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ค าน า 
 

การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐมีความส าคัญต่อการพัฒนาประเทศเป็นอย่างมาก และหาก
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐมีความโปร่งใส ก็จะท าให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการใช้จ่ายเงินงบประมาณของ
ภาครัฐอย่างแท้จริง แต่ถ้าขาดความโปร่งใส รัฐก็จะได้รับประโยชน์ไม่คุ้มค่ากับเงินที่ได้ใช้จ่ายไป และเป็น
การสูญเสียงบประมาณโดยเปล่าประโยชน์ ปัจจุบันไดม้ีการพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐแบบใหม่
เพ่ือให้ทุกส่วนราชการปฏิบัติ  โดยเฉพาะงานด้านพัสดุ เช่น การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-GP) ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS)  และการบริหารสินทรัพย์ 
(Asset Management) เป็นต้น ส่งผลให้ผู้ที่รับผิดชอบงานด้านพัสดุมีปริมาณงานมาก มีความเป็นทางการสูง 
และการด าเนินงานมีความซับซ้อนมากขึ้น 

กรมวิชาการเกษตร  ได้มีการกระจายอ านาจในการบริหารงานด้านพัสดุไปให้หน่วยงานต่างๆ  
ในสังกัด เพื่อให้เกิดความคล่องตัวสามารถปฏิบัติงานได้ตามวัตถุประสงค์ และภาระงานที่เพิ่มขึ้น
อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น เนื่องจากการบริหารงานด้านพัสดุเป็นงานสนับสนุนที่ต้องใช้ทักษะความรู้   
ความช านาญและความสามารถเฉพาะด้าน และเป็นงานที่มีความเสี่ยงสูงต่อการปฏิบัติตามกฎหมาย 
รวมทั้งการบริหารพัสดุที่ไม่เกิดประโยชน์สูงสุด ไม่คุ้มค่าและไม่ประหยัด ผู้เสนอผลงานได้ตระหนักถึง
ความส าคัญของการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  เนื่องจากการตรวจสอบการบริหารด้านพัสดุเป็น
งานที่มีความยุ่งยาก ซับซ้อน และเป็นงานที่มีความเสี่ยงสูง จึงได้ศึกษาและรวบรวมกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง และวิธีปฏิบัติมาผสมผสานกับระบบควบคุมภายใน เพ่ือให้
เจ้าหน้าทีผู่้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ หรือ เจ้าหน้าที่พัสดุ และผู้ที่สนใจ ใช้เป็นเครื่องมือป้องกันความเสี่ยงหรือ
ความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้น  และส าหรับให้ผู้ตรวจสอบภายในใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน  และ
ผู้บริหารใช้ในการก ากับดูแลการจัดหาพัสดุและการบริหารพัสดุ  ให้สอดคล้องกับกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  
ท าให้การตรวจสอบเป็นไปโดยถูกต้อง รวดเร็ว ประหยัดเวลา มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  และให้
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงเพ่ือเพ่ิมคุณค่าการปฏิบัติงาน  ทั้งในเชิงรับที่เน้นการแก้ไขข้อผิดพลาด       
ให้ทันเวลา และเป็นการป้องกันความเสี่ยงที่อาจท าให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ และสามารถ
บริหารจัดการด้านพัสดุ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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สารบัญ 
  หน้า 

 ค าน า  
 สารบัญ  
 บทคัดย่อผลงาน  
บทที่  ๑ บทน า ๑ 
 ความเป็นมาและความส าคัญของผลงาน ๑ 
 วัตถุประสงค์ ๒ 
 ความรู้ทางวิชาการหรือแนวความคิดในการด าเนินงาน ๓ 
 วิธีการหรือข้ันตอนการด าเนินงาน ๓ 
 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ/การน าผลงานไปใช้ประโยชน์ ๔ 
บทที่  ๒ ระเบียบ ข้อบังคับ ความรู้ทางวิชาการ และทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง ๕ 
 ๑. ค าจ ากัดความ และความหมายของงานพัสดุ ๖ 

 ๒. การปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๗ 

 
๓. แนวทางการปฏิบัติงานตามระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ   
    ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

๑๔ 

 ๔. การบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) ๑๖ 

 ๕. การบริหารสินทรัพย์ (Asset Management)  ๒๑ 

 
๖. หลักการและนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ และ 
   คู่มือการบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ 

๒๔ 

 
๗. แนวปฏิบัติทางบัญชีเกี่ยวกับระบบสินทรัพย์ถาวร 
    ในระบบ GFMIS     

๓๕ 

 
๘. แนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผล 
    การควบคุมภายใน  

๔๑ 

 
๙. แนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายใน  
    ของกรมวิชาการเกษตร 

๔๔ 

 
๑๐. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยวินัยทาง 
     งบประมาณและการคลัง พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 

๔๘ 

 



 

สารบัญ (ตอ่) 
  หน้า 

บทที่  ๓ วิธีการด าเนินงาน การตรวจสอบการบริหารพัสดุ ๔๙ 
 แนวปฏิบัติการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง ๔๙ 
  ๑. ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ ๕๑ 
  ๒. ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ ๕๕ 
  ๓. ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ ๕๕ 
  ๔. ก าหนดแนวทางการตรวจสอบ ๕๖ 

 ๕. ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงาน ๖๕ 
 ๖. รายงานผลการปฏิบัติงาน และการติดตามผล ๖๕ 
บทที่  ๔ ผลการตรวจสอบ ข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะ ๖๖ 
 ๑.  การจัดหาพัสดุ ๖๖ 

 ๒. การควบคุมทรัพย์สินและการจ าหน่าย ๖๙ 
 ๓. การตรวจสอบทะเบียนคุมทรัพย์สินกับระบบ GFMIS  ๗๒ 
 ๔. สาเหต ุ ๗๘ 
 ๕. ผลกระทบ ๗๘ 
 ๖. ความคิดเห็นและข้อเสนอแนะ ๗๙ 

บทที่  ๕ บทสรุป  และข้อเสนอแนะแนวทางท่ีมีประสิทธิภาพ ๘๓ 
 ๑. การวางแผนก าหนดความต้องการสินทรัพย์  ๘๔ 
 ๒. การซื้อสินทรัพย์  สร้างสินทรัพย์  หรือรับโอนสินทรัพย์   ๘๕ 

 ๓. การใช้งาน และการบ ารุงรักษาสินทรัพย์   ๘๕ 
 ๔. การติดตามประเมินสภาพ และผลการท างานของสินทรัพย์   ๘๖ 
บรรณานุกรม  ๘๗ 

 

 

 

 

 

 

 



 

การเพ่ิมประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน 

บทคัดย่อ 

การบริหารงานโดยทั่วไป ส่วนราชการต่างๆ มักให้ความสนใจในการบริหารคนหรือบุคลากร 
และการบริหารเงินหรืองบประมาณเป็นอย่างมาก ในขณะที่การบริหารงานด้านพัสดุมักจะไม่ได้รับความ
สนใจมากนัก ทั้งๆ ที่การบริหารงานด้านพัสดุเป็นปัจจัยส าคัญประการหนึ่งที่ท าให้การบริหารงานของ
หน่วยงานโดยรวมสัมฤทธิ์ผล การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐมีความส าคัญต่อการพัฒนาประเทศเป็นอย่างมาก 
และหากการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐมีความโปร่งใส ก็จะท าให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณของภาครัฐอย่างแท้จริง  แต่ถ้าขาดความโปร่งใส  รัฐก็จะได้รับประโยชน์ไม่คุ้มค่ากับเงินที่ได้
ใช้จ่ายไป  และเป็นการสูญเสียงบประมาณโดยเปล่าประโยชน์  การบริหารพัสดุภาครัฐจะเป็นวงจร     
การบริหารที่มีการด าเนินการหลายขั้นตอนและต่อเนื่องกันเป็นวงจร  เพ่ือให้ได้มาและการใช้พัสดุให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด  เริ่มตั้งแต่การก าหนดนโยบาย  การวางแผน  การประมาณความต้องการ  การจัดหา  
การแจกจ่าย  การควบคุม  การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ เป็นขั้นตอนสุดท้าย และสามารถ
น าไปใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาเพ่ือเริ่มต้นวงจรใหม่ในการจัดหาพัสดุทดแทน 

ปัจจุบัน  รัฐบาลได้พัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐแบบใหม่  เพ่ือให้ทุกส่วนราชการ
ถือปฏิบัติ โดยเฉพาะงานด้านพัสดุ เช่น การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ระบบบริหาร
การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  (GFMIS)  การบริหารต้นทุน (Cost Management)  และ 
การบริหารสินทรัพย์ (Asset Management)  ส่งผลให้ผู้ที่รับผิดชอบงานด้านพัสดุมีปริมาณงานมาก และ
มีการด าเนินงานที่ซับซ้อนมากขึ้น  ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องต้องมีจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ และต้อง
มีความรับผิดชอบพร้อมที่จะถูกตรวจสอบได้ทุกขั้นตอน  การพัสดุตามความหมายของระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  หมายรวมถึงกระบวนการบริหารพัสดุทั้งวงจร  เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ
สูงสุดและมีการใช้ประโยชน์อย่างคุ้มค่า  การควบคุมพัสดุตามระเบียบฯ  จะครอบคลุมถึงการควบคุม  
ทางบัญชีและทางทะเบียน การยืม การบ ารุงรักษาและการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งการควบคุมและบ ารุงรักษา 
เป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารพัสดุ แต่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่จะให้ความส าคัญในเรื่องนี้น้อยกว่าการ
จัดหา ทั้งๆ ที่การใช้ประโยชน์ของพัสดุเป็นเรื่องท่ีส่งผลกระทบต่อเงินงบประมาณแผ่นดินเป็นอย่างมาก  

กรมวิชาการเกษตร  ได้มีการกระจายอ านาจในการบริหารงานด้านพัสดุไปให้หน่วยงานต่างๆ  
ในสังกัด  เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวสามารถปฏิบัติงานได้ตามวัตถุประสงค์  และภาระงานที่เพ่ิมขึ้นอย่าง  
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  เนื่องจากการบริหารงานด้านพัสดุเป็นงานสนับสนุนที่ต้องใช้ทักษะความรู้   
ความช านาญและความสามารถเฉพาะด้าน จากการตรวจสอบพบว่า เจ้าหน้าที่พัสดุส่วนใหญ่ยังไม่มีความ
ช านาญงานด้านพัสดุมากเท่าที่ควร  มีปริมาณงานและความรับผิดชอบงานค่อนข้างมาก หากเป็น
หน่วยงานที่ผู้ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับพัสดุ เป็นพนักงานราชการที่ยังไม่มีประสบการณ์ใน
การท างาน   มีการปฏิบัติตามที่ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไข



 

เพ่ิมเติมก าหนดไว้ และมีคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับพัสดุไว้ให้ศึกษา แต่ส่วนใหญ่ไม่มีระบบการควบคุม
ภายในที่เป็นลายลักษณ์อักษร เผยแพร่ให้บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานด้านพัสดุทราบ และ
ปฏิบัติตาม  ด้านการควบคุมมีปัญหาอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานเพียงบางส่วน ซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นงานเล็กๆ 
ที่มีวงเงินจัดหาไม่สูงมากนัก แต่เป็นงานที่มีปริมาณมาก จะอยู่ในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ด้านพัสดุ
แต่ละบุคคล จึงไม่มีการติดตามความก้าวหน้าของผู้บริหาร เนื่องจากเห็นว่าไม่มีความส าคัญหรือผลกระทบ
ในวงกว้างเหมือนงานก่อสร้างหรืองานที่มีวงเงินจัดหาสูง ปัญหาและอุปสรรคในด้านอ่ืนๆ  เช่น การ
เปลี่ยนตัวผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ เนื่องจากเกษียณอายุราชการ ลาออก หรือโยกย้าย รวมถึงการจ้าง
บุคคลภายนอก (Outsource) มาช่วยปฏิบัติงานแต่ท างานได้ไม่นานก็ลาออกท าให้ข้อมูลสารสนเทศ
เกี่ยวกับงานพัสดุขาดความต่อเนื่องไม่เป็นปัจจุบัน และการสืบค้นข้อมูลกระท าได้ยาก  นอกจากนี้
การศึกษาจากระเบียบ หรือคู่มือการปฏิบัติ งานเป็นส่วนหนึ่งที่จะช่วยให้การท างานส าเร็จได้   
แต่กระบวนการท างานที่มีขั้นตอนมากจะต้องด าเนินการอย่างรัดกุมและทันเวลา  จ าเป็นที่จะต้องอยู่
ภายใต้การก ากับดูแลที่ด ี การปรับปรุงการปฏิบัติงานด้านพัสดุให้มีประสิทธิภาพเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 
ควรมีการจัดท าแผนปรับปรุงแก้ไขข้อบกพร่องตามข้อเสนอแนะอย่างเป็นระบบ  และพัฒนาเว็บไซต์ข้อมูล
ด้านการพัสดุของกรมวิชาการเกษตรให้เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของทุกส่วนงาน จัดอบรมเพ่ือ
ซักซ้อมความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรทั้งเก่าและใหม่อยู่เสมอ  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป       
อย่างถูกต้องและทันสมัย สร้างเครือข่ายพัสดุให้ทุกส่วนงานได้มีส่วนร่วมในการพัฒนางานพัสดุ   
มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ปัญหาการปฏิบัติงาน  และแนวทางแก้ไขปัญหาอย่างถูกต้องและเหมาะสม 
เกิดองค์ความรู้ใหม่ๆ อันจะส่งผลให้เป็นประโยชน์ต่อประสิทธิภาพ และความรวดเร็วในการปฏิบัติงาน
ด้านพัสดุทุกส่วนงานของกรมวิชาการเกษตร 

