
“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

การบริหารจัดการทรัพยสิน
ดานการควบคุม การใช และการจําหนาย
วัสดุ ครุภัณฑต่าํกวาเกณฑ และครุภัณฑ

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

วัสดุ ครุภัณฑต่าํกวาเกณฑ และครุภัณฑ



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะ

1. มิไดดําเนนิการแตงตั้ง
เจาหนาที่พัสด ุและหัวหนาหนวย
พัสดุ

1. ใหรีบดําเนนิการเสนอรายชื่อ
เจาหนาที่เพื่อดําเนนิการแตงตั้งใหเปน
เจาหนาที่พัสด ุหัวหนาหนวยพัสดุ ตอ

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

พัสดุ เจาหนาที่พัสด ุหัวหนาหนวยพัสดุ ตอ
หัวหนาสวนราชการโดยเร็ว

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



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะ

2. การเบิกจายวัสดุ พบวาใบ
เบิกไมมีลายมือชื่อผูอนุมัติสั่งจาย 
แตผูจายดําเนินการจายวัสดุไปกอน

2. กําชับใหผูมีอํานาจสั่งจาย 
(หัวหนาหนวยพัสดุ) ลงนามอนุมัติจายใน
ใบเบิกวัสดุ กอนนําวัสดุออกมาใชงานทุก

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

แตผูจายดําเนินการจายวัสดุไปกอน
แลว และผูอนุมัติสั่งจายมิใชหัวหนา
หนวยพัสดุ

ใบเบิกวัสดุ กอนนําวัสดุออกมาใชงานทุก
ครั้ง และจัดเก็บหลักฐานการรับ – จาย
วัสดุไวประกอบ การตรวจสอบให
ครบถวน (ระเบียบพัสดุฯ ขอ 152 และ 
ขอ 153)



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะ

3. เจาหนาที่ผูบันทึกบัญชีรับ - 
จายวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพยสิน 
มิใชเจาหนาทีพ่ัสดุโดยตําแหนง หรือ

3. การปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับการ
บันทึกบัญชีรับ - จาย วัสดุ และบันทึก
ควบคุมทรัพยสิน ใหเปนหนาที่ของ

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

มิใชเจาหนาทีพ่ัสดุโดยตําแหนง หรือ
จากการแตงตั้ง แตเปนพนักงานจาง
เหมา

ควบคุมทรัพยสิน ใหเปนหนาที่ของ
เจาหนาที่พัสดุ กรณีเจาหนาที่ไม
เพียงพอ จะกําหนดใหพนักงานจาง
เหมา ทําหนาที่ดังกลาวขางตนได แต
ควรมีคําสั่งมอบหมายหนาที่ใหชัดเจน



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะ

4. การบันทึกบัญชีวัสดุ รูปแบบ
ยังไมเปนไปตามที่ระเบยีบกําหนด

4. กําชับเจาหนาที่ผูรับผิดชอบให
รีบดําเนนิการ ระบุรายละเอียดในบัญชี
วัสดุเพิ่มเติมใหครบถวน ชัดเจน 

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

วัสดุเพิ่มเติมใหครบถวน ชัดเจน 
เพียงพอ และควรมีรูปแบบเปนไป
ตามที่ กวพ. กําหนด



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”
แบบฟอรมบัญชีวัสดุ

สวนราชการ ……………………………………………………………..

หนวยงาน ………………………………………………………………..

แผนที.่.......................

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

ขนาดหรือลักษณะ............................................................................................................จํานวนอยางสูง........................................................................................

บัญชีวัสดุ

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

ขนาดหรือลักษณะ............................................................................................................จํานวนอยางสูง........................................................................................

หนวยท่ีนับ.................................................................ท่ีเก็บ..............................................จํานวนอยางต่ํา.......................................................................................

ราคาตอหนวย หมายเหตุ

(บาท) รับ จาย คงเหลือ (ยอดเงิน)

           

วัน เดือน ป รับจาก/จายให เลขท่ีเอกสาร
จํานวน



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะ

5. ใบเบกิวัสดุบางฉบับ ระบุ
รายละเอียดที่เปนสาระสําคัญไม
ชัดเจน ไดแก วันที่อนุมัติจาย วันที่

5. ควรกําชับใหผูขอเบิกระบุขอมูล
ในใบเบกิวัสดุใหครบถวน และควร
พิจารณาเพิ่มขอมูล วันที่อนุมัติจาย 

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

ชัดเจน ไดแก วันที่อนุมัติจาย วันที่
จายวัสดุ วันที่รับวัสดุ และจํานวนวัสดุ
ที่จาย ไมระบุชื่อตัวบรรจงหรือ
ตําแหนง

