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คูม่ือปฏิบัติงาน การตรวจสอบการควบคุมวัสดุ ทรัพยส์ิน และรถราชการ     โดย อรพินท์  รัตนโชตพิานิช  
 

บทที ่๑ 

บทน ำ 

1. ควำมเป็นมำ 
การควบคุมพัสดุเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ   มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจ านวน

พัสดุที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ  โดยการจัดท าบัญชีหรือทะเบียนคุมจ าแนกรายการตามประเภทและชนิด
ของพัสดุ พร้อมทั้งให้มีหลักฐานการรับ - จ่ายพัสดุ ที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนคุมไว้ประกอบการ
ตรวจสอบ  เพ่ือใช้เป็นข้อมูลทางการบริหารเกี่ยวกับต้นทุนผลผลิตของหน่วยงาน  นอกจากนั้น   การควบคุม
ยังช่วยในการเก็บรักษา   ดูแลบ ารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ  และท าให้ทราบว่าพัสดุใด
หากจะใช้ต่อไปจะท าให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบ ารุงรักษา หรือพัสดุใดหมดความจ าเป็น สมควร
ที่จะจ าหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทน 

การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ต้องสามารถประเมินและช่วยสนับสนุนให้มีการปรับปรุง
กระบวนการก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของส่วนราชการ โดยวิธีการที่เป็นระบบ  
เพ่ือให้การด าเนินงานของส่วนราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น   ในอันที่จะช่วยเพ่ิม
คุณค่าการปฏิบัติงานให้กับส่วนราชการ  ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องศึกษากฎระเบียบและวิธีการปฏิบัติเกี่ยวกับ
เรื่องที่จะตรวจสอบ เพ่ือจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแนวทางการปฏิบัติงาน ส าหรับใช้ในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

๒. วัตถุประสงค ์

๑) เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ และรถราชการ 
๒) เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ และผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานให้เป็นแนวทางเดยีวกัน 
๓) เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และเผยแพร่

ให้กับบุคคลผู้สนใจ 

๓. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบ การควบคุมวัสดุ  ครุภัณฑ์ (ทะเบียนคุมทรัพย์สิน)  และรถ
ราชการ จะกล่าวถึงวิธีการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ (ทะเบียนคุมทรัพย์สิน) รถราชการ และแนวทางในการ
ตรวจสอบการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ (ทะเบียนคุมทรัพย์สิน) และรถราชการ  ซึ่งเป็นหนึ่งในวงจรการ
บริหารงานด้านพัสดุ ต่อเนื่องจากการด าเนินการด้านคลังพัสดุที่ได้มีการเก็บรักษาพัสดุ  เพ่ือจ่ายพัสดุให้กับ
ผู้ใช้งานต่อไป ในการควบคุมพัสดุแบ่งเป็นบัญชีวัสดุ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน และรถราชการ 
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๔. ค ำจ ำกัดควำม 
พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนกประเภท

รายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ 

วัสดุ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานตามปกติ โดยทั่วไปมีมูลค่าไม่สูง
และไม่มีลักษณะคงทนถาวร ได้แก่ วัสดุส านักงาน เป็นต้น หน่วยงานจะรับรู้วัสดุคงเหลือในราคาทุน ซึ่งโดย
หลักการหน่วยงานอาจรับรู้วัสดุเป็นสินทรัพย์หรือค่าใช้จ่ายก่อน  แล้วจึงตรวจนับและปรับปรุงตอนสิ้น
ปีงบประมาณก็ได้ (หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๑๐.๓/ว ๔๘ ลงวันที่ ๑๓ กันยายน ๒๕๔๙) 

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

ก. ประเภทวัสดุคงทน  ได้แก่  สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทน   แต่ตามปกติมีอายุการใช้งาน
ไม่ยืนนาน  หรือเมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือ
ซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 

ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่  สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป 
แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 

ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่  ได้แก่  สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบ หรือ
อะไหล่ส าหรับการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมท่ีมีลักษณะเป็นการซ่อมบ ารุงปกติหรือ
ค่าซ่อมกลาง 

