
“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

การบริหารจัดการทรัพยสิน
ดานการควบคุม การใช และการจําหนาย
วัสดุ ครุภัณฑต่าํกวาเกณฑ และครุภัณฑ

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

วัสดุ ครุภัณฑต่าํกวาเกณฑ และครุภัณฑ



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะ

1. มิไดดําเนนิการแตงตั้ง
เจาหนาที่พัสด ุและหัวหนาหนวย
พัสดุ

1. ใหรีบดําเนนิการเสนอรายชื่อ
เจาหนาที่เพื่อดําเนนิการแตงตั้งใหเปน
เจาหนาที่พัสด ุหัวหนาหนวยพัสดุ ตอ

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

พัสดุ เจาหนาที่พัสด ุหัวหนาหนวยพัสดุ ตอ
หัวหนาสวนราชการโดยเร็ว

(ระเบียบพัสดุฯ ขอ 5 และหนังสือ
ที่ นร (กวพ) 1305/ว 2550 ลงวันที่ 
24 มีนาคม 2542)



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะ

2. การเบิกจายวัสดุ พบวาใบ
เบิกไมมีลายมือชื่อผูอนุมัติสั่งจาย 
แตผูจายดําเนินการจายวัสดุไปกอน

2. กําชับใหผูมีอํานาจสั่งจาย 
(หัวหนาหนวยพัสดุ) ลงนามอนุมัติจายใน
ใบเบิกวัสดุ กอนนําวัสดุออกมาใชงานทุก

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

แตผูจายดําเนินการจายวัสดุไปกอน
แลว และผูอนุมัติสั่งจายมิใชหัวหนา
หนวยพัสดุ

ใบเบิกวัสดุ กอนนําวัสดุออกมาใชงานทุก
ครั้ง และจัดเก็บหลักฐานการรับ – จาย
วัสดุไวประกอบ การตรวจสอบให
ครบถวน (ระเบียบพัสดุฯ ขอ 152 และ 
ขอ 153)



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะ

3. เจาหนาที่ผูบันทึกบัญชีรับ - 
จายวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพยสิน 
มิใชเจาหนาทีพ่ัสดุโดยตําแหนง หรือ

3. การปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการ
บันทึกบัญชีรับ - จาย วัสดุ และบันทึก
ควบคุมทรัพยสิน ใหเปนหนาที่ของ

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

มิใชเจาหนาทีพ่ัสดุโดยตําแหนง หรือ
จากการแตงตั้ง แตเปนพนักงานจาง
เหมา

ควบคุมทรัพยสิน ใหเปนหนาที่ของ
เจาหนาที่พัสดุ กรณีเจาหนาที่ไม
เพียงพอ จะกําหนดใหพนักงานจาง
เหมา ทําหนาที่ดังกลาวขางตนได แต
ควรมีคําสั่งมอบหมายหนาที่ใหชัดเจน



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะ

4. การบันทึกบัญชีวัสดุ รูปแบบ
ยังไมเปนไปตามที่ระเบยีบกําหนด

4. กําชับเจาหนาที่ผูรับผิดชอบให
รีบดําเนนิการ ระบุรายละเอียดในบัญชี
วัสดุเพิ่มเติมใหครบถวน ชัดเจน 

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

วัสดุเพิ่มเติมใหครบถวน ชัดเจน 
เพียงพอ และควรมีรูปแบบเปนไป
ตามที่ กวพ. กําหนด



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”
แบบฟอรมบัญชีวัสดุ

สวนราชการ ……………………………………………………………..

หนวยงาน ………………………………………………………………..

แผนที.่.......................

ประเภท...............................................ช่ือหรือชนิดวัสด.ุ....................................................................(รหัส....................................................................................)

ขนาดหรือลักษณะ............................................................................................................จํานวนอยางสูง........................................................................................

บัญชีวัสดุ

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

ขนาดหรือลักษณะ............................................................................................................จํานวนอยางสูง........................................................................................

หนวยท่ีนับ.................................................................ท่ีเก็บ..............................................จํานวนอยางต่ํา.......................................................................................

ราคาตอหนวย หมายเหตุ

(บาท) รับ จาย คงเหลือ (ยอดเงิน)

           

วัน เดือน ป รับจาก/จายให เลขท่ีเอกสาร
จํานวน



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะ

5. ใบเบกิวัสดุบางฉบับ ระบุ
รายละเอียดที่เปนสาระสําคัญไม
ชัดเจน ไดแก วันที่อนุมัติจาย วันที่

5. ควรกําชับใหผูขอเบิกระบุขอมูล
ในใบเบกิวัสดุใหครบถวน และควร
พิจารณาเพิ่มขอมูล วันที่อนุมัติจาย 

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

ชัดเจน ไดแก วันที่อนุมัติจาย วันที่
จายวัสดุ วันที่รับวัสดุ และจํานวนวัสดุ
ที่จาย ไมระบุชื่อตัวบรรจงหรือ
ตําแหนง