 



๑ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

บทที่ ๑ 

บทน ำ 
 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญของผลงำน 

 
การบริหารงานโดยทั่วไป ส่วนราชการต่างๆ มักให้ความสนใจในการบริหารคนหรือบุคลากร 

และการบริหารเงินหรืองบประมาณเป็นอย่างมาก ในขณะที่การบริหารงานด้านพัสดุมักจะไม่ได้รับความ
สนใจมากนัก ทั้งๆ ที่การบริหารงานด้านพัสดุเป็นปัจจัยส าคัญประการหนึ่งที่ท าให้การบริหารงานของ
หน่วยงานโดยรวมสัมฤทธิ์ผล  เนื่องจากการจัดซื้อจัดจ้างเป็นกิจกรรมหนึ่งที่มีความส าคัญต่อการได้มาซึ่ง
ทรัพยากรที่จะน าไปใช้ประโยชน์ในการด าเนินงานให้บรรลุผลส าเร็จ  การบริหารงานด้านพัสดุที่ดีจะช่วย
ให้บุคลากรปฏิบัติงานอยา่งมีประสิทธิภาพมากขึ้น และช่วยลดค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ
นั้นๆ ได้  การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐมีความส าคัญต่อการพัฒนาประเทศเป็นอย่างมาก เป็นเครื่องมือในการ
ใช้จ่ายเงินเพ่ือกระตุ้นการเติบโตทางเศรษฐกิจของประเทศ  แต่การด าเนินงานที่ผ่านมามักประสบปัญหา
การทุจริต  การปฏิบัติไม่เป็นไปตามกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  การพัฒนาระบบการจัดซื้อจัดจ้างจึงเป็น 
ส่วนหนึ่งของการปฏิรูประบบราชการ โดยมีการปรับปรุงแก้ไขระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  
ให้มีความรัดกุมและเหมาะสมยิ่งขึ้น  มีการน าระบบการจัดหาพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์          
e-Auction และระบบ e-GP มาใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง  เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐมีความโปร่งใส 
รวดเร็ว  ประหยัด  และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันได้อย่างเป็นธรรม  ท าให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการ   
ใช้จ่ายเงินงบประมาณของภาครัฐอย่างแท้จริง  รวมทั้งท าให้การจัดซื้อจัดจ้างเป็นส่วนหนึ่งของระบบ 
GFMIS  เพ่ือให้สามารถเชื่อมโยงข้อมูล และรายงานข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐได้อย่าง
ถูกต้องครบถ้วน และรวดเร็วยิ่งขึ้น แต่ถ้าการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐขาดความโปร่งใส  ก็จะได้รับประโยชน์ 
ไม่คุ้มค่ากับเงินท่ีได้ใช้จ่ายไป และเป็นการสูญเสียงบประมาณโดยเปล่าประโยชน์  

งานด้านพัสดุเป็นงานที่มีความเสี่ยงในเรื่องของการเกิดข้อผิดพลาด  เนื่องจากเป็นงาน      
ที่เกี่ยวข้องกับกฎหมาย  ระเบียบ  ค าสั่ง  มติคณะรัฐมนตรี  รวมทั้งแนวปฏิบัติของทางราชการที่มี      
การปรับเปลี่ยนอยู่ เสมอ  ท าให้ผู้ที่รับผิดชอบงานด้านพัสดุต้องหมั่นศึกษาติดตาม และเป็นผู้มี
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่อง โดยยึดหลักการบริหารพัสดุ ด้านความโปร่งใส ตรวจสอบได้ 
และเป็นธรรม ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดความคล่องตัว มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน ลดความเสี่ยงในการ
ปฏิบัติงานที่หากเกิดข้อผิดพลาด จะมีผลความรับผิดชอบตามกฎหมายต่อผู้ที่เก่ียวข้อง  ดังนั้น ทิศทางการ
พัฒนางานด้านพัสดุในอนาคตของกรมวิชาการเกษตร  จึงให้ความส าคัญกับการพัฒนาผู้ปฏิบัติงานด้าน
พัสดุ เพ่ือให้มีความพร้อมในการปฏิบัติงานให้เกิดผลดี มีความคุ้มค่าในการใช้งบประมาณของแผ่นดินให้
เกิดประโยชน์สูงสุด ซึ่งผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่มิได้เป็นผู้ด ารงต าแหน่งด้านพัสดุโดยตรง แต่เป็นผู้ที่ได้รับ
มอบหมายให้ท าหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุของหน่วยงาน  มีภารกิจหน้าที่งานประจ า  และมีความเข้าใจ  
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ในกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง ไม่ถูกต้องชัดเจน  ท าให้การจัดซื้อจัดจ้างมีความเสี่ยงค่อนข้างสูงที่
จะด าเนินงานไม่เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ เข้าลักษณะการแบ่งซื้อแบ่งจ้าง 
หรือการจัดซื้อจัดจ้างไม่มีประสิทธิภาพ ไม่เป็นไปตามหลักการจัดหาที่ดี  ที่ต้องเปิดเผย โปร่งใสสามารถ
ตรวจสอบได้ และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม มีความเสี่ยงต่อการรับโทษปรับทางการ
ปกครอง ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง 

การบริหารพัสดุภาครัฐ จะเป็นวงจรการบริหารที่มีการด าเนินการหลายขั้นตอน และ
ต่อเนื่องกันเป็นวงจร  เพ่ือให้ได้มาและการใช้พัสดุให้เกิดประโยชน์สูงสุด เริ่มตั้งแต่การก าหนดนโยบาย 
การวางแผน การประมาณความต้องการ การจัดหา การแจกจ่าย การควบคุม การบ ารุงรักษา และการ
จ าหน่ายพัสดุ เป็นขั้นตอนสุดท้าย และสามารถน าไปใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาเพ่ือเริ่มต้นวงจร
ใหม่ในการจัดหาพัสดุทดแทน เนื่องจากการก าหนดนโยบาย การวางแผน และการประมาณความต้องการ
จะเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารเงินงบประมาณ  ซึ่งต้องให้ความส าคัญกับการดูแลทรัพย์สินที่ได้มาจาก
ภาษีอากรของประชาชน ดังนั้น  จึงต้องมีหลักเกณฑ์และวิธีการในการบริหารพัสดุค่อนข้างมาก  โดยใน
การด าเนินงานแต่ละข้ันตอน  ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบต้องด าเนินการโดยเปิดเผย  โปร่งใส และเปิดโอกาสให้
มีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม  โดยค านึงถึงคุณสมบัติและความสามารถของผู้เสนอราคา หรือผู้เสนองาน 
เว้นแต่กรณีที่มีลักษณะเฉพาะ  อันเป็นข้อยกเว้นตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ  ปัจจุบันรัฐบาลได้พัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐแบบใหม่เพ่ือให้ทุกส่วนราชการปฏิบัติ 
โดยเฉพาะงานด้านพัสดุ เช่น การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ระบบบริหารการเงินการ
คลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) การบริหารต้นทุน (Cost Management) และการบริหาร
สินทรัพย์ (Asset Management) ส่งผลให้ผู้ที่รับผิดชอบงานด้านพัสดุมีปริมาณงานมากและมีความเป็น
ทางการสูง กอปรกับท่ีผ่านมาทางราชการได้มีโครงการเกษียณอายุราชการก่อนก าหนด  ส่งผลให้บุคลากร
ในกรมวิชาการเกษตร มีการเปลี่ยนงานหรือลาออกจากราชการ โดยเฉพาะผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ ท าให้
ขาดความต่อเนื่องในการปฏิบัติงาน ข้อมูลไม่ครบถ้วน ขาดความน่าเชื่อถือ  บุคลากรที่รับเข้ามาใหม่ หรือ
ผู้ที่เปลี่ยนต าแหน่งงานต้องศึกษาระเบียบต่างๆ  ที่ใช้ในการปฏิบัติงานด้านพัสดุ  และระบบการท างาน  
ท าให้ปัญหาการปฏิบัติงานมีปริมาณมาก    อีกทั้งในยุคปัจจุบันองค์กรต่างๆ  ทั้งภาครัฐและเอกชนมี   
การเปลี่ยนแปลง และปรับปรุงรูปแบบการให้บริการที่หลากหลาย มุ่งเน้นการใช้เทคโนโลยี เน้นการ
แข่งขัน เพ่ือให้ได้บริการที่รวดเร็วถูกต้องและมีประสิทธิภาพ จึงเป็นเหตุผลความจ าเป็นที่ผู้เสนอผลงาน 
ต้องเสนอแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและสินทรัพย์  เพ่ือพัฒนาคุณภาพงานและ
บุคลากรให้มีประสิทธิภาพ  ดียิ่งๆ ขึ้นไป 

 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพ่ือให้การบริหารงานด้านพัสดุมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น มีกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานอย่าง
โปร่งใส ตรวจสอบได้ และถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ และมติคณะรฐัมนตรีต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
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๒. ส่งเสริมให้ผู้บริหารมีระบบการก ากับดูแลการปฏิบัติงานที่ดี น าไปประยุกต์ ใช้ในการขจัด
ปัญหาและอุปสรรคการปฏิบัติงานด้านพัสดุ ท าให้การใช้ทรัพยากรของราชการเป็นไปอย่างคุ้มค่า ได้รับ
ประโยชน์สูงสุด 

๓. เป็นแนวทางช่วยผู้บริหารในการปรับปรุงพัฒนาระบบสารสนเทศข้อมูลด้านพัสดุ        
ให้ทันสมัย และสะดวกในการสืบค้นข้อมูลเชิงบริหาร 

ควำมรู้ทำงวิชำกำรหรือแนวควำมคิดในกำรด ำเนินงำน 

      ความรู้ทางวิชาการ หรือแนวความคิดที่ใช้เป็นแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพงานบริหารการ
พัสดุและสินทรัพย์ ครั้งนี้  ต้องอาศัยความรู้ทางวิชาการและทฤษฎีที่เก่ียวข้องหลายด้าน ดังนี้ 

๑. ความรู้ทางวิชาการด้านกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี เกี่ยวกับการ
ด าเนินการด้านการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

๒. ความรู้ทางวิชาการหรือแนวทางการปฏิบัติงานตามระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

๓. แนวทางการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 
๔. แนวทางการบริหารสินทรัพย์ (Asset Management) 
๕. ความรู้ทางวิชาการเก่ียวกับหลักการและนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ และคู่มือ

การบัญชีภาครัฐส าหรับส่วนราชการ 
๖. แนวปฏิบัติทางบัญชีเกี่ยวกับระบบสินทรัพย์ถาวรในระบบ GFMIS     
๗. ความรู้ทางวิชาการหรือแนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในและการประเมินผล

การควบคุมภายใน  
๘. แนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายใน ของกรมวิชาการเกษตร 
๙. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง  

พ.ศ. ๒๕๔๔ 

วิธีกำรหรือขั้นตอนกำรด ำเนนิงำน 

วิธีด าเนินการในการเสนอแนวทางการเพ่ิมประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน 
ของกรมวิชาการเกษตร มีวิธีการขั้นตอนต่างๆ ดังนี้แนวทาง 

๑. รวบรวมกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการ และแนวปฏิบัติ  
ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานด้านพัสดุ 

