่านมาแล้วนำมาจัดทำเป็นแนวทางการตรวจสอบ
ให้แก่ผู้ตรวจสอบภายในมือใหม่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานด้านการควบคุมพัสดุเพื่อ ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ลดความเสี่ยงในการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีที่กำหนด 
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3 แนวทางการตรวจสอบการควบคุมพัสดุ 

บทที่ 1  
หลักการท่ัวไป 

 
1.1 ความเป็นมา 

การควบคุมพัสดุเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุมีวัตถุประสงค์ให้ทราบถึงจำนวนพัสดุที่
หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการโดยการจัดทำบัญชีหรือทะเบียน จำแนกประเภท และรายการของพัสดุพร้อมทั้งให้มี
หลักฐานการรับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูลทางการบริหาร
เกี่ยวกับต้นทุนผลผลิตของหน่วยงาน นอกจากนั้นการควบคุมยังช่วยในการเก็บดูแล บำรุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้
งานได้ดีอยู่เสมอและทำให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทำให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบำรุงรักษาหรือ
หมดความจำเป็นสมควรที่จะจำหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทน การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องสามารถประเมิน
และช่วยสนับสนุนให้มีการปรับปรุงกระบวนการกำกับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของส่วนราชการ  
โดยใช้วิธีการที ่เป็นระบบและระเบียบเพื ่อให้การดำเนินงานของส่วนราชการ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลยิ่งขึ้น ช่วยเพิ่มคุณค่าให้กับส่วนราชการ ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องศึกษากฎระเบียบและวิธีการปฏิบัติ
เกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ เพ่ือจัดทำแผนการปฏิบัติงานและแนวทางการปฏิบัติงานสำหรับใช้ในการตรวจสอบ 
 
๑.๒ วัตถุประสงค์การจัดทำ 

๑) เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ 
๒) เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ และผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็น

แนวทางเดียวกัน 
๓) เพื ่อเป็นคู ่มือการปฏิบัติงานที ่สามารถถ่ายทอดให้กับผู ้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และเผยแพร่ให้กับ                      

การปฏิบัติงานด้านการควบคุมพัสดุ 

1.3 ขอบเขตการจัดทำ 
คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบการควบคุมพัสดุจะกล่าวถึงวิธีการควบคุมพัสดุ แนวทางในการตรวจสอบ

การควบคุมพัสดุ และข้อควรระวังในการปฏิบัติงานด้านการควบคุมพัสดุ ซึ่งเป็นหนึ่งในวงจรการบริหารงานด้านพัสดุ 
ต่อเนื่องจากการดำเนินการด้านคลังพัสดุที่ได้มีการเก็บรักษาพัสดุเพ่ือจ่ายพัสดุให้กับผู้ใช้งานต่อไป ในการควบคุมบัญชี
พัสดุแบ่งเป็นบัญชีวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

1.4 คำจำกัดความ 
พัสดุ หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือควบคุม           

งานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

สินค้า หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ใน
สินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือ
การบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 



 

 

4 แนวทางการตรวจสอบการควบคุมพัสดุ 

เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ไ ด้รับมอบหมาย
จากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

การบริหารพัสดุ หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบการบำรุงรักษา และ
การจำหน่ายพัสดุ 

การควบคุม หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิกพัสดุ การจ่ายพัสดุ 

การลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ หมายถึง การบันทึกรายละเอียดการรับหรือจ่ายในบัญชีหรือทะเบียน                
โดยจำแนกแต่ละประเภท แต่ละรายการของพัสดุ 

การเก็บรักษาพัสดุ หมายถึง การจัดเก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามบัญชี
หรือทะเบียน 

การเบิกพัสดุ หมายถึง การที่หน่วยงานต้องการใช้พัสดุแจ้งความประสงค์ขอเบิกพัสดุ จากหน่วยพัสดุให้
หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 

การจ่ายพัสดุ หมายถึง ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 

การตรวจสอบพัสดุประจำปี หมายถึง การตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ของปีก่อน 
จนถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีปัจจุบัน และการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน ของปีปัจจุบัน 