พิจารณาเพิ่มขอมูล วันที่อนุมัติจาย 
วันที่จาย วันที่รับวัสดุ และจํานวนวัสดุ
ที่จาย ในแบบฟอรมใบเบิกวัสดุ เพื่อให
มีขอมูลรายละเอียดประกอบการ
บันทึกบัญชีที่ครบถวนชัดเจน ปฏิบัติ
เพื่อใหเกิดระบบการควบคุมภายในที่ดี



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะ

6. จากการสุมตรวจนับวัสดุ
คงเหลือ พบวา ไมตรงกับที่ระบุใน
บัญชีวัสดุ

6. ควรกําหนดใหมีการสอบทาน
การบันทึกบัญชีรับ-จาย และวัสดุ
คงเหลือ อยางสม่ําเสมอ (ระเบยีบพัสดุ
ฯ ขอ 152 และ ขอ 154)

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

บัญชีวัสดุ คงเหลือ อยางสม่ําเสมอ (ระเบยีบพัสดุ
ฯ ขอ 152 และ ขอ 154)

7. วัสดุที่จัดซื้อ จากเงินยืมทด
รองสํานัก/กอง มิไดบันทึกควบคุมการ
รับ – จาย ในบัญชีวัสดุ

7. วัสดุทุกรายการที่จัดซื้อดวย
เงินงบประมาณของทางราชการ ให
บันทึกควบคุมในบัญชีวัสดุทุกครั้งที่มี
การจัดซื้อ (ระเบยีบพัสดุฯ ขอ 152)



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะ

8. ครุภัณฑ และครุภัณฑต่ํา
กวาเกณฑ บางรายการยังไมได
ดําเนนิการขอหมายเลขครุภณัฑ 
เพื่อเขยีนรหัสครุภัณฑที่ตัว

8. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนนิ การ
สงรายละเอียดเอกสารการไดมาของ
ครุภัณฑ ใหกลุมบริหารงานพัสดุ กองคลัง 
เพื่อกําหนดหมายเลขครุภัณฑ แลวเขียน

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

ดําเนนิการขอหมายเลขครุภณัฑ 
เพื่อเขยีนรหัสครุภัณฑที่ตัว
ครุภัณฑ

ครุภัณฑ ใหกลุมบริหารงานพัสดุ กองคลัง 
เพื่อกําหนดหมายเลขครุภัณฑ แลวเขียน
รหัสครุภัณฑที่ตัวครุภัณฑ 
(กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 48 ลง
วันที่ 13 กันยายน 2549)



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะ

9. การบันทึกควบคุมครุภัณฑ 
ยังบันทึกควบคุมครุภัณฑในรูปแบบ
ของทะเบยีนครุภัณฑเดิม ซึ่งไดถูก
ยกเลิกแลว 

9. เจาหนาที่ผูรับผดิชอบ
ดําเนนิการบันทึกควบคุมครุภัณฑ ใน
รูปแบบของทะเบยีนคุมทรัพยสินที่
ระเบยีบกําหนด

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

ของทะเบยีนครุภัณฑเดิม ซึ่งไดถูก
ยกเลิกแลว 

รูปแบบของทะเบยีนคุมทรัพยสินที่
ระเบยีบกําหนด

10. การบันทึกควบคุมครุภัณฑ
ในทะเบียนคุมทรัพยสินไมครบถวน 
ทุกรายการ

10. ดําเนินการสํารวจรายการ
ครุภัณฑของหนวยงานบันทึกควบคุม
ในทะเบียนคุมทรัพยสินใหครบถวน 
ถูกตอง 



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

สวนราชการ สพฐ.

หนวยงาน โรงเรียน.......................................... สพม.11

ประเภท...........................................รหัส.........................................ลักษณะ/คุณสมบัต.ิ......................................................รุน/แบบ.................................................................................

สถานที่ตั้ง/หนวยงานที่รับผิดชอบ.......................................................ชื่อผูขาย/ผูรับจาง/ผูบริจาค........................................................................................................................................

ที่อยู..........................................................................................................................................................................................โทร............................................................................

ประเภทเงิน เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินบริจาค/เงินชวยเหลือ อ่ืน ๆ

    วิธีการไดมา ตกลงราคา สอบราคา ประกวดราคา วิธีพิเศษ รับบริจาค

ทะเบียนคมุทรัพยสิน

แบบฟอรมทะเบียนคุมทรัพยสิน

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

    วิธีการไดมา ตกลงราคา สอบราคา ประกวดราคา วิธีพิเศษ รับบริจาค

ราคาตอ อัตราคา คาเสื่อมราคา คาเสื่อมราคา มูลคาสุทธิ หมายเหตุ

หนวย/ชุด/กลุม เสื่อมราคา ประจําป สะสม
มูลคารวม อายุการใชงานวันเดือนป ท่ีเอกสาร รายการ จํานวน/หนวย