พิจารณาเพิ่มขอมูล วันที่อนุมัติจาย 
วันที่จาย วันที่รับวัสดุ และจํานวนวัสดุ
ที่จาย ในแบบฟอรมใบเบิกวัสดุ เพื่อให
มีขอมูลรายละเอียดประกอบการ
บันทึกบัญชีที่ครบถวนชัดเจน ปฏิบัติ
เพื่อใหเกิดระบบการควบคุมภายในที่ดี



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะ

6. จากการสุมตรวจนับวัสดุ
คงเหลือ พบวา ไมตรงกับที่ระบุใน
บัญชีวัสดุ

6. ควรกําหนดใหมีการสอบทาน
การบันทึกบัญชีรับ-จาย และวัสดุ
คงเหลือ อยางสม่ําเสมอ (ระเบยีบพัสดุ
ฯ ขอ 152 และ ขอ 154)

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

บัญชีวัสดุ คงเหลือ อยางสม่ําเสมอ (ระเบยีบพัสดุ
ฯ ขอ 152 และ ขอ 154)

7. วัสดุที่จัดซื้อ จากเงินยืมทด
รองสํานัก/กอง มิไดบันทึกควบคุมการ
รับ – จาย ในบัญชีวัสดุ

7. วัสดุทุกรายการที่จัดซื้อดวย
เงินงบประมาณของทางราชการ ให
บันทึกควบคุมในบัญชีวัสดุทุกครั้งที่มี
การจัดซื้อ (ระเบยีบพัสดุฯ ขอ 152)



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะ

8. ครุภัณฑ และครุภัณฑต่ํา
กวาเกณฑ บางรายการยังไมได
ดําเนนิการขอหมายเลขครุภณัฑ 
เพื่อเขยีนรหัสครุภัณฑที่ตัว

8. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบดําเนนิ การ
สงรายละเอียดเอกสารการไดมาของ
ครุภัณฑ ใหกลุมบริหารงานพัสดุ กองคลัง 
เพื่อกําหนดหมายเลขครุภัณฑ แลวเขียน

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

ดําเนนิการขอหมายเลขครุภณัฑ 
เพื่อเขยีนรหัสครุภัณฑที่ตัว
ครุภัณฑ

ครุภัณฑ ใหกลุมบริหารงานพัสดุ กองคลัง 
เพื่อกําหนดหมายเลขครุภัณฑ แลวเขียน
รหัสครุภัณฑที่ตัวครุภัณฑ 
(กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 48 ลง
วันที่ 13 กันยายน 2549)



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะ

9. การบันทึกควบคุมครุภัณฑ 
ยังบันทึกควบคุมครุภัณฑในรูปแบบ
ของทะเบยีนครุภัณฑเดิม ซึ่งไดถูก
ยกเลิกแลว 

9. เจาหนาที่ผูรับผดิชอบ
ดําเนนิการบันทึกควบคุมครุภัณฑ ใน
รูปแบบของทะเบยีนคุมทรัพยสินที่
ระเบยีบกําหนด

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

ของทะเบยีนครุภัณฑเดิม ซึ่งไดถูก
ยกเลิกแลว 

รูปแบบของทะเบยีนคุมทรัพยสินที่
ระเบยีบกําหนด

10. การบันทึกควบคุมครุภัณฑ
ในทะเบียนคุมทรัพยสินไมครบถวน 
ทุกรายการ

10. ดําเนินการสํารวจรายการ
ครุภัณฑของหนวยงานบันทึกควบคุม
ในทะเบียนคุมทรัพยสินใหครบถวน 
ถูกตอง 



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

สวนราชการ สพฐ.

หนวยงาน โรงเรียน.......................................... สพม.11

ประเภท...........................................รหัส.........................................ลักษณะ/คุณสมบัต.ิ......................................................รุน/แบบ.................................................................................

สถานที่ตั้ง/หนวยงานที่รับผิดชอบ.......................................................ชื่อผูขาย/ผูรับจาง/ผูบริจาค........................................................................................................................................

ที่อยู..........................................................................................................................................................................................โทร............................................................................

ประเภทเงิน เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินบริจาค/เงินชวยเหลือ อ่ืน ๆ

    วิธีการไดมา ตกลงราคา สอบราคา ประกวดราคา วิธีพิเศษ รับบริจาค

ทะเบียนคมุทรัพยสิน

แบบฟอรมทะเบียนคุมทรัพยสิน

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

    วิธีการไดมา ตกลงราคา สอบราคา ประกวดราคา วิธีพิเศษ รับบริจาค

ราคาตอ อัตราคา คาเสื่อมราคา คาเสื่อมราคา มูลคาสุทธิ หมายเหตุ

หนวย/ชุด/กลุม เสื่อมราคา ประจําป สะสม
มูลคารวม อายุการใชงานวันเดือนป ท่ีเอกสาร รายการ จํานวน/หนวย