แนวทางการปฏิบัติงาน เป็นการกำหนดรายละเอียดเกี ่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย                   
ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษร และเป็นส่วนหนึ่งของแผนการปฏิบัติงาน เพื่อให้ทีมงานใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานเรื่องที่จะตรวจสอบ ด้วยวัตถุประสงค์อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาใดและใช้วิธีการและ
เทคนิคการตรวจสอบใด จึงจะช่วยให้การรวบรวมหลักฐานในรายละเอียดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.5 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
1.๔.1 สามารถใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของนักวิชาการตรวจสอบภายในมือใหม่ และใช้

เป็นแนวทางการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน 
1.๔.2 สามารถใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานให้กับผู้ปฏิบัติงานพัสดุของหน่วยบริการในสังกัดกรมการแพทย์ 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

5 แนวทางการตรวจสอบการควบคุมพัสดุ 

บทท่ี 2 
 

กฎหมายและระเบียบที่เกีย่วข้อง 
 

2.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 มาตรา ๔ “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม  การตรวจสอบการ
บำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ 
 มาตรา ๑๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้และการ
บริหารพัสดุให้เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 
 มาตรา ๑๑๓ การดำเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม                       
การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด 
 
2.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

คำนิยาม 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่  หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือ

การบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนดหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 
หมวด ๙  การบริหารพัสดุ   
ส่วนที่ ๑ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 

ข้อ ๒๐๒ การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้ดำเนินการตามหมวดนี้ เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการ
หรือกฎหมายกำหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 

การบริหารพัสดุในหมวดนี้ ไม่ใช้บังคับกับงานบริการงานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง 
 
การเก็บและการบันทึก 

ข้อ ๒๐๓ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ ดังต่อไปนี้ 
               (๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่างที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

สำหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
               (๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
การเบิกจ่ายพัสดุ 

ข้อ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
ข้อ ๒๐๕ การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
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 ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี  หรือทะเบียน            
ทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

ข้อ ๒๐๖ หน่วยงานของรัฐใดมีความจำเป็นจะกำหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืนให้อยู่ในดุลพินิจของ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

ส่วนที่ ๒ การยืม 
ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือนำพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพื่อประโยชน์ของทางราชการจะกระทำมิได้ 
ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมทำหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและ

กำหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
(๒) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงาน

ซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องนำพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยหากเกิดชำรุด

เสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง 
หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่
ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(๑) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
(๒) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุ งเทพมหานครหรือเมืองพัทยา 

แล้วแต่กรณี กำหนด 
(๓) หน่วยงานของรัฐอื่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระทำได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐ

ผู้ยืมมีความจำเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะดำเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมพัีสดุ
นั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์
อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกั นส่งคืนให้
หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบกำหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน               
๗ วัน นับแต่วันครบกำหนด 

ส่วนที่ ๓ 
การบำรุงรักษา 

ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งาน
ได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบำรุงด้วยในกรณีที่พัสดุเกิด
การชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 
การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

ข้อ ๒๑๓ ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า                 
หน่วยพัสดุตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั ้งผู ้ร ับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ ึ ่งมิใช ่เป็นเจ้าหน้าที ่ตามความจำเป็น                         
เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
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ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดทำการวันแรกของปีงบประมาณ
เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด                      
เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผล
การตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันทำการ นับแต่วันเริ่มดำเนินการตรวจสอบพัสดุนั้นเมื่อผู้แต่งตั้งได้รับ
รายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ๑ ชุด และส่งสำเนารายงานไปยัง
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งสำเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 

ข้อ ๒๑๔ เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ ๒๑๓ และปรากฏว่ามีพัสดุ
ชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้ แต่งตั ้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้นำความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีท่ีเห็นได้อย่างชัดเจน
ว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา
สั่งการให้ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได ้

ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐดำเนินการตามกฎหมาย
และระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

ส่วนที่ ๔ 
การจำหน่ายพัสดุ 

ข้อ ๒๑๕ หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจำเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะ
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อพิจารณาสั่งให้ดำเนินการตาม
วิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

(๑) ขาย ให้ดำเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดีให้นำวิธีที่กำหนด
เกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 

(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐ ,๐๐๐ บาทจะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง
โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

(ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) แห่งประมวลรัษฎากร 
ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

(ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่หน่วยงานของรัฐ
มอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขาย
ให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 

การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายทำ
การประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีท่ีเป็นพัสดุที่มีการจำหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณา
ราคาที่ซ้ือขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะทำการขาย และ
ควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีท่ีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจำหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ 
ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งานรวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดยคำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 
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หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ดำเนินการก็ได้ 
(๒) แลกเปลี่ยน ให้ดำเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
(๓) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) 

แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
(๔) แปรสภาพหรือทำลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐกำหนดการดำเนินการตามวรรคหนึ่ง 

โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ 
ข้อ ๒๑๖ เงินที่ได้จากการจำหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณหรือกฎหมายที่

เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 

การจำหน่ายเป็นสูญ 
ข้อ ๒๑๗ ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้หรือมีตัวพัสดุอยู่

แต่ไม่สมควรดำเนินการตามข้อ ๒๑๕ ให้จำหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
(๑) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นผู้

พิจารณาอนุมัติ 
(๒) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ดำเนินการดังนี้ 
(ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอำนาจของกระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ 
(ข) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอำนาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครหรือนายกเมือง

พัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 
(ค) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอำนาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐนั้นกำหนด 
รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเป็นจะกำหนดวงเงินการจําหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่งแตกต่าง ไปจากทีก่ำหนด

ไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับ  ความเห็นชอบแล้วให้รายงาน
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
 ข้อ ๒๑๘ เมื่อได้ดำเนินการตามข้อ ๒๑๕ และข้อ ๒๑๗ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้น ออกจากบัญชีหรือ

ทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น  
สำหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมาย กำหนดด้วย 
 ข้อ ๒๑๙ ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไมจ่ำเป็นต้องใช้ใน

ราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ ๒๑๓ และได้ดำเนินการ ตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณี เสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอื่นใดกำหนดไว้เป็นการเฉพาะ ให้
ดำเนินการตามข้อ ๒๑๕ ข้อ ๒๑๖ ข้อ ๒๑๗ และข้อ ๒๑๘ โดยอนุโลม 
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บทที่ ๓ 
แนวทางการตรวจสอบการควบคุมพัสดุ 

 
3.1 Flow chart แนวทางการตรวจสอบการควบคุมพัสดุ 
 

ลำดับที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน 
1.  

 
 
 

สอบทานระบบการควบคุมภายในตามแบบ
สอบทานเพื่อประเมินระบบการควบคุมภายใน
ด้านการควบคุมพัสดุ เบ ื ้องต ้นก่อนการลง
ตรวจสอบ 
 

2.  ตรวจสอบคำสั่งแต่งตั้งผู้ได้รับมอบหมาย
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้ทราบว่าผู้ที่
ได้รับแต่งตั้งได้ปฏิบัติหน้าที่ตามคำสั่ง 
 

3.  ตรวจสอบกระบวนการปฏิบัต ิงานเกี ่ยวกับ
ควบคุมและการเก็บรักษาการ โดยตรวจสอบ
กระบวนการตั้งแต่รับพัสดุ ลงบัญชีคุมวัสดุ /
ทะเบียนคุมทรัพย์ส ินและกระบวนการเก็บ
รักษา  
 

4.  
 
 
 
 

 
 

 1. ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกพัสดุ                 
ว่าลงลายมือชื่อผู้เบิก ผู้จ่าย ผู้อนุมัติ พร้อมวัน 
เดือน ปี  
 ๒. ตรวจสอบจำนวนและรายละเอียดที ่ลง
จ ่ายในบ ัญชีว ัสด ุ/ทะเบ ียนค ุมทร ัพย ์สิน
เปร ียบเทียบก ับจำนวนและรายละเอ ียด                       
ในใบเบิกพัสดุแต่ละรายการว่าถูกต้องตรงกัน
หรือไม่  
 

5.  
 
 
 

  1 .ตรวจสอบความม ี อย ู ่ จ ร ิ ง ของว ั สดุ                       
โดยตรวจนับรายการวัสดุในคลังว่ายอดคงเหลือ
ที ่ตรวจนับได้มียอดคงเหลือถูกต้องตรงตาม
บัญชีคุมวัสดุ 
 

สอบทานระบบ
ควบคุมภายใน 

ตรวจสอบคำสั่ง 
มอบหมายงาน 

ตรวจสอบการควบคุม และการเก็บรักษา 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของการเบิก-จ่าย  

ตรวจสอบความมีอยู่จริง 
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ลำดับที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน 
  2. ตรวจสอบความมีอยู่จริงของครุภัณฑ์โดย
ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์จากทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน กับรายงานสินทรัพย์ในระบบ New 
GFMIS Thai ว่ามีอยู่จริง 

6.  
 