๒. ศึกษาค้นคว้าเอกสารทางวิชาการเกี่ยวกับงานบริหารด้านการพัสดุ  รวมถึงกลยุทธ์ต่างๆ
ที่ใช้เป็นแนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน 

๓. ศึกษาแนวทางการปฏิบัติงานตามระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP)   
การบริหารสินทรัพย์ (Asset Management) การบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 



๔ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

๔. ศึกษาแนวทางการบริหารจัดการภาครัฐตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และ
การบริหารความเสี่ยงตามหลักธรรมาภิบาล 

๕. ส ารวจข้อมูล และประเมินประสิทธิผลของระบบควบคุมภายในด้านทรัพย์สินของ
หน่วยงานในสังกัดกรมวิชาการเกษตร 

๖. สอบทานการปฏิบัติตามขั้นตอนกระบวนงานด้านพัสดุ แล้วรวบรวมข้อมูล ปัญหา
อุปสรรค ข้อตรวจพบในการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 

๗. วิเคราะห์เปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจกับคู่มือหรือแนวทางการ
ปฏิบัติงานที่ถูกต้อง หาสาเหตุและผลกระทบ เพ่ือให้ข้อ เสนอแนะปรับปรุงการปฏิบัติ งานให้มี
ประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 

๘. สรุปผลการตรวจสอบแล้วจัดท ารายงานเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ และแจ้งเวียน
ให้หน่วยงานถือปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ/กำรน ำผลงำนไปใช้ประโยชน์ 

การบริหารพัสดุและสินทรัพย์  เป็นงานที่มีความส าคัญอย่างยิ่งในการสนับสนุน อ านวย
ความสะดวก  คล่องตัวในการปฏิบัติงานของกรมวิชาการเกษตร  ให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมาย 
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล (Efficiency and Effectiveness of Performance) ข้อเสนอ
แนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและสินทรัพย์ ท าให้มั่นใจว่า  

๑. การบริหารงานด้านพัสดุและทรัพย์สินมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น มีกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน
อย่างโปร่งใส  ตรวจสอบได้  และถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ  และมติคณะรัฐมนตรีต่างๆ     
ที่เก่ียวข้อง 

๒. ส่งเสริมให้ผู้บริหารมีระบบการก ากับดูแลการปฏิบัติงานที่ดี มีการใช้ข้อมูลสารสนเทศใน
การบริหารสินทรัพย์  และบูรณาการเข้ากับระบบบริหารจัดการทรัพยากรขององค์การ เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพการบริหารสินทรัพย์  

๓. น ากลยุทธ์ไปประยุกต์ใช้ในการบริหารจัดการสินทรัพย์ของราชการอย่างครบวงจร  โดย
วางระบบ และก าหนดมาตรการที่จะมุ่งเน้นการบริหารสินทรัพย์เพ่ือให้เกิดผลตอบแทนคุ้มค่า ลดความ
ต้องการของสินทรัพย์ใหม่ที่ไม่จ าเป็น ขจัดปัญหาและอุปสรรคการปฏิบัติงานด้านพัสดุ ช่วยให้การใช้
ทรัพยากรของราชการเป็นไปอย่างคุ้มค่า  ลดความสูญเสีย  การรั่วไหลสิ้นเปลือง และเปล่าประโยชน์   
เป็นการใช้สินทรัพยใ์ห้มีประสิทธิภาพสูงสุด 

๔. เป็นแนวทางช่วยผู้บริหารในการปรับปรุงพัฒนาระบบสารสนเทศข้อมูลด้านพัสดุ        
และทรัพย์สินให้ทันสมัย และสะดวกในการสืบค้นข้อมูลเชิงบริหาร 

๕. ใช้เป็นข้อมูลในการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประเภทงบลงทุน และเพ่ือการบริหาร
งบประมาณให้เกิดผลสัมฤทธิ์ 



๕ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

บทที่  ๒ 
 

ระเบียบ ข้อบังคับ ควำมรู้ทำงวิชำกำร และทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 
 

งานพัสดุมีความส าคัญต่อการด าเนินงานของหน่วยงานทุกแห่ง ทั้งนี้ เพราะพัสดุเป็น
เครื่องมือที่ช่วยให้การบริหารงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  การบริหารงานพัสดุจึงเป็นสิ่งที่มีความจ าเป็น
อย่างยิ่ง  เนื่องจากจะก่อให้เกิดความสะดวก รวดเร็ว ประหยัด ทันต่อเหตุการณ์ปัจจุบันแล้ว  การมีความ
พร้อมด้านวัสดุ ครุภัณฑ ์ จะสนับสนุนให้องค์กรประสบผลส าเร็จตามเป้าหมายที่วางไว้  หากองค์กรใดขาด
หลักการบริหารงานพัสดุและทรัพย์สินที่ดีแล้ว  การท างานย่อมจะเกิดความซ้ าซ้อนและสิ้นเปลือง  ท าให้
องค์กรนั้นด้อยประสิทธิภาพ  การวางแผนให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้ตลอดเวลา  โดยได้รับความร่วมมือ
จากฝ่ายพัสดุ ท าให้งานและโครงการนั้นจะประสบผลส าเร็จ 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ  ไม่เพียงแต่ก าหนดแนวทางปฏิบัติส าหรับการ
จัดหาพัสดุเท่านั้น  แต่การพัสดุตามความหมายของระเบียบฯ จะรวมถึงกระบวนการบริหารพัสดุทั้งวงจร 
จึงได้มีข้อก าหนดแนวทางปฏิบัติส าหรับการควบคุมพัสดุและการจ าหน่ายพัสดุด้วย  

หลังจากท่ีได้ด าเนินการจัดหาพัสดุแล้ว จะต้องมีวิธีการจัดการพัสดุให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
และมีการใช้ประโยชน์อย่างคุ้มค่า การควบคุมพัสดุ เป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ ซึ่งหลัก
ของการควบคุมพัสดุตามระเบียบฯ จะครอบคลุมถึงการควบคุมทางบัญชีหรือทะเบียน การยืม การ
บ ารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ  และการตรวจสอบพัสดุ นอกจากนั้น หลังจากผ่าน
ขั้นตอนการควบคุมพัสดุซึ่งอยู่ระหว่างการใช้งานแล้ว และตรวจพบว่ามีพัสดุช ารุดบกพร่องจนไม่สามารถ
ใช้งานได้อีกต่อไป หรือหากใช้งานต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก หรือเป็นพัสดุที่หมดความจ าเป็นในการ
ใช้งานแล้ว ขั้นตอนสุดท้ายของวงจรพัสดุคือต้องจ าหน่ายพัสดุนั้นออกไปจากบัญชีหรือทะเบียน การ
จ าหน่ายพัสดุเป็นการหาวิธีใช้ประโยชน์จากพัสดุจนหมดคุณค่าอย่างแท้จริง  และเป็นการลดภาระ
ค่าใช้จ่ายในการบ ารุงรักษา ตลอดจนสามารถหมุนเวียนจัดหาพัสดุใหม่มาทดแทนได้ 

การควบคุมและบ ารุงรักษา เป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารพัสดุ แต่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่
จะให้ความส าคัญในเรื่องนี้น้อยกว่าการจัดหา ทั้ง ๆ ที่การใช้ประโยชน์ของพัสดุเป็นเรื่องที่ส่งผลกระทบต่อ
เงินงบประมาณแผ่นดินเป็นอย่างมาก เนื่องจาก การที่ไม่มีระบบการควบคุมที่ดีจะท าให้พัสดุเกิดการสูญ
หายหรือเสื่อมสภาพในเวลาอันไม่สมควร ท าให้ต้องเสียค่าใช้จ่ายในการจัดหาใหม่หรือซ่อมแซมบ ารุงรักษา
ให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดีดังเดิม 

แม้ว่าการบริหารพัสดุทั่วไป จะมีวงจรดังกล่าว แต่การบริหารพัสดุภาครัฐจะเริ่มต้นตั้งแต่การ
จัดหาจนถึงการจ าหน่ายพัสดุ เนื่องจากการก าหนดนโยบาย การวางแผน และการประมาณความต้องการ
จะเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารเงินและงบประมาณ 

 



๖ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

๑. ค ำจ ำกัดควำม และควำมหมำยของงำนพัสดุ 

การพัสดุ  หมายความว่า การจัดท าเอง  การซื้อ การจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ 
และควบคุมงาน  การแลกเปลี่ยน  การเช่า การควบคุม การจ าหน่าย  และการด าเนินการอ่ืนๆ ที่ก าหนด
ไว้ในระเบียบ 

พัสดุ หมายความว่า วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนก
ประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ หรือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามสัญญาเงินกู้
จากต่างประเทศ 

การด าเนินการเกี่ยวกับการพัสดุ  หมายความว่า  การด าเนินการจัดหาเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุ 
หรือการบริการที่เกี่ยวกับวัสดุ  ครุภัณฑ ์ที่ดิน และสิ่งก่อสร้างที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนกประเภท 
รายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ ตลอดจนการควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุของทาง
ราชการ 

การซื้อ หมายความว่า การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบริการที่เกี่ยวเนื่อง
อ่ืนๆ แต่ไม่รวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจ้าง 

การจ้าง  ให้หมายความรวมถึงการจ้างท าของ  และการรับขนตามประมวลกฎหมายแพ่ง 
และพาณิชย์ และการจ้างเหมาบริการ แต่ไม่รวมถึงการจ้างลูกจ้างของส่วนราชการตามระเบียบของ
กระทรวงการคลัง  การรับขนในการเดินทางไปราชการ  ตามกฎหมายว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทาง     
ไปราชการ การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบและควบคุมงาน และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์ 

เงินงบประมาณ หมายความว่า งบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 
และเงินซึ่งส่วนราชการได้รับไว้ โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังให้ไม่ต้องส่งคลัง
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ แต่ไม่รวมถึงเงินกู้ และเงินช่วยเหลือตามระเบียบนี้ 

อาคาร  หมายความว่า  สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้  เช่น อาคาร    
ที่ท าการ โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา สถานีน าร่อง หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืน ที่มีลักษณะท านอง
เดียวกัน  และรวมตลอดถึงสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ  ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้นๆ  เช่น   
เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปา และสิ่งอ่ืนๆ  ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร  เช่น 
เครื่องปรับอากาศ ลิฟต ์เฟอร์นิเจอร์ ฯลฯ 

ส่วนราชการ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน  หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ 
ทั้งในส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค หรือในต่างประเทศ แต่ไม่รวมถึงรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วย
ระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น หรือหน่วยงานอ่ืนซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหาร
ส่วนท้องถิ่น 



๗ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  หมายความว่า  หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกอง
ซึ่งปฏิบัติงานในสายงานที่เกี่ยวกับการพัสดุตามท่ีองค์กรกลางบริหารงานบุคคลก าหนด หรือข้าราชการอ่ืน
ซึ่งได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุแล้วแต่กรณี 

เจ้าหน้าที่พัสดุ หมายความว่า เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้
ได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุตามระเบียบนี้ มี ๒ กรณ ี

 เจ้าหน้าที่พัสดุโดยต าแหน่ง หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่ง ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
                     การพัสดุ 

 เจ้าหน้าที่พัสดุโดยการแต่งตั้ง หมายถึง บุคคลที่ได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการ  
         ให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ 

หัวหน้าหน่วยพัสดุ  หมายความว่า หัวหน้าหน่วยงานระดับแผนกหรือต่ ากว่าระดับแผนกที่มี
หน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือข้าราชการอ่ืนซึ่งได้รับการแต่งตั้งจาก หัวหน้าส่วนราชการ เป็นหัวหน้า
หน่วยพัสดุเพ่ือเป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ แล้วแต่กรณีตามระเบียบฯ ข้อ ๑๕๓ วรรคสาม  ตามหนังสือ สร ที ่นร 
(กวพ) ๑๓๐๕ / ว ๒๕๕๐ ลงวันที่  ๒๕ มี.ค. ๒๕๔๒ 
 
๒. กำรปฏิบัติตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนกำรเกี่ยวกับพัสดุ 
 

 

 
ก ำหนดควำมต้องกำรพัสดุ 
(ก ำหนดแผนด ำเนินงำน) 

จัดท ำงบประมำณ 

จัดซ้ือจัดจ้ำง 

ใช้งำนและควบคุมพัสด ุ

จ ำหน่ำยพัสดุ 

เบิกจ่ำยเงิน 
ค่ำพัสด ุ

๑.จัดหาพัสดุทีม่ีประโยชน์ 
ใช้สอยเหมาะสม 

 

