
                                   ส านักตรวจสอบภายใน    ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์     

“ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน” 

การบริหารจัดการทรัพย์สิน 
ด้านการควบคุม การใช้ และการจ าหน่าย 
วัสดุ ครุภัณฑ์ต  ากว่าเกณฑ์ และครุภัณฑ ์



                                   ส านักตรวจสอบภายใน    ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์     

“ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน” 

ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน ข้อเสนอแนะ 

1. มิได้ด าเนินการแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่พัสดุ และหัวหน้าหน่วย
พัสดุ 

1. ให้รีบด าเนินการเสนอรายชื่อ
เจ้าหน้าที่เพื่อด าเนินการแต่งตั้งให้
เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าหน่วย
พัสด ุต่อหัวหน้าส่วนราชการโดยเร็ว 

(ระเบียบพัสดุฯ  ข้อ  5 และ
หนังสือที่ นร (กวพ) 1305/ว 2550 
ลงวันที่ 24 มีนาคม 2542) 



                                   ส านักตรวจสอบภายใน    ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์     

“ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน” 

ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน ข้อเสนอแนะ 

2. การเบิกจ่ายวัสดุ พบว่าใบ
เบิกไม่มีลายมือชื่อผู้อนุมัติสั่งจ่าย 
แต่ผู้จ่ายด าเนินการจ่ายวัสดุไป
ก่อนแล้ว และผู้อนุมัติสั่งจ่ายมิใช่
หัวหน้าหน่วยพัสดุ 

2. ก าชับให้ผู้มีอ านาจสั่งจ่าย 
(หัวหน้าหน่วยพัสด)ุ ลงนามอนุมัติ
จ่ายในใบเบิกวัสดุ ก่อนน าวัสดุออกมา
ใช้งานทุกครั้ง และจัดเก็บหลักฐาน
การรับ – จ่ายวัสดุไว้ประกอบ การ
ตรวจสอบให้ครบถ้วน (ระเบียบพัสดุฯ 
ข้อ 152 และ ข้อ 153) 



                                   ส านักตรวจสอบภายใน    ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์     

“ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน” 

ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน ข้อเสนอแนะ 

3. เจ้าหน้าที่ผู้บันทึกบัญชีรับ - 
จ่ายวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
มิใช่เจ้าหน้าท่ีพัสดุโดยต าแหน่ง 
หรือจากการแต่งตั้ง แต่เป็น
พนักงานจ้างเหมา 

3. การปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการ
บันทึกบัญชีรับ - จ่าย วัสดุ และ
บันทึกควบคุมทรัพย์สิน ให้เป็น
หน้าที่ของเจ้าหน้าที่พัสดุ กรณี
เจ้าหน้าที่ไม่เพียงพอ จะก าหนดให้
พนักงานจ้างเหมา ท าหน้าที่ดังกล่าว
ข้างต้นได้ แต่ควรมีค าสั่งมอบหมาย
หน้าที่ให้ชัดเจน 
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“ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน” 

ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน ข้อเสนอแนะ 

4. การบันทึกบัญชีวัสดุ รูปแบบ
ยังไม่เป็นไปตามที่ระเบียบก าหนด 

4. ก าชับเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ให้รีบด าเนินการ ระบุรายละเอียด
ในบัญชีวัสดุเพิ่มเติมให้ครบถ้วน 
ชัดเจน เพียงพอ และควรมีรูปแบบ
เป็นไปตามที่ กวพ. ก าหนด 
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“ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน” 
แบบฟอร์มบัญชีวัสด ุ

ส่วนราชการ ……………………………………………………………..

หน่วยงาน ………………………………………………………………..

แผ่นที่........................

ประเภท...............................................ช่ือหรือชนิดวัสดุ.....................................................................(รหสั....................................................................................)

ขนาดหรือลักษณะ............................................................................................................จ านวนอย่างสูง........................................................................................

หน่วยที่นับ.................................................................ที่เก็บ..............................................จ านวนอย่างต ่า.......................................................................................