 
 
 

 

- ประชุมสรุปประเด็นข้อตรวจพบร่วมกันใน
สายตรวจสอบ 
- สรุปประเด็นข้อตรวจพบที่เป็นสาระสำคัญลง
ในกระดาษทำการ 
- สรุปผลการตรวจสอบ 

7.  
 

 

- จัดทำสรุปรายงานผลการตรวจสอบระหว่าง            
ผู้ตรวจสอบภายในกับหน่วยรับตรวจ 
- จัดทำรายงานผลการตรวจสอบภายในเสนอ
อธิบดีกรมการแพทย์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล 
การตรวจสอบ 

จัดทำสรุปผล
การตรวจสอบ 
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3.2 วิธกีารตรวจสอบการควบคุมพัสดุ 
 

ลำดับที่   ประเดน็การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 

1. สอบทานระบบควบคุม
ภายใน 

 

ตรวจสอบระบบการควบคุมภายในด้านการควบคุมพัสดุตามแบบ
สอบทานการควบคุมภายในเพ่ือประเมินระบบการควบคุมภายใน
ด้านการควบคุมพัสดุ   

 

- แบบสอบทานการ
ควบคุมภายใน  
  
 

2. คำสั่งมอบหมายงานให้
ปฏิบัติหน้าที่พัสดุ  
 

1. ตรวจสอบคำสั่งผู้ที่ได้รับแต่งตั้งให้ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ หัวหน้าหน่วยพัสดตุ้องจัดทำเป็นลายลักษณ์
อักษรเป็นไปตามระเบียบ  
2. ตรวจสอบว่าผู้ที่ได้รับแต่งตั้งตามคำสั่งได้ปฏิบัติหน้าที่ตาม
คำสั่งที่ได้รับแต่งตั้งหรือไม่ 

- คำสั่งมอบหมาย
งานให้ปฏิบัติ
หน้าที่พัสดุ 

3. ตรวจสอบการควบคุม
เก็บรักษา 

    1. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของบัญชีคุมวัสดุ /
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน ว่าแสดงรายการ แยกชนิด ตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด  
    2. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนว่ามีการลงบัญชีคุมวัสดุ/
ทะเบ ียนค ุมทร ัพย ์ส ินครบถ ้วนท ุกคร ั ้ งท ี ่ม ีการร ับพ ัสดุ                          
โดยตรวจสอบกับหลักฐานการรับพัสดุ ได้แก่  
      - ใบตรวจรับพัสดุ/ใบส่งของ, 
      - หลักฐานการรับบริจาค เช่น หนังสือแจ้งความจำนงค์ของ
ผู ้บร ิจาค และหรือบันทึกเห็นชอบของคณะกรรมการหรือ
หัวหน้าหน่วยงาน 
    3. ตรวจสอบว่าเมื ่อมีการรับพัสดุแล้วได้มีการเก็บพัสดุ                  
ในสถานที่ เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย มีระบบการจัดเก็บ
และมีกำหนดรหัสการจัดเก็บเป็นหมวดหมู ่ สะดวกต่อการ
เบิกจ่าย 

บัญชี/ทะเบียนคุม 
ใบตรวจรับพัสด,ุ 
ใบส่งของ, 

4. ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการเบิกจ่ายพัสดุ 
 

   ๑. ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกพัสดุว่าลงลายมือชื่อ               
ผู้เบิก ผู้จ่าย ผู้อนุมัติ พร้อมวัน เดือน ปี และระบุเลขที่ใบเบิก  
ทุกฉบับ และผู ้สั ่งจ่ายพัสดุต้องเป็นผู ้ที ่ได้ร ับแต่งตั ้งให้เป็น
หัวหน้าหน่วยพัสดุซึ่งมีหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมพัสดุ  
   ๒. ตรวจสอบจำนวนและรายละเอียดที่ลงจ่ายในบัญชีวัสดุ/
ทะเบียนคุมทรัพย์สินเปรียบเทียบกับจำนวนและรายละเอียด                
ในหลักฐานการจ่ายพัสดุ (ใบเบิกพัสดุ) แต่ละรายการว่าถูกต้อง
ตรงกันหรือไม่  
  