๒. จัดหาพสัดุให้เพยีงพอ  
ต่อการปฏิบตัิงาน 

 

๓.จัดหาพัสดดุ้วยต้นทุน
และแหล่งขายท่ีเหมาะสม 

เป้าหมาย 

เป้าหมาย 

เป้าหมาย 

เป้าหมาย 

เป้าหมาย 
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ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ระเบียบนี้
ใช้บังคับแก่ ส่วนราชการซึ่งด าเนินการเกี่ยวกับการพัสดุโดยใช้เงินงบประมาณ เงินกู้ และเงินช่วยเหลือ ซึ่ง
ส่วนราชการได้รับไว้ โดยได้รับอนุญาตจากรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลังให้ไม่ต้องส่งคลังตามกฎหมาย
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ แต่ไม่รวมถึงรัฐวิสาหกิจ แบ่งออกเป็น ๔ หมวดใหญ่ๆ คือ 

หมวด ๑  ข้อความทั่วไป แบ่งเป็น ๔ ส่วน คือ ส่วนที่ ๑ นิยาม  ส่วนที่ ๒ การใช้ข้อบังคับ
และการมอบหมายอ านาจ  ส่วนที่ ๓ บทก าหนดโทษ  และส่วนที่ ๔ คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ 

หมวดที่ ๒  การจัดหา  แบ่งเป็น ๘ ส่วน คือ ส่วนที่ ๑ บททั่วไป ส่วนที่ ๒ การซื้อการจ้าง
ส่วนที่ ๓ การจ้างที่ปรึกษา  ส่วนที่ ๔ การจ้างออกแบบและควบคุม  ส่วนที่ ๕ การแลกเปลี่ยน ส่วนที่ ๖ 
การเช่า ส่วนที่ ๗ สัญญาและหลักประกัน ส่วนที่ ๘ การลงโทษผู้ทิ้งงาน 

หมวดที่ ๓  การควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ  แบ่งออกเป็น ๓ ส่วน  ส่วนที่  ๑ การยืม 
ส่วนที่ ๒ การควบคุม ส่วนที่ ๓ การจ าหน่าย 

หมวดที ่๔  บทเฉพาะกาล 
 
หมวดที่ ๒  กำรจัดหำ  ส่วนที่ ๒ กำรซื้อกำรจ้ำง 

การจัดหาแบ่งออกเป็น ๗ ประเภท  คือ  ๑.การจัดท าเอง  ๒.การซื้อ  ๓.การจ้าง  ๔.การจ้าง
ที่ปรึกษา  ๕.การจ้างออกแบบและควบคุมงาน  ๖.การแลกเปลี่ยน  ๗.การเช่า 

การจัดหาพัสดุมาใช้งาน มีหลักการปฏิบัติที่ส าคัญ ดังนี้  

๑) การจัดหาพัสดุที่มีประโยชน์ใช้สอยเหมาะสม  ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบควรจัดหาพัสดุที่มี
คุณสมบัติถูกต้องสามารถใช้ประโยชน์ได้อย่างเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน ซึ่งคุณสมบัติที่ถูกต้อง คือ 

 คุณสมบัติด้านเทคนิค คือ มีรูปแบบ คุณลักษณะทางเคมีฟิสิกส์ หรือ ส่วนประกอบ
ในตัวพัสดุถูกต้อง  

 คุณสมบัติด้านความคุ้มค่า คือ มีความสมดุลระหว่างราคา อายุ การใช้งานและ
อรรถประโยชน์ที่ได้รับ  

 คุณสมบัติเกี่ยวกับความแน่นอน คือ สามารถเชื่อถือได้ว่าพัสดุทุกชิ้นมีคุณภาพ
เดียวกัน และได้รับการตรวจสอบว่ามีมาตรฐานเดียวกัน  

๒) การจัดหาพัสดุให้พอเพียงต่อการปฏิบัติงาน ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบควรจัดหาพัสดุในจ านวน
ที่ถูกต้องและ ณ เวลาที่ถูกต้อง ซึ่งหมายถึง การจัดหาพัสดุให้ได้ในปริมาณที่เพียงพอ ต่อการใช้งานอย่าง
สม่ าเสมอในกระบวนการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง มีระดับพัสดุส ารองพอเหมาะ และมีจังหวะเวลาที่สมดุล
ต่อการใช้งาน  

๓) การจัดหาพัสดุด้วยต้นทุนและแหล่งขายที่เหมาะสม  หากพิจารณาว่าการจัดหาพัสดุที่
ตรงตามวัตถุประสงค์การใช้งาน เพียงพอ และทันเวลาแก่การใช้ปฏิบัติงาน เป็นการจัดหาพัสดุที่มี
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ประสิทธิผลแล้ว การจัดหาพัสดุในราคาและจากแหล่งขายที่ถูกต้องก็คือ การจัดหาพัสดุที่มีประสิทธิภาพ 
เนื่องจากแม้จะได้พัสดุมาใช้ประโยชน์จนบรรลุผลส าเร็จในงานหนึ่งๆ แล้วก็ตาม แต่หากต้องเสียค่าใช้จ่าย
สูงเกินไปก็ไม่อาจถือว่าบรรลุผลสัมฤทธิ์ในระดับองค์การ พิจารณาได้ดังนี้ 

 ราคาที่ถูกต้อง หมายถึง เป็นราคาพัสดุที่ยุติธรรม ซึ่งทั้งผู้ซื้อและผู้ขายยอมรับหรือ
พึงพอใจ เป็นราคาที่ผู้ซื้อพอใจในคุณภาพที่ได้รับ และผู้ขายได้รับผลก าไรเพียงพอ
ต่อการด าเนินธุรกิจ 

 แหล่งขายที่ถูกต้อง หมายถึง ผู้ขายหรือแหล่งขาย มีความพร้อมในการจัดหาและ
น าส่งพัสดุได้ตรงตามความต้องการของผู้ซื้อ มีความซื่อสัตย์ และมีฐานะ การเงิน
มั่นคง 

การจัดซื้อจัดจ้าง ถือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารพัสดุ  ซึ่งการจัดซื้อจัดจ้างเป็น
กระบวนการที่ให้ได้มาซึ่งพัสดุที่ต้องการ  ทั้งในเรื่องคุณสมบัติ  จ านวน  ราคา เวลา และแหล่งขาย เพ่ือ
สนับสนุนการด าเนินงานให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมายที่ก าหนด  เมื่อส่วนราชการได้รับทราบ
ยอดเงินงบประมาณ ที่จะน ามาใช้ในการจัดหาแล้ว ให้ส่วนราชการรีบด าเนินการให้เป็นไปตามแผนและ
ตามขั้นตอนของระเบียบ เพ่ือให้พร้อมจะท าสัญญาได้ทันที เมื่อได้รับอนุมัติทางการเงินแล้ว ผู้จัดหาต้อง
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าการพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ ซ่ึง
ก าหนดวิธีการจัดหา ตามวงเงินประมาณ และวิธีการ คือ  

๑. วิธีตกลงราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคา ไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐.- บาท  
๒. วิธีสอบราคา  ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน ๑๐๐,๐๐๐.- บาท   
    แตไ่ม่เกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐.- บาท 
๓. วิธีประกวดราคา ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน ๒,๐๐๐,๐๐๐.- บาท 
๔. วิธีพิเศษ ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาเกิน  ๑๐๐,๐๐๐.- บาท  และ

กระท าได้เฉพาะภายใต้เงื่อนไขกรณีหนึ่งกรณีใด ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๓ (สาหรับการซื้อ) 
และ ข้อ ๒๔ (สาหรับการจ้าง) รวมทั้งการซื้อ หรือการจ้างสาหรับส่วนราชการใน
ต่างประเทศ หรือมีกิจกรรมที่ต้องปฏิบัติในต่างประเทศ 

๕. วิธีกรณีพิเศษ  ไม่มีก าหนดวงเงิน ได้แก่ การซื้อหรือการจ้างจากส่วนราชการ หรือ
รัฐวิสาหกิจ ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๖ ซึ่งเป็นผู้ผลิตพัสดุ หรือท างานจ้างนั้นเอง และ
นายกรัฐมนตรีอนุมัติให้ซื้อหรือจ้างโดยวิธีนี้ ได้หรือมีกฎหมายมติคณะรัฐมนตรี 
ก าหนดให้ซื้อหรือจ้าง ซึ่งกรณีนี้  ให้รวมถึงหน่วยงานอ่ืนที่มีกฎหมายหรือมติ
คณะรัฐมนตรีก าหนดด้วย 

๖. วิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Auction)  ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี    
ว่าด้วยการพัสดุ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมปี ๒๕๔๙ ตั้งแต ่ ๒ ล้านบาทข้ึนไป 



๑๐ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

การแบ่งซ้ือหรือแบ่งจ้าง โดยการลดวงเงินที่จะซื้อหรือจ้างในครั้งเดียวกัน ออกเป็นหลายครั้ง 
โดยไม่มีเหตุผล ความจ าเป็น และมีเจตนาที่จะหลีกเลี่ยง เพ่ือให้วงเงินต่ ากว่าที่ก าหนด เพ่ือเปลี่ยนวิธีการ
จัดหาพัสดุ หรือเพ่ือให้ผู้มีอ านาจสั่งซื้อ สั่งจ้าง เปลี่ยนไป จะกระท ำมิได้  

กำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุ  ตามท่ีส านักมาตรฐานการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
กรมบัญชีกลางก าหนด แบ่งเป็น ๕ ระยะ คือ 

ระยะที ่๑ – การก าหนดความต้องการและการของบประมาณ 
ระยะที ่๒ - การเตรียมการจัดซื้อจัดจ้าง 
ระยะท่ี ๓ - การจัดซื้อจัดจ้าง 
ระยะที ่๔ - การบริหารสัญญา 
ระยะที ่๕ – การควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ 

ระยะที่ ๑ กำรก ำหนดควำมต้องกำร  มี ๒ ประเภท 
๑. ความต้องการในลักษณะนโยบาย คือ การสร้างเขื่อน การสร้างทาง การสร้างอาคาร 
๒. ความต้องการในลักษณะเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานตามปกติ เช่น การซื้ออุปกรณ์ส านักงาน 
การของบประมาณ  เมื่อหน่วยงานรวบรวมความต้องการได้ ต้องของบประมาณประจ าปี 

ระยะที่ ๒ กำรเตรียมกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

เมื่อ พระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีมีผลบังคับใช้ และส่วนราชการทราบ
งบประมาณของตนเองแล้ว  ต้องด าเนินการดังนี้ 

๑. จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างของทุกโครงการ/งาน ที่ได้รับงบประมาณ 
๒. จัดเตรียมประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 
๓. ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
๔. ก าหนดช่วงเวลาการส่งมอบพัสดุ 
๕. ส าหรับงานจ้างก่อสร้าง ต้องก าหนดราคากลางงานก่อสร้างด้วย 

ระยะที่ ๓ กำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

๑. การประกาศจัดซื้อจัดจ้าง 
๒. การยื่นเสนอราคา 
๓. การพิจารณาผลการเสนอราคา 
๔. การท าสัญญา 

 
 
 
ระยะที ่๔ กำรบริหำรสัญญำ 

กรณีผู้รับจ้างไม่ปฏิบัติตามสัญญา จะต้องด าเนินการดังนี้ 



๑๑ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

๑. การค านวณค่าปรับ 
๒. การแก้ไขสัญญา 
๓. การยกเลิกสัญญา 

ระยะที่ ๕ กำรควบคุมและจ ำหน่ำยพัสดุ 

กำรควบคุม  

วัสดุ      :  การท ารายการรับ และการท ารายการเบิกจ่าย 
ครุภัณฑ ์ :  การท าทะเบียนคุมทรัพย์สินของแต่ละรายการ 

กำรจ ำหน่ำย  เพ่ือลดภาระงบประมาณในด้านอ่ืนๆ 
 
หมวดที่ ๓  กำรควบคุมและกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ หมวด ๓ ว่าด้วยการควบคุมและ
การจ าหน่ายพัสดุ แบ่งออกเป็น ๓ ส่วน มีรายละเอียดดังนี้ 

ส่วนที่ ๑ กำรยืม 

ข้อ ๑๔๖  การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
จะกระท ามิได้ 

ข้อ ๑๔๗  การให้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปไปใช้ราชการ  ให้ส่วนราชการผู้ยืมท าหลักฐาน 
การยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

 การยืมระหว่างส่วนราชการ  จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการผู้ให้ยืม 