ราคาต่อหน่วย หมายเหตุ

(บาท) รับ จ่าย คงเหลือ (ยอดเงนิ)

           

บญัชีวัสดุ

วัน เดือน ปี รับจาก/จ่ายให้ เลขที่เอกสาร
จ านวน
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“ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน” 

ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน ข้อเสนอแนะ 

5. ใบเบิกวัสดุบางฉบับ ระบุ
รายละเอียดที่เป็นสาระส าคัญไม่
ชัดเจน ได้แก่ วันท่ีอนุมัติจ่าย วันท่ี
จ่ายวัสดุ วันท่ีรับวัสดุ และจ านวน
วัสดุที่จ่าย ไม่ระบุชื่อตัวบรรจงหรือ
ต าแหน่ง 

5. ควรก าชับให้ผู้ขอเบิกระบุ
ข้อมูลในใบเบิกวัสดุให้ครบถ้วน และ
ควรพิจารณาเพิ่มข้อมูล วันที่อนุมัติ
จ่าย วันที่จ่าย วันที่รับวัสดุ และ
จ านวนวัสดุที่จ่าย ในแบบฟอร์มใบ
เบิกวัสดุ เพื่อให้มีข้อมูลรายละเอียด
ประกอบการบันทึกบัญชีที่ครบถ้วน
ชัดเจน ปฏิบัติเพื่อให้เกิดระบบการ
ควบคุมภายในที่ดี 
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“ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน” 



                                   ส านักตรวจสอบภายใน    ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์     

“ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน” 

ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน ข้อเสนอแนะ 

6. จากการสุ่มตรวจนับวัสดุ
คงเหลือ พบว่า ไม่ตรงกับที่ระบุใน
บัญชีวัสดุ 

6. ควรก าหนดให้มีการสอบทาน
การบันทึกบัญชีรับ-จ่าย และวัสดุ
คงเหลือ อย่างสม่ าเสมอ (ระเบียบ
พัสดุฯ ข้อ 152 และ ข้อ 154) 

7. วัสดุที่จัดซื้อ จากเงินยืมทด
รองส านัก/กอง มิได้บันทึกควบคุม
การรับ – จ่าย ในบัญชีวัสดุ 

7. วัสดุทุกรายการท่ีจัดซื้อ
ด้วยเงินงบประมาณของทาง
ราชการ ให้บันทึกควบคุมในบัญชี
วัสดุทุกครั้งท่ีมีการจัดซื้อ (ระเบียบ
พัสดุฯ ข้อ 152) 
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“ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน” 

ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน ข้อเสนอแนะ 

8. ครุภัณฑ์ และครุภัณฑ์ต่ า
กว่าเกณฑ์ บางรายการยังไม่ได้
ด าเนินการขอหมายเลขครุภัณฑ์ 
เพื่อเขียนรหัสครุภัณฑ์ท่ีตัว
ครุภัณฑ์ 

8. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบด าเนิน 
การส่งรายละเอียดเอกสารการได้มา
ของครุภัณฑ์ ให้กลุ่มบริหารงานพัสดุ 
กองคลัง เพื่อก าหนดหมายเลขครุภัณฑ์ 
แล้วเขียนรหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ 
(กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 48  
ลงวันที่ 13 กันยายน 2549) 



                                   ส านักตรวจสอบภายใน    ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์     

“ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน” 

ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน ข้อเสนอแนะ 

9. การบันทึกควบคุมครุภัณฑ์ 
ยังบันทึกควบคุมครุภัณฑ์ใน
รูปแบบของทะเบียนครุภัณฑ์เดิม 
ซึ่งได้ถูกยกเลิกแล้ว  

9. เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการบันทึกควบคุมครุภัณฑ์ 
ในรูปแบบของทะเบียนคุมทรัพย์สิน
ที่ระเบียบก าหนด 

10. การบันทึกควบคุมครุภัณฑ์
ในทะเบียนคุมทรัพย์สินไม่
ครบถ้วน ทุกรายการ 

 

10. ด าเนินการส ารวจรายการ
ครุ ภัณฑ์ ของหน่ วยงานบั นทึ ก
ควบคุมในทะเบียนคุมทรัพย์สินให้
ครบถ้วน ถูกต้อง  
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“ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน” 

ส่วนราชการ สพฐ.

หน่วยงาน โรงเรียน.......................................... สพม.11

ประเภท...........................................รหสั.........................................ลักษณะ/คณุสมบตัิ.......................................................รุ่น/แบบ.................................................................................
สถานทีต่ัง้/หน่วยงานทีรั่บผิดชอบ.......................................................ช่ือผู้ ขาย/ผู้ รับจ้าง/ผู้บริจาค........................................................................................................................................
ทีอ่ยู.่.........................................................................................................................................................................................โทร............................................................................