 

ใบเบิกพัสดุ 
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ลำดับที่   ประเดน็การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล 

5. ตรวจสอบความมีอยู่จริง    1. ตรวจสอบความมีอยู่จริงของวัสดุ โดยตรวจนับยอดวัสดุ
คงเหลือ ณ วันที่เข้าตรวจนับ เปรียบเทียบกับยอดคงเหลือตาม
บัญชีวัสดุว่ามียอดคงเหลือถูกต้องตรงกัน 
  2. ตรวจสอบความมีอยู ่จริงของครุภัณฑ์ตามทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน และรายงานสินทรัพย์จากระบบ New GFMIS Thai 
ว่าถูกต้องเป็นชนิดเดียวกันพร้อมมีหมายเลขครุภัณฑ์และ
หมายเลขสินทรัพย์จากระบบ New GFMIS Thai เขียนติดที่ตัว
ครุภัณฑ ์
  3. ตรวจสอบรายงานตรวจสอบพัสดุประจำปี หากครุภัณฑ์ใด
มีการจำหน่าย ต้องตรวจสอบรายการครุภัณฑ์ที่ได้ตัดจำหน่าย
ว่าได้ตัดออกจากทะเบียนคุมหรือไม่ 
 

บัญชี/ทะเบียนคุม 
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ภาคผนวก 

 
 

1. แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน เรื่อง การควบคุมพัสดุ 
2. ใบเบิกวัสดุ 
3. ใบยืมพัสดุ 
4. บัญชีคุมวัสดุ 
5. ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
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แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน เรื่อง การควบคุมพัสดุ 

ลำดับ
ที ่

รายการ 
ผลการประเมิน หมายเหตุ 

มี ไม่มี  
๑ การมอบหมาย    
 ๑. คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ และมอบหมายหน้าที่ 

หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นลายลักษณ์อักษร 
   

 ๒. มอบหมายผู้รับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ้าง แยกออกจากผู้รับผิดชอบคลัง
พัสดุชัดเจน 

   

๒ การควบคุม เก็บรักษา    
 ประเภทวัสดุ 

2.๑ จัดทำบัญชีวัสดุ ตามแบบท่ี กวพ. กําหนด และเป็นปัจจุบัน 
   

 2.๒ สถานที่ปลอดภัย มีระบบการจัดเก็บที่มีประสิทธิภาพ    
 2.๓ วัสดุมียอดคงเหลือถูกต้องตามบัญชี    
 ประเภทครุภัณฑ์    
 2.๔ จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน  ตามแบบท่ี กวพ. กําหนด และเป็น

ปัจจุบัน 
   

 ๓.๕ คิดค่าเสื่อมราคาตามที่กรมการแพทย์กำหนด    
๓ การเบิก-จ่าย 

๓.1 จัดทำใบเบิกทุกครั้ง พร้อมระบุเลขที่ใบเบิกให้ชัดเจน 
   

 ๓.2 ใบเบิกพัสดุต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยพัสดุ    
 ๓.3 ใบเบิกพัสดุลงลายมือชื่อผู้เบิก ผู้รับ ผู้จ่าย ผู้อนุมัติและวัน เดือน ปี 

ที่เบิกให้ครบถ้วน (พร้อมวงเล็บชื่อและนามสกุลให้ชัดเจน) 
   

4 การตรวจสอบพัสดุประจำปี    
 ๔.๑ มีการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี    
 ๔.๒ จัดทำรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี ภายใน ๓๐ วันทำการ 

นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 
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๔.๓ รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีส่งสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
กรณีมีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญหายไป 
๕.๑ มีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
๕.๒ การจำหน่ายพัสดุ (ภายใน ๖๐ วันนับแต่วันที่หัวหน้าส่วนราชการสั่งการ) 
๕.๓ การลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

   

 
สรุปผลการสอบทาน            
              
 ลงช่ือ      

    (            ) 
   ผู้สอบทาน 



 

 

15 แนวทางการตรวจสอบการควบคุมพัสดุ 

 

      

    วันที…่…………………………………………. 