 การให้บุคคลยืมใช้ภายนอกสถานที่ราชการเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้า 
หน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ราชการจะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 

ข้อ ๑๔๘  ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อยหากเกิดการช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คง
สภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้พัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่าง
เดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 

ข้อ ๑๔๙  การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างราชการ ให้กระท าได้เฉพาะเมื่อส่วน
ราชการผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ และส่วน
ราชการผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้นๆ พอที่จะยืมให้ได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่ราชการของตน และให้มีหลักฐาน
การยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติส่วนราชการผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท  ชนิดและ
ปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้ส่วนราชการผู้ให้ยืม 



๑๒ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

ข้อ ๑๕๐  เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมยืมหรือผู้รับหน้าที่แทน  มีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่
ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด 

ส่วนที่ ๒ กำรควบคุม 

กำรเก็บรักษำพัสดุ 

ข้อ ๑๕๑  พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในการควบคุมตาม
ระเบียบนี้  เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการหรือกฎหมายก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 

ข้อ ๑๕๒  เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบแล้วให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
(๑)  ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการ 

ตามตวัอย่างที่ กวพ. ก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

ส าหรับวัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
(๒)  เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัยและให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตาม 

บัญชีหรือทะเบียน 
กำรเบิก-จ่ำยพัสดุ 
ข้อ ๑๕๓  หน่วยงานระดับกอง หน่วยงานซึ่งแยกต่างหากจากส่วนราชการระดับกรม หรือ 

หน่วยงานในส่วนภูมิภาค ประสงค์จะเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุระดับกรมให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้เบิก 
การเบิกพัสดุจากหน่วยงานในส่วนภูมิภาค หรือของหน่วยงานซึ่งแยกต่างหากจากส่วน

ราชการระดับกรม ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุ ซึ่งเป็นหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนก หรือต่ ากว่าระดับแผนกท่ีมีหน้าที่ 

เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ หรือข้าราชการอ่ืนซึ่งได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการเป็นหัวหน้าหน่วย
พัสดุเป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ แล้วแต่กรณี 

ส่วนราชการใดมีความจ าเป็น  หัวหน้าส่วนราชการจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่าง
อ่ืนก็ได้ ให้แจ้งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน หรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณีทราบด้วย 

ข้อ ๑๕๔ ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้ว
ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

ข้อ ๑๕๕ ก่อนสิ้นเดือนกันยายนทุกปี ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงานซึ่งมีพัสดุ
ไว้จ่ายตามข้อ ๑๕๓ แล้วแต่กรณี แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ 
คนหนึ่งหรือหลายคนตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลาคมปีก่อน 
จนถึงวันที ่๓๐ กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
เดือนตุลาคมเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
หรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ



๑๓ 
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ต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่วันเริ่ม
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบแล้ว ให้ส่งรายงานเสนอตามล าดับชั้น
จนถึงหัวหน้าส่วนราชการ ๑ ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณี ๑ ชุด ส าหรับหน่วยงานในราชการบริหารส่วนภูมิภาค ให้ส่งส าเนา
รายงานไปยังส่วนราชการต้นสังกัดอีก ๑ ชุด ด้วย 

ข้อ ๑๕๖ เมื่อหัวหน้าส่วนราชการได้รับรายงานดังกล่าวตามข้อ ๑๕๕ และปรากฏว่ามีพัสดุ
ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ ๓๕ และข้อ ๓๖ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้
อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าส่วน
ราชการพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได ้

ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าส่วนราชการด าเนินการ
ตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการที่เก่ียวข้องต่อไป 

ส่วนที่ ๓ กำรจ ำหน่ำย 

ข้อ ๑๕๗  หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ราชการต่อไปจะ 
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือพิจารณาสั่งให้ 
ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

(๑) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี 
ให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มา
รวมกันไม่เกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท จะขายโดยวิธีตกลงราคาโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 

การขายให้แก่ส่วนราชการ  หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น หน่วยงานอ่ืนซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่นรัฐวิสาหกิจหรือ
องค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีตกลงราคา 

(๒) แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
(๓) โอน ให้โอนแก่ส่วนราชการ  หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วน

ท้องถิ่น  หน่วยงานอ่ืนซึ่งมีกฎหมายบัญญัติให้มีฐานะเป็นราชการบริหารส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ หรือ
องค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗)  แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้
ต่อกันด้วย 

(๔) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส่วนราชการก าหนด  การด าเนินการ
ตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันที่หัวหน้าส่วนราชการสั่งการ และส าหรับ
ราชการบริหารส่วนภูมิภาค จะต้องได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณก่อนด้วย 

ข้อ ๑๕๘  เงินที่ได้จากการจ าหน่วยพัสดุ  ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณหรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 



๑๔ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

กำรจ ำหน่ำยเป็นสูญ 

ข้อ ๑๕๙ ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดชอบหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถ
ชดใช้ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยความรับผิดทางแพ่งของเจ้าหน้าที่ส่วนราชการ หรือมีตัวพัสดุ
อยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ ๑๕๗ ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

(๑) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๒๐๐,๐๐๐.-บาท ให้หัวหน้าส่วนราชการ 
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

(๒) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันเกิน  ๒๐๐,๐๐๐.-บาท ให้อยู่ในอ านาจของ 
กระทรวงการคลังเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

กำรลงจ่ำยออกจำกบัญชีหรือทะเบียน 

ข้อ ๑๖๐  เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๑๕๗ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายพัสดุนั้นออกจาก
บัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้กระทรวงการคลัง และส านักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือส านักงานตรวจ
เงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณี ทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 

เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๑๕๙ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้กระทรวงการคลังหรือส่วนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมาย และส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินหรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค แล้วแต่กรณีทราบ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันลง
จ่ายพัสดุนั้น 

ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมาย ให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนดด้วย 

ข้อ ๑๖๑  ในกรณีที่พัสดุของทางราชการเกิดการช ารุด  เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม่
จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ ๑๕๕ และได้ด าเนินการตามกฎหมายหรือ
ระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวข้อง หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณี เสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบ
อ่ืนใดก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ ให้ด าเนินการตามข้อ ๑๕๗ ข้อ ๑๕๘ ข้อ ๑๕๙ และข้อ ๑๖๐ โดยอนุโลม 
 
๓. แนวทำงกำรปฏิบัติงำนตำมระบบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

คณะรัฐมนตรีได้มีมติเม่ือวันที่ ๗ เมษายน พ.ศ. ๒๕๕๓ ให้ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ องค์การ 
มหาชน และหน่วยงานของรัฐทุกแห่ง ด าเนินการจัดท าประกาศจัดซื้อจัดจ้างส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างด้วย
วิธีสอบราคา ประกวดราคา และประกวดราคาด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ ในระบบ e-GP ให้เป็นที่รู้กัน
อย่างกว้างขวาง ในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์ของหน่วยงาน กรมบัญชีกลางในฐานะ
หน่วยงานก ากับดูแลการบริหารพัสดุ จึงได้พัฒนาระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์
(Electronic Government Procurement: e-GP) ขึ้น เพ่ือเป็นศูนย์กลางข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ
ให้หน่วยงานภาครัฐ และเอกชน สามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุภาครัฐได้อย่าง
ถูกต้อง  รวดเร็ว  ครบถ้วนทั่วถึง  โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้หน่วยงานสามารถปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง
ผ่านระบบ On Line  บนเว็บไซต์ได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอนที่ระเบียบฯ พัสดุ ก าหนด เพ่ิมความโปร่งใส
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ลดปัญหาทุจริตคอร์รัปชั่น ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานตามระเบียบลดความซ้ าซ้อนการบันทึก
ข้อมูลและฝ่ายบริหารสามารถติดตามข้อมูลได้แบบ Online Real time ในระบบ รวมถึงเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการเร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณได้ 

ควำมหมำยของระบบ e-GP 

e-GP ย่อมำจำก Electronic Government Procurement แปลว่ำ ระบบกำรจัดซื้อ
จัดจ้ำงภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  เป็นระบบงานที่จัดท าขึ้นเพ่ือให้หน่วยงานของภาครัฐและเอกชน
สามารถเข้าถึงแหล่งข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างและพัสดุภาครัฐได้อย่างรวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน ทั่วถึง เป็น
ศูนย์ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐที่เก็บข้อมูลของหน่วยจัดซื้อ และข้อมูลผู้ค้า ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้าง
รูปแบบต่างๆ เชื่อมต่อข้อมูลกับแหล่งข้อมูลภายนอกที่เกี่ยวข้อง  เช่น  ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
กรมสรรพากร ส านักงานป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ  และเป็นต้นแบบการประมูลด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ที่ครบกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ซึ่งฝ่ายบริหารสามารถติดตามสถานะ หรือความ
คืบหน้าของการจัดซื้อจัดจ้างในลักษณะ Online real time ในระบบ เป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
เร่งรัดติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณได้ 

กรมบัญชีกลางได้พัฒนาระบบ e-GP  เพ่ือให้มีประสิทธิภาพ โปร่งใส  และมีความคล่องตัว
มากยิ่งขึ้น สามารถเชื่อมโยงข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างจากแหล่งที่เกี่ยวข้องได้  สามารถติดตามได้ว่าขณะนี้ 
การด าเนินการอยู่ในระยะใดแล้ว และเพ่ิมวิธีการด าเนินการในระบบ e-GP มากขึ้น โดยได้แบ่งการพัฒนา
เป็น ๓ ระยะ ดังนี้ 

ระยะที่ ๑ บังคับใช้ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างวิธีสอบราคา ประกวดราคา ประกวดราคาด้วย
วิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์(e-Auction) และไม่มีการเชื่อมโยงข้อมูลไปยังระบบ GFMIS Web Online  

ระยะที่ ๒  บังคับใช้ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างทุกวิธี  ซึ่งเบิกจ่ายเงินผ่านระบบ GFMIS หาก 
ไม่มีข้อมูลจากระบบ e-GP จะสร้างใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ GFMIS ไม่ได้ 

ระยะที่ ๓ เป็นระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นระบบอย่างครบวงจร 
ประกอบด้วย  

๑. ระบบข้อมูลสินค้า (Electronic  Catalog : e-catalog) เป็นฐานข้อมูลรายละเอียด
สินค้า งานบริการ งานรับจ้าง 

๒. ระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Market : e-market) เป็นตลาดส าหรับการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่มีราคาเกิน ๑๐๐,๐๐๐.- บาท แต่ไม่เกิน  ๕,๐๐๐,๐๐๐.- บาท หรืออาจกล่าวว่าเป็น
วิธีการที่หน่วยงานภาครัฐประกาศหาผู้ขายผู้รับจ้าง  แล้วผู้ขายผู้รับจ้างเสนอราคาขายสินค้า  หรือราคา
รับจ้างในระบบอิเล็กทรอนิกส์โดยไม่ต้องมาพบปะหน้าตากัน  

๓. ระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e-bidding)  เป็นการ
จัดหาพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะที่มีความซับซ้อน มีเทคนิคเฉพาะหรือเป็นสินค้าที่ไม่ได้ก าหนดไว้ใน
ระบบ e-catalog 
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๔. กำรบริหำรกำรเงินกำรคลังภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (GFMIS) 

ระบบการบริหารงานการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์  (Government Fiscal 
Management Information) หรือระบบ GFMIS  เป็นการด าเนินงานปรับปรุงระบบการจัดการด้าน
การเงินการคลังของภาครัฐ  ให้มีความทันสมัยและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยน าเทคโนโลยีสารสนเทศมา
ประยุกต์ใช้ เพ่ือปรับกระบวนการด าเนินงานและการจัดการภาครัฐด้านการงบประมาณ การบัญชี การ
จัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่าย  และการบริหารทรัพยากรให้เป็นไปในทิศทางเดียวกับนโยบายปฏิรูปราชการที่
เน้นประสิทธิภาพ และความคล่องตัวในการด าเนินงาน รวมทั้งมุ่งหวังให้เกิดการใช้ทรัพยากรภายในองค์กร
อย่างคุ้มค่าเพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลสถานภาพการคลังภาครัฐที่ถูกต้องรวดเร็ว  สามารถตอบสนองนโยบาย
การบริหารเศรษฐกิจของประเทศ ระบบ GFMIS จะประกอบด้วยงำน ๒ ด้ำนหลัก ได้แก่  