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะ
11. การยมืครุภัณฑออกไปใชนอกสถานที่
- มิ ไดจัดทําหลักฐานการยืมเปนลาย

ลักษณอักษร 
- ไมไดกําหนดวันสงคนื 

11. การยมืครุภัณฑออกไปใชนอก
สถานท่ี หรอืการยืมครุภัณฑระหวางสวน
ราชการ ใหดําเนนิการจัดทําหลักฐานการยืม
เปนลายลักษณอักษร พรอมทั้งกําหนดวันสงคืน 

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

- ไมไดกําหนดวันสงคนื 
- การรับคืนครุภัณฑไมมีลายมือชื่อของ

ผูรับคนื
- การยืมครุภัณฑระหวางสวนราชการ ไมมี

การจัดทําหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร 
แสดงเหตุผล กําหนดวันสงคืน และไมไดรับ
อนุมัติจากผูมีอํานาจ

เปนลายลักษณอักษร พรอมทั้งกําหนดวันสงคืน 
เสนอขออนุมัติตอผูมีอํานาจกอนทุกครั้ง 
(ระเบียบพัสดุฯ ขอ 147)



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน ขอเสนอแนะ

12. ไมไดจัดทาํบันทึกควบคุม
การซอมบาํรุงครุภัณฑไว หรอื
บันทึกแตไมครบถวนทุกรายการ

12.หากมีการซอมแซม 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
ซอมแซมครุภัณฑแตละรายการ รูปแบบ

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

บันทึกแตไมครบถวนทุกรายการ ดํ า เนินการบันทึกรายละ เอียดการ
ซอมแซมครุภัณฑแตละรายการ 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 



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

ผลสรุปจาก CoP ไดประเด็นใหมท่ีนาสนใจ
จากรายงานผลการตรวจสอบ พบวาใบเบิกวัสดุบางฉบับ ระบุ

รายละเอียดท่ีเปนสาระสําคัญไมชัดเจน ทําใหขาดขอมูลท่ีเปนสาระสําคัญ
ในการบันทึกบัญชีควบคุมวัสดุ เห็นควรปรับปรุงแบบฟอรมใบเบิก โดยเพ่ิม

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

รายละเอียดท่ีเปนสาระสําคัญไมชัดเจน ทําใหขาดขอมูลท่ีเปนสาระสําคัญ
ในการบันทึกบัญชีควบคุมวัสดุ เห็นควรปรับปรุงแบบฟอรมใบเบิก โดยเพ่ิม
ขอมูล วันที่อนุมัติจาย วันท่ีจาย วันที่รบัวัสดุ และจํานวนวัสดุทีจ่าย ใน
แบบฟอรมฯ



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

การนําผลสรุป CoP ไปปรับปรุงการปฏิบัติงานภายในสํานัก/
กอง 

สํานักตรวจสอบภายในไดดําเนินการแจงเวียนรายงานผลการ

ตรวจสอบฯ ใหสํานัก/กอง ในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

ตรวจสอบฯ ใหสํานัก/กอง ในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณทราบ และถือปฏิบัติแลว ซ่ึงสํานัก/กองฯ สามารถนําขอเสนอแนะ
จากรายงานผลการตรวจสอบไปปรับปรุงการปฏิบัติงานใหถูกตอง 
ครบถวน ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
และท่ีแกไขเพิ่มเติม รวมทั้งหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 



“ขอพึงระวังในการปฏิบัติงาน”

การขยายผลท่ีไดรับจาก CoP ไปใช ภายในสาํนัก/กอง 
สํานัก/กอง ในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

สามารถนําไปขยายผลใหผูปฏิบัติงานดานพัสดุ ใชเปนแนวทางในการปฏิบัตงิาน
ดวยความโปรงใส สามารถตรวจสอบได พัฒนาตนเองและพัฒนางาน เรยีนรู 

สํานักตรวจสอบภายใน    สํานักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ

ดวยความโปรงใส สามารถตรวจสอบได พัฒนาตนเองและพัฒนางาน เรยีนรู 
และปฏบิัติตามกฎหมาย กฎ ระเบยีบ ขอบังคับใหมๆ ของทางราชการ โดย
เครงครัด เพื่อเพิ่มประสิทธภิาพ และประสทิธิผลในการปฏิบัติงาน ทั้งน้ี สํานัก
ตรวจสอบภายในไดเผยแพรองคความรู ในเว็บไซต http://km.opsmoac.go.th 
เพื่อใหผูที่สนใจสามารถ Download และใชเปนแนวทางในการปฏบิัตงิาน



สวัสดี และขอบคุณสวัสดี และขอบคุณ