เรียน………………………………………………………………………… 

ด้วยงาน/ฝ่าย………………………………………………………………ขอเบิกวัสดุเพื่อใช้ในราชการตามรายการดังนี้ 

ลำดับที่ รายการ หน่วย จำนวนที่ขอเบิก จำนวนที่จ่าย หมายเหตุ 
      
      
      
      

 

 

 

ลงช่ือ…………………………………….(ผู้จ่าย)   ลงช่ือ………………………………………………(ผู้เบิก) 

วันที่………เดือน……………….พ.ศ………….    วันที่………เดือน……………….พ.ศ…………. 

 

ลงช่ือ……………………………………….(ผู้รับของ)  ลงช่ือ……………………………………………(ผู้สั่งจ่าย) 

วันที่………เดือน……………….พ.ศ………….   วันที่………เดือน……………….พ.ศ…………. 

 

ลงบัญชีจ่ายพัสดุเม่ือวันที่……………………………… 

ลงช่ือ……………………………………….(ผู้ลงบัญชี) 

 

 

 

 

 

ใบเบกิวัสด ุ

หัวหน้างานท่ีต้องการใช้เป็นผูเ้บิก 

หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผูส้ั่งจ่าย 

ระบุรายละเอียดการเบิกวัสดุให้ครบถ้วน ถูกต้อง 

ให้ลงลายมือช่ือผูจ้่าย ผูเ้บิก ผู้สั่งจา่ย ผู้รับของ ผูล้งบัญชี และวันท่ีให้ครบถ้วนทุกครั้ง 



 

 

16 แนวทางการตรวจสอบการควบคุมพัสดุ 

 
 

ชื่อหน่วยงาน………………………………………………….. 
วันที…่…………………………………… 

เรื่อง   ขอยืมพัสดุ 

เรียน  (หัวหน้าหน่วยงานผู้รับผิดชอบพัสดุ) ………………………………………………………. 

ด้วยข้าพเจ้า……………………………………………………ตำแหน่ง…………………………………………………………… 

หน่วยงาน……………………………………………มีความประสงค์ขอยืมพัสดุ เพื่อ………………………………………………… 

ตั้งแต่วันที่…………………………………………….โดยมีกำหนดส่งคืนวันที่………………………………………………………….. 

 
ลำดับที่ รายการ รหัสครุภัณฑ์ จำนวน หมายเหตุ 
     
     
     

พัสดุต่างๆดังกล่าวข้างต้น รวม…………………….รายการ  ที่ข้าพเจ้าได้ยืมไปนั้น หากมีการชำรุดหรือเสียหายเกิดขึ้น  
ข้าพเจ้ายินยอมชดใช้ค่าเสียหายหรือซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมทุกประการ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันกำหนดส่งของคืน 

ลงช่ือ……………………………………….(ผู้ยืม) 

วันที…่……เดือน……………….พ.ศ…………. 

ผู้มีอำนาจอนุมัติให้ยืม 
ลงช่ือ……………………………………………. 
(…………………………..………………….) 
หัวหน้าหน่วยงานผู้รับผิดชอบพัสดุ 

ผู้จ่ายพัสดุ 
ลงช่ือ…………….…………………………. 
(…………………..……………………….) 

เจ้าหน้าที่ 
ผู้ตรวจรับพัสดุคืน 
           ข้าพเจ้าได้รับพัสดุที่ (นาย/นาง/นางสาว)…………………………ที่ยืมเม่ือ……………….……..แล้วปรากฏว่า  
         (……….)   คงอยู่ในสภาพเดิมทุกประการ                   (……….) จะต้องซื้อมาชดใช้เพราะเสียหายมาก 
         (……….)   จะต้องซ่อมแซมรายการที่………..           (……….) ไม่สามารถใช้การได้ในรายการที่…….. 
 

ลงช่ือ……………………………………….(ผู้ยืม) 
วันที…่……เดือน……………….พ.ศ…………. 

 
 

ใบยืมพัสดุ  

ผู้ยืมต้องระบุเหตุผลในการยืมและ
กำหนดวันส่งคืนให้ครบถ้วน 

ผู้ยืม ผู้อนุมัติให้ยืม เจ้าหน้าที่ และผู้ตรวจรับคืน ลงลายมือชื่อให้ครบถ้วน 



 

 

17 แนวทางการตรวจสอบการควบคุมพัสดุ 

 

 

 

 

ส่วนราชการ………………………………… 
หน่วยงาน…………………………………. 

แผ่นที่…………….. 
 
ประเภท………………….. ชื่อหรือชนิดวัสดุ………………………………………รหัส……………………………….. 
 