๑. ระบบด้านปฏิบัติการ หรือ Operation System ซึ่งรองรับโดย Software SAP R/3 
ประกอบด้วยงานด้านระบบการบริหารงบประมาณ การรับ-จ่ายและติดตามการใช้งบประมาณ บัญชีแบบ
เกณฑ์คงค้าง บัญชีทรัพย์สินถาวร บัญชีต้นทุน บัญชีบริหาร การจัดซื้อจัดจ้าง  การบริหารเงินสดและเงิน
คงคลัง ตลอดจนข้อมูลบุคคล 

๒. ระบบข้อมูลด้านการบริหาร หรือ Business Warehouse ซึ่งรองรับโดย Software SAP 
BW ประกอบด้วยข้อมูลที่ใช้ในการวางแผนและตัดสินใจ ได้แก่ ข้อมูลเพ่ือการบริหารด้านการเงินการคลัง
แบบ Online Real Time ส าหรับนายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี รัฐมนตรี ปลัดกระทรวง อธิบดีกรม
ผู้ว่าราชการจังหวัด และผู้บริหารด้านการเงิน 

 
ภาพรวม ระบบ GFMIS จะประกอบด้วยระบบใหญ่ ๕ ระบบงาน ดังนี้ 

๑. ระบบบริหำรงบประมำณ ( Fund Management หรือ FM ) ระบบนี้มีหน่วยงานกลาง 
คือ ส านักงบประมาณรับผิดชอบก ากับดูแลในการส่งข้อมูลจากระบบงบประมาณ (Budget Information 



๑๗ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

System หรือ BIS) เข้าสู่ระบบ GFMIS เพ่ือเป็นฐานข้อมูลในการควบคุมวงเงินการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ได้รับอนุมัติในแต่ละปี โดยระบบจะท าการ
จองงบประมาณ และปรับลดยอดงบประมาณเมื่อมีการท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้างหรือมีการเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณให้ทันทีเมื่อมีการบันทึกรายการดังกล่าว ซึ่งหน่วยงานสามารถตรวจสอบเงินงบประมาณ
คงเหลือ ณ ขณะใดขณะหนึ่งได้อย่างสม่ าเสมอและเป็นปัจจุบัน 

 

 

 

 

 

 

 

๒. ระบบจัดซื้อจัดจ้ำง ( Purchasing Order หรือ PO ) เป็นระบบที่บันทึกควบคุมเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้าง การตรวจรับ และการตั้งหนี้ในระบบ GFMIS  กล่าวคือ เมื่อหน่วยงานด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างตามระเบียบฯ พัสดุ แล้วหน่วยงานสามารถเข้าไปค้นหาข้อมูลผู้ที่เสนอขายสินค้าหรือบริการ ซึ่งใน



๑๘ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

ระบบจัดซื้อจัดจ้างเรียกว่าผู้ขาย (Vendor) หากไม่มีรายชื่อผู้ขายอยู่ในระบบ ก็จะต้องด าเนินการขอสร้าง
ข้อมูลหลักผู้ขายในระบบและส่งรายละเอียดของชื่อ ที่อยู่  เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี  เลขที่บัญชีเงินฝาก
ธนาคาร และรายละเอียดอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด เพ่ืออนุมัติและยืนยันข้อมูลหลัก
ผู้ขายก่อน จึงจะด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง เมื่อมีการส่งมอบและตรวจรับสินค้าหรือบริการแล้ว จึงเบิก
จ่ายเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ขายต่อไป 

 

 
 
 

๓. ระบบบัญชีกำรเงิน ( Financial Accounting หรือ FI ) 

๓.๑) ระบบการเบิกจ่ายเงิน (Account Payable หรือ AP) กรณีเบิกเงินผ่านระบบจัดซื้อ
จัดจ้าง (PO) เมื่อมีการบันทึก PO และได้รับสินค้าและบริการ พร้อมทั้งท าการตรวจรับในระบบ GFMIS 
หน่วยงานจึงด าเนินการเบิกเงินเพ่ือช าระเงินให้ผู้ขาย โดยกรมบัญชีกลางอนุมัติและสั่งโอนเงินเข้าบัญชีเงิน
ฝากธนาคารของผู้ขายตามที่หน่วยงานได้แจ้งและขอยืนยันข้อมูลหลักผู้ขายรายดังกล่าวกรณีเบิกเงินผ่าน
หน่วยงานเพ่ือน ามาใช้จ่ายภายในหน่วยงาน เช่นจ่ายเงินให้ยืมตามสัญญายืมเงิน จ่ายเงินสวัสดิการต่าง ๆ 
ของบุคลากร หรือกรณีจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิที่มิได้เบิกผ่าน PO ซึ่งกรณีนี้หน่วยงานจะต้องบันทึก
การจ่ายเงินในระบบด้วย 

 
 



๑๙ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

 
 

๓.๒) ระบบรับและน าส่งเงิน ( Receipt Process หรือ RP ) รายได้ของหน่วยงานภาครัฐ
ประกอบด้วย รายได้แผ่นดิน และรายได้เงินนอกงบประมาณ ทั้งที่เป็นรายได้ที่เกิดจากภารกิจโดยตรงของ
หน่วยงาน และเกิดจากการจัดเก็บรายได้แทนหน่วยงานอ่ืน ซึ่งในระบบมีทั้งกระบวนงานจัดเก็บและน าส่ง
เงินเป็นรายได้แผ่นดินหรือฝากคลังแล้วแต่กรณี  โดยหน่วยงานจะต้องน าเงินที่จัดเก็บไปส่งที่
ธนาคารกรุงไทยเพ่ือน าส่งเงินเข้าบัญชีของกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลัง รวมถึงบันทึกข้อมูลการ
จัดเก็บและน าส่งเงินในระบบให้ครบถ้วน เพ่ือให้ระบบมีข้อมูลทางบัญชีที่ถูกต้องตามข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้น 

๓.๓) ระบบบริหารเงินสด ( Cash Management หรือ CM ) ประกอบด้วย ระบบกระทบ
ยอดด้านรับเงินเข้าบัญชีเงินฝากของกรมบัญชีกลางหรือส านักงานคลังกับข้อมูลใบแจ้งยอดของธนาคาร 
การแสดงฐานะเงินสดในแต่ละธนาคาร เพ่ือพยากรณ์สภาพคล่องโดยประมาณการกระแสเงินสดจากข้อมูล 

ในระบบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการตัดสินใจในการบริหารเงินสดของภาครัฐ 

๓.๔) ระบบสินทรัพย์ถาวร ( Fixed Asset หรือ FA ) เป็นระบบที่ใช้บันทึกและควบคุม
สินทรัพย์ในภาพรวมของหน่วยงาน เริ่มตั้งแต่การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ การบันทึกการได้มาของ
สินทรัพย์จากการจัดซื้อจัดจ้าง หรือจากการรับบริจาคสินทรัพย์ การตัดจ าหน่ายสินทรัพย์การประมวลผล
ค่าเสื่อมราคาสิ้นงวด การเรียกดูข้อมูลและรายงานที่เกี่ยวข้องกับสินทรัพย์ตั้งแต่ได้มาจนถึงตัดจ าหน่าย
สินทรัพย์ออกจากหน่วยงาน เนื่องจากการขาย เลิกใช้งานสูญหาย/เสียหาย เป็นต้น 



๒๐ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

 
 
 
๓.๕) ระบบบัญชีแยกประเภท (General Ledger หรือ GL) ระบบนี้ข้อมูลทางบัญชีส่วนใหญ่

จะได้จากการเชื่อมโยงข้อมูลจากระบบงานต่าง ๆ ได้แก่ ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ระบบการเบิกจ่ายเงิน ระบบ
รับและน าส่งเงินระบบสินทรัพย์ถาวร โดยในส่วนของระบบบัญชีแยกประเภทมีกระบวนงานปรับปรุงและ 
แก้ไขข้อผิดพลาดทางบัญชี การประมวลผลสิ้นวัน / สิ้นเดือน การปิดงวดบัญชีประจ าเดือนและประจ าปี 
เพ่ือออกรายงานการเงินจากระบบต่อไป 

 

 
 

 
 



๒๑ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

๔. ระบบบัญชีต้นทุน ( Controlling หรือ CO ) เป็นระบบที่ช่วยในการประมวลผลการ
ค านวณต้นทุนผลผลิตโดยใช้ข้อมูลจากระบบบัญชีการเงิน ซึ่งมีการเก็บค่าใช้จ่ายต่างๆ ในระดับศูนย์ต้นทุน
ที่เป็นหน่วยงานหลัก และหน่วยงานสนับสนุนอยู่แล้ว เมื่อหน่วยงานต้องการทราบต้นทุนผลผลิตจะต้องมี
การปันส่วนต้นทุนของหน่วยงานสนับสนุนเข้าสู่หน่วยงานหลัก ต่อจากนั้นจึงปันส่วนต้นทุนของหน่วยงาน
หลักเข้าสู่กิจกรรมและผลผลิตของหน่วยงานตามล าดับ 

๕. ระบบบริหำรทรัพยำกรบุคคล ( Human Resource Management หรือ HR ) เป็น
ระบบที่เกี่ยวข้องกับฐานข้อมูลบุคลากรภาครัฐ เพ่ือให้มีการจัดเก็บข้อมูลประวัติของข้าราชการตั้งแต่เริ่ม
รับราชการ เช่น การบรรจุแต่งตั้ง การเลื่อนระดับ การเลื่อนขั้นเงินเดือน รวมถึงค่าใช้จ่ายต่างๆ ของ
บุคลากรภาครัฐแต่ละบุคคลด้วยเพื่อให้รัฐบาลมีข้อมูลในการบริหารบุคลากรภาครัฐในภาพรวมต่อไป 

 

๕. กำรบริหำรสินทรัพย์ (Asset Management)  

การบริหารสินทรัพย์ก็คือ การท าอย่างไรให้สินทรัพย์ขององค์กรมีคุณค่าหรือมูลค่าเพ่ิม ซึ่ง
องค์กรชั้นน าทั้งในและต่างประเทศ  ได้มีการน าแนวคิดของการบริหารสินทรัพย์มาใช้กับองค์กร และ
พบว่า ภายหลังจากการมุ่งเน้นการบริหารสินทรัพย์แล้ว ท าให้องค์กรบรรลุเป้าหมาย เกิดการใช้สินทรัพย์
อย่างมีประสิทธิภาพ และให้ผลตอบแทนคุ้มค่า สามารถลดต้นทุนค่าใช้จ่ายโดยรวมให้มีต้นทุนที่ต่ าลง และ 
ลดความต้องการของสินทรัพย์ใหม่ที่ไม่จ าเป็น ด้วยการวางแผนการจัดการที่เป็นระบบ การบริหาร
สินทรัพย์ที่กล่าวถึง จะมุ่งเน้นเฉพาะในส่วนของสินทรัพย์ถาวรที่มีตัวตนหรือสินทรัพย์ในส่วนที่เป็น“ที่ดิน 
อาคาร และอุปกรณ”์ ซึ่งใช้ในการด าเนินงานตามปกต ิ

สินทรัพย์ แบ่งเป็น สินทรัพย์ที่จับต้องได้ (Tangible Assets) ได้แก่ ที่ดิน อาคาร อุปกรณ์ 
เครื่องมือเครื่องใช้ ยานพาหนะฯลฯ และสินทรัพย์ที่จับต้องไม่ได้ (Intangible Assets) ได้แก่ ทรัพย์สิน
ทางปัญญา สัดส่วนของสินทรัพย์แต่ละประเภทขององค์กรหนึ่งนั้น จะขึ้นกับโครงสร้างและลักษณะของ
การด าเนินงานขององค์กร  สินทรัพย์ก็มีวัฏจักรชีวิต (Life Cycle) ของสินทรัพย์เหมือนคน ซึ่งมีการเกิด 
แก่ เจ็บ และตาย การบริหารสินทรัพย์จึงท าตามวัฏจักรชีวิตของสินทรัพย์  โดยเริ่มจากมีการวางแผน
ก าหนดความต้องการ (Planning) การจัดหาเพ่ือให้ได้มา (Acquisition) การใช้งานของสินทรัพย์ 
(Operation) การซ่อมแซมและการบ ารุงรักษา (Maintenance) และการก าจัดสินทรัพย์ หรือการ
จ าหน่ายสินทรัพย์เมื่อหมดความจ าเป็น (Disposal) องค์กรควรจัดท าแผนบริหารสินทรัพย์ ซึ่งแสดงชัดเจน
ว่าจะจัดหาหรือพัฒนาสินทรัพย์ใหม่อะไร อย่างไร และเมื่อไร จะด าเนินการใช้สินทรัพย์ที่มีอยู่ และ
บ ารุงรักษาหรือเปลี่ยนสินทรัพย์ที่มีอยู่อย่างไร และเมื่อไร เพ่ือให้มั่นใจว่า การด าเนินงานขององค์กรจะ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และคุ้มค่ากับงบประมาณท่ีมีจ ากัดได้มากท่ีสุด 
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 วงจรการบริหารสินทรัพย์ มีข้ันตอน ดังนี้ 
๑. การวางแผนก าหนดความต้องการ  
๒. การจัดหา  
๓. การใช้งานและการบ ารุงรักษา  
๔. การก าจัดหรือการจ าหน่าย  