ครุภัณฑ์ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานมีลักษณะคงทน และมีอายุ
การใช้งานเกินกว่ำ ๑ ปี  และมีมูลค่าตั้งแต่ ๕,๐๐๐.-บาท ขึ้นไป  (หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๑๐.๓/ว 
๔๘ ลงวันที่ ๑๓ กันยายน ๒๕๔๙) 

ครุภัณฑ์  ได้แก่  สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อช ารุด
เสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม  (หนังสือส านักงบประมาณ ที่ นร ๐๗๐๔/ว ๓๗  ลงวันที่  
๖  มกราคม  ๒๕๕๙) 

ครุภัณฑ์มูลค่ำต่ ำกว่ำเกณฑ์  หมายถึง วัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร  มีราคาต่อหน่วย หรือต่อชุด
ไมถ่ึง  ๕,๐๐๐.-บาท (หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๑๐.๓/ว ๔๘ ลงวันที่ ๑๓ กันยายน ๒๕๔๙) 

สินทรัพย์  หมายถึง  ทรัพยากรที่อยู่ในความควบคุมของหน่วยงานซึ่งเป็นผลจากเหตุการณ์ในอดีต 
และคาดว่าจะท าให้เกิดประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนาคต หรือศักยภาพในการให้บริการเพ่ิมข้ึนแก่หน่วยงาน 

สินทรัพย์ถำวร  หมายถึง  สินทรัพย์อันมีลักษณะคงทน ที่ใช้ในการด าเนินงาน และใช้ได้นานกว่า 
หนึ่งรอบระยะเวลาการด าเนินงานตามปกติ มิได้มีไว้เพ่ือขาย 
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สินทรัพย์ที่ไม่มีตัวตน หมายถึง  สินทรัพย์ที่ไม่เป็นตัวเงินที่สามารถระบุได้ และไม่มีรูปธรรม ซึ่ง
เป็นสินทรัพย์ที่หน่วยงานถือไว้เพ่ือใช้ในการผลิตหรือจ าหน่ายสินค้าหรือบริการเพ่ือให้ผู้ อ่ืนเ ช่า หรือเพ่ือ
วัตถุประสงค์ในการบริหารงาน 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ  หมายถึง  หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกอง  ซึ่ง
ปฏิบัติงาน ในสายงานที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุตามที่องค์การบริหารงานบุคคลก าหนด  หรือข้าราชการอ่ืนซึ่ง
ได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ แล้วแต่กรณี 

หัวหน้ำหน่วยพัสดุ หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนกหรือต่ ากว่าแผนกที่มี
หน้าที่ เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ   หรือข้าราชการอ่ืนซึ่งได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้า
หน่วยพัสดุ  มีหน้าที่ควบคุมและสั่งจ่ายพัสดุตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๑๕๓ วรรคสาม 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เก่ียวกับการพัสดุ หรือผู้ได้รับแต่งตั้ง 
จากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ 

กำรควบคุม หมายถึง  การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน  การเก็บรักษาพัสดุ การเบิก
พัสดุ   การจ่ายพัสด ุ

กำรลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ  หมายถึง  การบันทึกรายละเอียดการรับหรือจ่ายในบัญชีหรือ
ทะเบียนโดยจ าแนกแต่ละประเภท/ชนิด แต่ละรายการของพัสดุ 

กำรเก็บรักษำพัสดุ  หมายถึง  การจัดเก็บรักษาพัสดุให้ปลอดภัย เป็นระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง 
ครบถ้วน ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

กำรเบิกพัสดุ  หมายถึง  การที่หน่วยงานต้องการใช้พัสดุแจ้งความประสงค์ขอเบิกพัสดุ  เพ่ือใช้ใน
ราชการต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุ 

กำรจ่ำยพัสดุ  หมายถึง  การที่หัวหน้าหน่วยพัสดุอนุมัติจ่ายพัสดุให้แก่หน่วยงานที่แจ้งความ
ประสงค์ขอเบิกพัสดุ 

กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี  หมำยถึง  การตรวจสอบการรับ - จ่ายพัสดุ  งวดตั้งแต่วันที่          
๑  ตุลาคม ของปีก่อน  จนถึงวันที่  ๓๐  กันยายน  ของปีปัจจุบัน   และการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 
๓๐  กันยายน ของปีปัจจุบัน 

แผนกำรปฏิบัติงำน แผนการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจัดท าไว้
ล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ที่หน่วยรับตรวจใด ด้วยวัตถุประสงค์ขอบเขต วิธีการใด และทรัพยากรที่ใช้
เท่าใด จึงจะท าให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จ 
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แนวทำงกำรปฏิบัติงำน เป็นการก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมายซึ่งผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร  และเป็นส่วนหนึ่งของแผนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้ทีมงานใช้ เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเรื่องที่จะตรวจสอบ ด้วยวัตถุประสงค์อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด 
ณ เวลาใด และใช้วิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใด จึงจะช่วยให้การรวบรวมหลักฐานในรายละเอียดเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 

๕. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ                       

 หัวหน้าหน่วยพัสดุ มีหน้าที่ควบคุมและสั่งจ่ายพัสดุ 
 เจ้าหน้าที่พัสดุ มีหน้าที่ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ เมื่อได้รับมอบพัสดุ หรือจ่าย 

พัสดุ พร้อมเก็บส าเนาใบส่งของและใบเบิกไว้เป็นหลักฐาน 
 ผู้จ่ายพัสดุ  มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก  และจ่ายพัสดุตามใบเบิก 
 ระบบสินทรัพย์ถาวรในระบบ GFMIS 

 ฝ่ำยพัสดุ หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบดูแลเกี่ยวกับการบริหาร
จัดการพัสดุหรือทรัพย์สินของหน่วยงาน  มีหน้าที่บริหารจัดการทรัพย์สินของหน่วยงานให้เกิดประโยชน์และ
เกิดความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดประโยชน์สูงสุด ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างและ
การพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง และมีหน้าที่ในการด าเนินงานในระบบ GFMIS ในส่วนของระบบ
จัดซื้อจัดจ้าง (PO) และระบบสินทรัพย์ถาวร (FA) บางส่วน เช่น การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ การบันทึกรับ
สินทรัพย์ผ่าน PO การตรวจสอบทรัพย์สินประจ าปีให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันและสอดคล้องกับข้อมูลในระบบ 
GFMIS 

 ฝ่ำยบัญชี หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบดูแลเกี่ยวกับข้อมูลทาง
การเงินและบัญชี  รวมทั้งจัดท ารายงานการเงินในภาพรวมของหน่วยงาน  ซึ่งข้อมูลทางบัญชีมีทั้งในส่วนที่
ได้รับการบันทึกบัญชีจากระบบงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง  และในส่วนที่จะต้องท าการปรับปรุงบัญชีสิ้นงวด/สิ้น
ปีงบประมาณ ตามหลักบัญชีเกณฑ์คงค้างที่กรมบัญชีกลางก าหนด  ส าหรับกระบวนงานในระบบสินทรัพย์
ถาวรที่ฝ่ายบัญชีรับผิดชอบประกอบด้วย การบันทึกรับบริจาคสินทรัพย์ การโอนสินทรัพย์ระหว่างท าเป็น
สินทรัพย์ การโอนสินทรัพย์ภายในหน่วยงานและภายนอกหน่วยงาน  การล้างบัญชีพักสินทรัพย์ การตัด
จ าหน่ายสินทรัพย์ การประมวลผลค่าเสื่อมราคา  ซึ่งในระบบสินทรัพย์ถาวรส่วนใหญ่นั้น จะต้องมีการระบุ
บัญชีแยกประเภทที่เก่ียวข้อง / หมวดสินทรัพย์ / เลขที่สินทรัพย์รายตัวด้วยเสมอ 

 หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าที่อนุมัติแผนการปฏิบัติงาน 
 ผู้ตรวจสอบภายใน มีหน้าที่จัดท าแผนการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน และด าเนินการ 

              ตรวจสอบตามที่ก าหนด               
 
 
 
 