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะ
11. การยมืครุภัณฑออกไปใชนอกสถานที่
- มิ ไดจัดทําหลักฐานการยืมเปนลาย

ลักษณอักษร 
- ไมไดกําหนดวันสงคนื 

11. การยมืครุภัณฑออกไปใชนอก
สถานท่ี หรอืการยืมครุภัณฑระหวางสวน
ราชการ ใหดําเนนิการจัดทําหลักฐานการยืม
เปนลายลักษณอักษร พรอมทั้งกําหนดวันสงคืน 

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

- ไมไดกําหนดวันสงคนื 
- การรับคืนครุภัณฑไมมีลายมือชื่อของ

ผูรับคนื
- การยืมครุภัณฑระหวางสวนราชการ ไมมี

การจัดทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร 
แสดงเหตุผล กําหนดวันสงคืน และไมไดรับ
อนุมัติจากผูมีอํานาจ

เปนลายลักษณอักษร พรอมทั้งกําหนดวันสงคืน 
เสนอขออนุมัติตอผูมีอํานาจกอนทุกครั้ง 
(ระเบียบพัสดุฯ ขอ 147)



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะ

12. ไมไดจัดทาํบันทึกควบคุม
การซอมบาํรุงครุภัณฑไว หรอื
บันทึกแตไมครบถวนทุกรายการ

12.หากมีการซอมแซม บํารุงรักษา
ค รุ ภั ณ ฑ ใ ห เ จ า ห น า ที่ ผู รั บ ผิ ด ช อ บ
ดํ า เนินการบันทึกรายละ เอียดการ
ซอมแซมครุภัณฑแตละรายการ รูปแบบ

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

บันทึกแตไมครบถวนทุกรายการ ดํ า เนินการบันทึกรายละ เอียดการ
ซอมแซมครุภัณฑแตละรายการ รูปแบบ
ใ ห เ ป น ไ ป ต า ม แ บ บ ที่ ห นั ง สื อ
กรมบัญชีกลาง  ที่  กค  0528.2 /ว 
33545 ลงวันที่ 16 พฤศจกิายน 2544 



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

ผลสรุปจาก CoP ไดประเด็นใหมท่ีนาสนใจ
จากรายงานผลการตรวจสอบ พบวาใบเบิกวัสดุบางฉบับ ระบุ

รายละเอียดท่ีเปนสาระสําคัญไมชัดเจน ทําใหขาดขอมูลท่ีเปนสาระสําคัญ
ในการบันทึกบัญชีควบคุมวัสดุ เห็นควรปรับปรุงแบบฟอรมใบเบิก โดยเพ่ิม

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

รายละเอียดท่ีเปนสาระสําคัญไมชัดเจน ทําใหขาดขอมูลท่ีเปนสาระสําคัญ
ในการบันทึกบัญชีควบคุมวัสดุ เห็นควรปรับปรุงแบบฟอรมใบเบิก โดยเพ่ิม
ขอมูล วันที่อนุมัติจาย วันท่ีจาย วันที่รบัวัสดุ และจํานวนวัสดุทีจ่าย ใน
แบบฟอรมฯ



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

การนําผลสรุป CoP ไปปรับปรุงการปฏิบัติงานภายในสํานัก/
กอง 

สํานักตรวจสอบภายในไดดําเนินการแจงเวียนรายงานผลการ

ตรวจสอบฯ ใหสํานัก/กอง ในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

ตรวจสอบฯ ใหสํานัก/กอง ในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณทราบ และถือปฏิบัติแลว ซ่ึงสํานัก/กองฯ สามารถนําขอเสนอแนะ
จากรายงานผลการตรวจสอบไปปรับปรุงการปฏิบัติงานใหถูกตอง 
ครบถวน ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพิ่มเติม รวมทั้งหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

การขยายผลท่ีไดรับจาก CoP ไปใช ภายในสาํนัก/กอง 
สํานัก/กอง ในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

สามารถนําไปขยายผลใหผูปฏิบัติงานดานพัสดุ ใชเปนแนวทางในการปฏิบัตงิาน
ดวยความโปรงใส สามารถตรวจสอบได พัฒนาตนเองและพัฒนางาน เรยีนรู 

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

ดวยความโปรงใส สามารถตรวจสอบได พัฒนาตนเองและพัฒนางาน เรยีนรู 
และปฏบิัติตามกฎหมาย กฎ ระเบยีบ ขอบังคับใหมๆ ของทางราชการ โดย
เครงครัด เพื่อเพิ่มประสิทธภิาพ และประสทิธิผลในการปฏิบัติงาน ทั้งน้ี สํานัก
ตรวจสอบภายในไดเผยแพรองคความรู ในเว็บไซต http://km.opsmoac.go.th 
เพื่อใหผูที่สนใจสามารถ Download และใชเปนแนวทางในการปฏบิัตงิาน



สวัสดี และขอบคุณสวัสดี และขอบคุณ