 

 
 

                                                    

 

 

                                                                                

 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

๑. กำรวำงแผน  

เป็นการวางแผนการจัดหาทรัพย์สินทั้งที่เป็นทรัพย์สินถาวรและทรัพย์สินหมุนเวียนที่
จ าเป็นต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน  โดยก าหนดรายละเอียดการด าเนินงานในรูปของแผนงาน       
งานและโครงการ หรือกิจกรรมให้ชัดเจน ก าหนดปริมาณ ราคาและคุณลักษณะการใช้งานของพัสดุที่จะใช้ 

๑.๑  ส ารวจความต้องการใช้พัสดุ  รายการวัสดุจากงบด าเนินงานให้ท าการส ารวจ
ข้อมูล ชนิดหรือประเภทและจ านวนวัสดุที่ต้องการใช้จากแต่ละส่วนงาน และรวบรวมข้อมูลเพ่ือวางแผน 
การจัดซือ้พร้อมกันเพ่ือความประหยัด   ส่วนรายการครุภัณฑ์ ที่ดิน และสิ่งก่อสร้างจากงบลงทุน ใช้ข้อมูล
จากแผนปฏิบัติงานประจ าปีเพื่อวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

   กำรวำงแผน 
 ส ารวจความต้องการ 
 วางแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
 

กำรจัดหำเพื่อให้ได้มำซึ่งสินทรัพย์ 
 เลือกแหล่งขาย 
 การออกค าสั่งซื้อ/ท าสัญญา 
 ตรวจสอบใบส่งของและตรวจรับพัสด ุ
 แจกจ่ายพัสด ุ
 ติดตามและประเมินผล 
 

กำรก ำจัดสินทรัพย์ 
 การจ าหน่ายสินทรัพย ์
 การหาทดแทน 
 ส ารวจพัสดุประจ าป ี
  

กำรใช้งำนและกำรบ ำรุงรักษำ 

  การบริหารการใช้งาน 
  ค่าใช้จ่ายในการใช้งาน 
  การบ ารุงรักษา 
  ค่าเสื่อมราคา 
  การด้อยค่าของสินทรัพย ์ 
 

วงจรกำรบริหำรสินทรพัย์วงจรกำรบริหำรสินทรพัย์  
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๑.๒  วางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  ผู้จัดซื้อควรรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อ   
จัดจ้าง ทั้งลักษณะงาน ปริมาณ ราคา คุณสมบัติและระยะเวลาที่จะใช้พัสดุ น ามาก าหนดแผนการจัดซื้อ
จัดจ้างในภาพรวมของทั้งองค์กร  เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างสอดคล้องกับแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน 
สามารถท าการวางแผนและหรือท าการตัดสินใจจัดซื้อจัดจ้างได้อย่าง ถูกต้อง ประหยัด และช่วยให้การ
ด าเนินงานประสบผลส าเร็จ ซึ่งจะช่วยลดปัญหา การมีพัสดุไม่เพียงพอหรือไม่ทันต่อการใช้งาน ป้องกัน
ปัญหาการจัดซื้อในลักษณะเร่งด่วน หรือจัดซื้อโดยไม่มีการเตรียมการที่ดีพอ 

๒. กำรจัดหำ 

เป็นการจัดการเพ่ือให้ได้ทรัพย์สินตามประเภท จ านวน และระยะเวลาที่ก าหนดไว้ใน
แผนการจัดซื้อจัดจ้างโดยด าเนินการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ใน ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ซ่ึงในการจัดหาแต่ละครั้งประเด็นที่ต้องพิจารณา ได้แก่  

 เป็นทรัพย์สินตามที่ระบุไว้ในแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  

 มีคุณภาพตามมาตรฐานเหมาะสมกับราคา 

 ได้ทรัพย์สินทันเวลาที่ต้องการใช้งาน 

 มีวิธีการจัดการที่ชัดเจนตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนด และสามารถตรวจสอบได้ 

๒.๑  ด าเนินการหาผู้ขายหรือผู้รับจ้าง  โดยจัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ระบุ
รายการที่ต้องการจัดซื้อ/จัดจ้าง วงเงิน เหตุผลความจ าเป็น วิธีการซื้อ/จ้าง เสนอขอความเห็นชอบต่อผู้มี
อ านาจ พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามที่ได้รับอนุมัติ การอนุมัติสั่งซื้อ
หรือสั่งจ้างจากผู้มีอ านาจ 

๒.๒  การท าสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ  แล้วแต่กรณี  โดย
เงื่อนไขสาระส าคัญที่ก าหนดในสัญญาซื้อจ้าง ได้แก่  คู่สัญญา  รายการซื้อ/จ้าง  จ านวนเงินที่ซื้อ/จ้าง   
วันครบก าหนดสัญญา  ค่าปรับ  หลักประกันสัญญา  เงื่อนไขการจ่ายเงิน เงื่อนไขในการต่ออายุสัญญา ซึ่ง
การลงนามในสัญญา  การแก้ไขสัญญา การต่อ/ขยายอายุ สัญญา การบอกเลิกสัญญา ต้องเป็นผู้มีอ านาจ 
และเป็นคู่สัญญาถูกต้องตามกฏหมาย  เมื่อท าสัญญาแล้วให้บันทึกรายการจัดซื้อ/จัดจ้าง (บันทึก PO) 
และสร้างรหัสทรัพย์สินในระบบ GFMIS ด้วย 

๒.๓ การส่งมอบพัสดุ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุหรืองานจ้างภายในเวลาที่ก าหนด
ตามสัญญา หรือใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง โดยส่งมอบพัสดุตามเงื่อนไข  ณ  สถานที่ที่ก าหนด  และมีหลักฐานการ 
ส่งมอบถูกต้องครบถ้วน 

๒.๔ การตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง ท าการ
ตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง ภายในระยะเวลาตามระเบียบฯ ก าหนด โดยจัดท าใบตรวจรับพัสดุ/งานจ้างและ
เสนอผลการตรวจรับให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ กรณีมีกรรมการตรวจรับพัสดุบางรายไม่ยอมรับพัสดุ หรือกรณี 
ผู้ขายส่งมอบพัสดุเกินก าหนดสัญญาหรือใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง และมีการปรับจะต้องคิดค่าปรับให้ถูกต้อง และ
บันทึกการตรวจรับในระบบ GFMIS ด้วย 
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๓. กำรใช้งำนและกำรบ ำรุงรักษำ  ควรให้มีเพียงพอกับความต้องการ การใช้งานทรัพย์สิน
ให้เกิดประโยชน์สูงสุด ต้องค านึงถึงความประหยัดและความมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน การ
บ ารุงรักษาให้เกิดความพร้อมในการใช้งานเสมอ  อายุการใช้งานคุ้มค่ากับมูลค่าของสินทรัพย์  สามารถ
ประหยัดค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซม และเกิดความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน 

๔. กำรก ำจัดสินทรัพย์หรือกำรจ ำหน่ำย ทรัพย์สินที่ใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพแล้ว หาก
ปรากฏว่าช ารุด เสื่อมสภาพ  เนื่องจากการใช้งานตามปกติ  หรือสูญไปตามธรรมชาติ  หรือไม่จ าเป็นต้อง
ใช้งานอีกต่อไป ให้พิจารณาจ าหน่ายได้หลังจากการตรวจสอบแล้ว หากหมดความจ าเป็นหรือหากใช้งาน
ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมากก็ให้จ าหน่ายตามวิธีการของระเบียบฯ พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม ได้แก่ การขาย การโอน  การบริจาค การแลกเปลี่ยนสินทรัพย์  การน าไปใช้ประโยชน์อย่างอ่ืน 
การแปรสภาพหรือท าลาย 
 
๖. หลักกำรและนโยบำยบัญชีส ำหรับหน่วยงำนภำครัฐ และคู่มือกำรบัญชีภำครัฐส ำหรับส่วนรำชกำร 

หลักกำรและนโยบำยบัญชีส ำหรับหน่วยงำนภำครัฐ 

รัฐบาลได้ด าเนินการตามแผนปฏิรูประบบบริหารภาครัฐ โดยปรับเปลี่ยนไปสู่ระบบบริหาร
ภาครัฐแนวใหม่ที่มุ่งเน้นผลงานและผลลัพธ์ แทนการควบคุมปัจจัยน าเข้าและกระจายความรับผิดชอบใน
การบริหารการเงิน ให้หน่วยงานมีอิสระและคล่องตัวในการจัดสรรทรัพยากร เพ่ือผลิตผลงานตามพันธกิจ 
เป้าหมายและวัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ  หน่วยงานจึงจ าเป็นต้องมีข้อมูลทาง
บัญชีที่สมบูรณ์เพียงพอ ต่อการวิเคราะห์ฐานะการเงินและประเมินผลการด าเนินงานทางการเงิน มีข้อมูล
ต้นทุนในการผลิตผลผลิตและบริการ  เพ่ือใช้เป็นเกณฑ์ในการขอจัดสรรงบประมาณ และมีข้อมูลเพ่ือ
สนับสนุนการวางแผนทางการเงิน การบริหารจัดการทรัพย์สินและการตรวจสอบก ากับดูแลองค์กรของ
ผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การบัญชีตามเกณฑ์คงค้างจะช่วยวางกรอบในการผลิตข้อมูลทางบัญชี
ที่มีคุณภาพเพ่ือน าไปใช้ในการวิเคราะห์ วางแผน และประเมินผลการบริหารจัดการทางการเงินดังกล่าวได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

ควำมหมำยของค ำศัพทท์ี่ใช้ในหลักกำรและนโยบำยบัญชี 

นโยบำยกำรบัญชี  หมายถึง หลักการโดยเฉพาะ หลักเกณฑ์ ประเพณีปฏิบัติกฎเกณฑ์ หรือ
วิธีปฏิบัติที่หน่วยงานใช้ในการจัดท าและน าเสนองบการเงิน 

งบกำรเงินรวม หมายถึง งบการเงินที่หน่วยงานทางเศรษฐกิจน าเสนอเสมือนว่าเป็น
หน่วยงานเดียว 

ประโยชน์เชิงเศรษฐกิจ หมายถึง ศักยภาพในการก่อให้เกิดกระแสเงินสดและรายการ
เทียบเท่าเงินสดแก่หน่วยงานทั้งทางตรงและทางอ้อม 
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มูลค่ำยุติธรรม หมายถึง จ านวนเงินที่มีการตกลงแลกเปลี่ยนสินทรัพย์หรือช าระหนี้สินใน
ขณะที่ทั้งสองฝ่ายมีความรอบรู้และเต็มใจในการแลกเปลี่ยน และสามารถต่อรองราคากันได้อย่างเป็น
อิสระในลักษณะของผู้ที่ไม่มีความเกี่ยวข้องกัน 

มูลค่ำสุทธิที่จะได้รับ หมายถึง จ านวนเงินที่คาดว่าจะขายได้ตามปกติของหน่วยงานหักด้วย
ต้นทุนส่วนเพิ่มที่จะผลิตให้เสร็จ (ส าหรับสินค้าที่อยู่ระหว่างการผลิต) และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ที่จ าเป็นต้องจ่าย
เพ่ือให้ขายสินค้านั้นได ้

รำคำทุน หมายถึง การบันทึกสินทรัพย์ด้วยจ านวนเงินสดหรือรายการเทียบเท่าเงินสดที่จ่าย
ไปหรือบันทึกด้วยมูลค่ายุติธรรมของสิ่งที่น าไปแลกสินทรัพย์มา ณ เวลาที่ได้มาซึ่งสินทรัพย์นั้น  และการ
บันทึกหนี้สินด้วยจ านวนเงินที่ได้รับจากการก่อภาระผูกพัน  หรือบันทึกด้วยจ านวนเงินสดหรือรายการ
เทียบเท่าเงินสดที่คาดว่าจะต้องจ่ายเพื่อช าระหนี้สินที่เกิดจากการด าเนินงานตามปกติของหน่วยงาน 