ประเภทเงิน เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินบริจาค/เงินชว่ยเหลือ อ่ืน ๆ

    วิธีการได้มา ตกลงราคา สอบราคา ประกวดราคา วิธีพิเศษ รับบริจาค

ราคาตอ่ อตัราคา่ คา่เสื่อมราคา คา่เสื่อมราคา มลูคา่สทุธิ หมายเหตุ

หนว่ย/ชดุ/กลุ่ม เสื่อมราคา ประจ าปี สะสม
มลูคา่รวม อายุการใช้งาน

ทะเบยีนคุมทรัพย์สิน

วันเดือนปี ที่เอกสาร รายการ จ านวน/หนว่ย

แบบฟอร์มทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
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“ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน” 

ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน ข้อเสนอแนะ 
11. การยืมครุภัณฑ์ออกไปใช้นอก

สถานที่ 
- มิได้จัดท าหลักฐานการยืมเป็นลาย

ลักษณ์อักษร  
- ไม่ได้ก าหนดวันส่งคืน  
- การรับคืนครุภัณฑ์ไม่มีลายมือชื่อของ

ผู้รับคืน 
- การยืมครุภัณฑ์ระหว่างส่วนราชการ 

ไม่มีการจัดท าหลักฐานการยืมเป็นลาย
ลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล ก าหนดวันส่งคืน 
และไม่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 

11. การยืมครุภัณฑ์ออกไปใช้นอก
สถานที่ หรือการยืมครุภัณฑ์ระหว่างส่วน
ราชการ ให้ด าเนินการจัดท าหลักฐานการ
ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร พร้อมทั้งก าหนด
วันส่งคืน เสนอขออนุมัติต่อผู้มีอ านาจก่อน
ทุกครั้ง (ระเบียบพัสดุฯ ข้อ 147) 
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“ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน” 

ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน ข้อเสนอแนะ 

12. ไม่ได้จัดท าบันทึกควบคุม
การซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์ไว้ หรือ
บันทึกแต่ไม่ครบถ้วนทุกรายการ 

12.หากมีการซ่อมแซม บ ารุงรักษา
ครุภัณฑ์ ให้ เจ้ าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบ
ด าเนินการบันทึกรายละเอียดการ
ซ่อมแซมครุ ภัณฑ์ แต่ ละรายการ 
รูปแบบให้เป็นไปตามแบบที่หนังสือ
กรมบัญชีกลาง ที่  กค 0528.2/ว 
33545 ลงวันท่ี 16 พฤศจิกายน 2544  
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“ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน” 

ผลสรุปจาก CoP ได้ประเด็นใหม่ที น่าสนใจ 
 จากรายงานผลการตรวจสอบ พบว่าใบเบิกวัสดุบางฉบับ 
ระบุรายละเอียดที เป็นสาระส าคัญไม่ชัดเจน ท าให้ขาดข้อมูลที 
เป็นสาระส าคัญในการบันทึกบัญชีควบคุมวัสดุ เห็นควรปรับปรุง
แบบฟอร์มใบเบิก โดยเพิ มข้อมูล วันที อนุมัติจ่าย วันที จ่าย วันที 
รับวัสดุ และจ านวนวัสดุที จ่าย ในแบบฟอร์มฯ 
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“ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน” 

การน าผลสรุป CoP ไปปรับปรุงการปฏิบัติงานภายใน
ส านัก/กอง  
 ส านักตรวจสอบภายในได้ด าเนินการแจ้งเวียนรายงานผลการ

ตรวจสอบฯ ให้ส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ทราบ และถือปฏิบัติแล้ว ซึ่งส านัก/กองฯ สามารถน า
ข้อเสนอแนะจากรายงานผลการตรวจสอบไปปรับปรุงการปฏิบัติงาน
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุ พ .ศ . 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม รวมทั้งหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง  



                                   ส านักตรวจสอบภายใน    ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์     

“ข้อพึงระวังในการปฏิบัติงาน” 

การขยายผลที ได้รับจาก CoP ไปใช้ ภายในส านัก/กอง  
 ส านัก/กอง ในสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

สามารถน าไปขยายผลให้ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส สามารถตรวจสอบได้ พัฒนาตนเองและ
พัฒนางาน เรียนรู้ และปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับใหม่ๆ 
ของทางราชการ โดยเคร่งครัด เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ และประสิทธิผลใน
การปฏิบัติงาน ทั้งนี้ ส านักตรวจสอบภายในได้เผยแพร่องค์ความรู้ ใน
เว็บไซต์ http://km.opsmoac.go.th เพื่อให้ผู้ที่สนใจสามารถ Download 
และใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

http://km.opsmoac.go.th/


 

สวัสดี และขอบคุณ 