วัน เดือน ป ี เลขที่ใบเบิก/เลขที่
หลักฐานการรับเข้า

บัญช ี

รับจาก/จ่าย
ให ้

ราคาต่อหน่วย รับ จ่าย คงเหลือ 
บาท สต. จำนวน จำนวน

เงิน 
 จำนวน จำนวน

เงิน 
          
          
          
          
          

 
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

บัญชคีุมวัสดุ  

บันทึกบัญชีวัสดุทุกครั้งท่ีมีการรับ-จ่ายวัสดุ รายการใดที่เข้าคลังก่อนให้เบิกจ่ายออกไปก่อน (First  In Frist Out : FIFO) 
รวมทั้งตรวจสอบยอดคงเหลือของวัสดุให้ถูกต้องตรงกับยอดคงเหลือในคลังวัสดุ 

 

ระบุชื่อ/ชนิดวัสดุ 
เช่น ดินสอ 

ระบุประเภท เช่น  
วัสดุสำนักงาน 



 

 

18 แนวทางการตรวจสอบการควบคุมพัสดุ 

 

 

 

 

 

 
ส่วนราชการ………………………………… 
หน่วยงาน…………………………………. 

 
ประเภท………….………..  รหัสครุภัณฑ์…………………..ลักษณะ/คุณสมบัติ……………………รุ่นแบบ…………… 
 
สถานที่ตั้ง/หน่วยงานผู้รับผิดชอบ  …………………….ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค………………….. 

ที่อยู่  …………………………………………………โทรศัพท์……………………………………… 

ประเภทเงิน        เงินงบประมาณ    เงินนอกงบประมาณ        เงินบริจาค   อ่ืนๆ 
วิธีการได้มา  ประกาศเชิญชวน คัดเลือก  เฉพาะเจาะจง  รับบริจาค 
 
 
 

วัน 
เดือน ป ี

ที่
เอกสาร 

รายการ จำนวน
หน่วย 

ราคาต่อ
หน่วย/
ชุด/กลุ่ม 

มูลค่า
รวม 

อายุใช้
งาน 

อัตราค่า
เสื่อม
ราคา 

ค่าเสื่อม
ราคา

ประจำปี 

ค่าเสื่อม
ราคา
สะสม 

มูลค่า
สุทธ ิ

           
           
           
           
           
           
           
           

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน  

ระบุอาคาร สิ่งปลูกสร้าง
หรือครุภณัฑ ์

ระบุรหสัครุภณัฑ์และกำกับท่ีตัวครุภัณฑ์
ให้ถูกต้องต้องตรงกัน 

ระบุยี่ห้อ /รุ่น 

ระบุประเภทของเงินและ
วิธีการไดม้าให้ถูกต้อง 

ให้ระบุวันเดือนปี ท่ี
ได้รับทรัพย์สิน ระบุรายละเอียดครุภณัฑ์หลักและครุภณัฑ์ประกอบให้ครบถ้วน 

เช่น ยี่ห้อ รุ่น หมายเลขเครื่อง (S/N) โดยละเอียด 

ระบุอายุการใช้งานตามที่
กรมบัญชีกลาง/กรม

กำหนด 

ระบุรายละเอียดให้ถูกต้อง โยบันทึกทะเบียน ๑ ใบต่อทรัพยส์ิน ๑ รายการ หรือต่อชุดตลอดอายุการใช้งาน 
กรณีทรัพยส์ินใดมมีูลคา่ไม่ถึง ๕,๐๐๐ บาท และมลูค่าไม่ถึง ๑๐,๐๐๐ บาท สำหรับสินทรัพย์ทีไ่ดม้าในปีงบประมาณ ๒๕๖๓  

เป็นต้นไป ไม่ต้องขึ้นเป็นบญัชีสินทรัพย์ ไม่ต้องระบุข้อมูลในช่องอายุการใช้งาน จนถึงช่องมูลค่าสุทธิ 

ระบุที่ตั้งของทรัพย์สินให้ชัดเจน 



 

 

19 แนวทางการตรวจสอบการควบคุมพัสดุ 

 
บรรณานุกรม 

   
 

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุดที่ กค (กวพ) ๐๔๐๘.๔/ว128 ลงวันที่ ๒๐ ตุลาคม  ๒๕๔๙ 



 

 

20 แนวทางการตรวจสอบการควบคุมพัสดุ 
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