รำยได้ หมายถึง การเพ่ิมขึ้นของประโยชน์เชิงเศรษฐกิจหรือศักยภาพในการให้บริการใน
ระหว่างรอบระยะเวลาบัญชีในรูปของกระแสเข้า (Inflow) ซึ่งมีผลท าให้สินทรัพย์สุทธิเพ่ิมขึ้น ทั้งนี้ไม่รวม
การเพ่ิมข้ึนของเงินทุนที่ได้รับจากเจ้าของ 

ค่ำใช้จ่ำย หมายถึง การลดลงของประโยชน์เชิงเศรษฐกิจหรือศักยภาพในการให้บริการใน
ระหว่างรอบระยะเวลาบัญชีในรูปของกระแสออก (Outflow) หรือการลดลงของสินทรัพย์ หรือการ
เพ่ิมข้ึนของหนี้สิน ซึ่งมีผลท าให้สินทรัพย์สุทธิลดลง ทั้งนี้ไม่รวมถึงการจัดสรรส่วนทุนให้กับเจ้าของ 

สินทรัพย ์หมายถึง ทรัพยากรที่อยู่ในความควบคุมของหน่วยงานซึ่งเป็นผลจากเหตุการณ์ใน
อดีต และคาดว่าจะท าให้เกิดประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนาคต หรือศักยภาพในการให้บริการเพ่ิมขึ้นแก่
หน่วยงาน 

สินทรัพย์ถำวร หมายถึง สินทรัพย์อันมีลักษณะคงทน ที่ใช้ในการด าเนินงานและใช้ได้นาน
กว่าหนึ่งรอบระยะเวลาการด าเนินงานตามปกติ มิได้มีไว้เพ่ือขาย 

สินทรัพย์ที่ไม่มีตัวตน หมายถึง สินทรัพย์ที่ไม่เป็นตัวเงินที่สามารถระบุได้และไม่มีรูปธรรม 
ซึ่งเป็นสินทรัพย์ที่หน่วยงานถือไว้เพ่ือใช้ในการผลิตหรือจ าหน่ายสินค้าหรือบริการเพ่ือให้ผู้อ่ืนเช่า หรือเพ่ือ
วัตถุประสงค์ในการบริหารงาน 

ศักยภำพในกำรให้บริกำร หมายถึง ขีดความสามารถของสินทรัพย์ในการส่งผลทั้งทางตรง
และทางอ้อม เพ่ือช่วยให้การด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 

วิธีเส้นตรง หมายถึง วิธีหนึ่งของการคิดค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์  การตัดบัญชีค่าใช้จ่าย
ล่วงหน้า หรือบัญชีส่วนลด ส่วนเกินมูลค่าพันธบัตรหรือหุ้นกู้ โดยการหารจ านวนมูลค่าที่ต้องการตัดบัญชี
ด้วยอายุการใช้งานโดยประมาณของสินทรัพย์ หรือจ านวนงวดที่ต้องการปันส่วนวิธีนี้จะท าให้ได้ค่าใช้จ่ายที่
ตัดบัญชีในแต่ละงวดที่มีจ านวนเท่ากัน 
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หนี้สิน หมายถึง ภาระผูกพันในปัจจุบันของหน่วยงานซึ่งเป็นผลจากเหตุการณ์ในอดีตและ
การช าระภาระผูกพันนั้นจะส่งผลให้หน่วยงานต้องสูญเสียทรัพยากรที่มีประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนาคต
หรือศักยภาพในการให้บริการ 

ส่วนทุน/สินทรัพย์สุทธิ  หมายถึง  มูลค่าสุทธิคงเหลือในสินทรัพย์ของหน่วยงานหลังหัก
หนี้สินแล้ว 

หลักกำรและนโยบำยบัญชีทั่วไป 

๑. หน่วยงำนที่เสนอรำยงำน (Reporting Entities) 
หน่วยงานทั้งหมดที่อยู่ในความควบคุมของรัฐบาล  รวมทั้งหน่วยงานที่ด าเนินงานโดยใช้

เงินทั้งหมดหรือเงินส่วนใหญ่จากเงินงบประมาณ  ซึ่งประกอบด้วย  ส่วนราชการระดับกรม หรือส่วน
ราชการเรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากรม  หรือหน่วยงานอ่ืนของรัฐ  เป็นหน่วยงานที่ถูกคาดการณ ์
อย่าง  สมเหตุผลว่า มีผู้จ าเป็นต้องน าข้อมูลจากรายงานการเงินของหน่วยงานนั้นไปใช้ประโยชน์ในการ
ตัดสินใจ และใช้ในการประเมินความรับผิดชอบของหน่วยงานที่มีต่อสาธารณะ 

๒. งบกำรเงิน 
งบการเงินที่จัดท าขึ้นเพ่ือวัตถุประสงค์ทั่วไป  มีเป้าหมายในการให้ข้อมูลเกี่ยวกับฐานะ

การเงิน  ผลการด าเนินงาน  และกระแสเงินสดของหน่วยงาน ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อผู้ใช้งบการเงินในการ
ตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจ  และจัดท าขึ้นเพ่ือสนองความต้องการข้อมูลร่วมของผู้ใช้งบการเงินทุกประเภท ซึ่ง
ไม่อยู่ในฐานะที่จะได้รับข้อมูลเพ่ือตอบสนองความต้องการส่วนตัว  เป็นงบการเงินรวมที่รวมเงินทุก
ประเภทและรวมทุกหน่วยงานย่อยที่อยู่ภายใต้การควบคุมของหน่วยงานภาครัฐนั้น   งบการเงินของส่วน
ราชการระดับกรม จะต้องแสดงภาพรวมของส่วนราชการส่วนกลาง ส่วนราชการส่วนภูมิภาค และ
หน่วยงานย่อยภายใต้สังกัด รวมทั้งกิจกรรมเกี่ยวกับเงินนอกงบประมาณ  ไม่ว่าจะเป็นเงินนอก
งบประมาณที่กฎหมายอนุญาตให้น าไปใช้จ่ายได้โดยไม่ต้องน าส่งคลัง เงินทุนหมุนเวียน หรือกองทุนเงิน
นอกงบประมาณท่ีอยู่ในความควบคุมของส่วนราชการ 

๓. ลักษณะเชิงคุณภำพของงบกำรเงิน 
ลักษณะเชิงคุณภาพ หมายถึง คุณสมบัติที่ท าให้ข้อมูลในงบการเงินมีประโยชน์ต่อผู้ใช้  

งบการเงิน  ซึ่งประกอบด้วย  ความเข้าใจได้  ความเกี่ยวข้องกับการตัดสินใจ  ความเชื่อถือได้ และการ
เปรียบเทียบกันได้ 

๔. ควำมเข้ำใจได้ 
ข้อมูลในงบการเงินต้องสามารถเข้าใจได้ในทันทีที่ผู้ใช้งบการเงินใช้ข้อมูลดังกล่าว ข้อมูล 

ที่ซับซ้อนแต่ถ้าเกี่ยวข้องกับการตัดสินใจเชิงเศรษฐกิจก็ไม่ควรละเว้นที่จะแสดงในงบการเงิน จึงต้องมีข้อ
สมมติว่าผู้ใช้งบการเงินมีความรู้ตามควรเกี่ยวกับกิจกรรมเชิงเศรษฐกิจและ การบัญชี 
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๕. ควำมเกี่ยวข้องกับกำรตัดสินใจ 
ข้อมูลที่มีประโยชน์ต้องเกี่ยวข้องกับการตัดสินใจของผู้ใช้งบการเงิน ข้อมูลจะเกี่ยวข้อง

กับการตัดสินใจได้  เมื่อข้อมูลนั้นช่วยให้ผู้ใช้งบการเงินสามารถประเมินเหตุการณ์ในอดีตปัจจุบัน  และ
อนาคต รวมทั้งช่วยยืนยัน หรือชี้ข้อผิดพลาดของผลการประเมินที่ผ่านมาของผู้ใช้งบการเงินได้  ความ
เกี่ยวข้องกับการตัดสินใจของข้อมูลขึ้นอยู่กับลักษณะของข้อมูลและความมีนัยส าคัญของข้อมูลนั้น 

๖. ควำมมีนัยส ำคัญ 

เกณฑ์การพิจารณาว่ารายการใดมีนัยส าคัญหรือไม่ ให้พิจารณาว่าหากละเว้นไม่เปิดเผย
หรือเปิดเผยผิดพลาดจะมีผลท าให้งบการเงินผิดไปจากความเป็นจริง และมีผลกระทบต่อการตัดสินใจและ
การวิเคราะห์ของผู้ใช้งบการเงิน 

๗. ควำมเชื่อถือได้ 

 ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต้องเป็นข้อมูลที่เชื่อถือได้ ซึ่งข้อมูลที่เชื่อถือได้จะต้องเป็น
ข้อมูลที่ไม่มีความผิดพลาดที่มีนัยส าคัญ และต้องเป็นข้อมูลที่เป็นตัวแทนอันเที่ยงธรรม ซึ่งหมายถึง ข้อมูล
ที่ไม่มีความล าเอียง และสามารถก าหนดมูลค่าได้อย่างน่าเชื่อถือ 

 การแสดงรายการหรือเหตุการณ์ทางบัญชีจะต้องแสดงตามเนื้อหาและความเป็นจริง
เชิงเศรษฐกิจ มิใช่ตามรูปแบบทางกฎหมายเพียงอย่างเดียว เนื้อหาของรายการหรือเหตุการณ์ทางบัญชี
อาจไม่ตรงกับรูปแบบทางกฎหมายหรือรูปแบบที่ท าขึ้นก็ได้ 

 ข้อมูลที่มีความเป็นกลางจะท าให้งบการเงินมีความน่าเชื่อถือ งบการเงินจะขาด
ความเป็นกลางเมื่อหน่วยงานที่เสนอรายงานให้ข้อมูลที่มีผลท าให้ผู้ใช้งบการเงินเบี่ยงเบนการตัดสินใจไป
ตามความต้องการของหน่วยงานนั้น 

 ในการจัดท างบการเงิน หน่วยงานจะต้องใช้ความระมัดระวังในเรื่องความไม่แน่นอน
ที่หลีกเลี่ยงไม่ได้เกี่ยวกับเหตุการณ์ต่างๆ เช่น ความสามารถในการเก็บหนี้ การประมาณอายุการใช้งาน
ของสินทรัพย์ถาวร เป็นต้น หน่วยงานอาจแสดงความไม่แน่นอนดังกล่าวโดยการเปิดเผยถึงลักษณะ
ผลกระทบ รวมถึงการใช้ดุลยพินิจในการประมาณการภายใต้ความไม่แน่นอนเพ่ือมิให้สินทรัพย์หรือรายได้
แสดงจ านวนสูงเกินไป และมิให้หนี้สินหรือค่าใช้จ่ายแสดงจ านวนต่ าเกินไป 

 ข้อมูลในงบการเงินที่เชื่อถือได้  ต้องมีความครบถ้วนภายใต้ข้อจ ากัดของความมี
นัยส าคัญและต้นทุนในการจัดท า  การไม่แสดงรายการบางรายการอาจท าให้ข้อมูลมีความผิดพลาด หรือ
จะท าให้ผู้ใช้งบการเงินเข้าใจผิด 

๘. กำรเปรียบเทียบกันได้ 

ผู้ใช้งบการเงิน ต้องสามารถเปรียบเทียบงบการเงินของหน่วยงานในรอบระยะเวลา
ต่างกันเพ่ือคาดคะเนแนวโน้มของฐานะการเงินและผลการด าเนินงานของหน่วยงานนั้น  และยังต้อง
สามารถเปรียบเทียบงบการเงินระหว่างหน่วยงาน เพ่ือประเมินฐานะการเงิน  ผลการด าเนินงาน  และการ
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เปลี่ยนแปลงฐานะการเงิน  ดังนั้น การวัดมูลค่าและการแสดงผลกระทบทางการเงินของรายการ และ
เหตุการณ์ทางบัญชีที่มีลักษณะคล้ายคลึงกัน จึงจ าเป็นต้องปฏิบัติอย่างสม่ าเสมอไม่ว่าจะเป็นการปฏิบัติ
ภายในหน่วยงานเดียวกันแต่ต่างรอบระยะเวลา หรือเป็นการปฏิบัติของหน่วยงานแต่ละแห่งก็ตาม 

๙. กำรบัญชีตำมเกณฑ์คงค้ำง 
เกณฑ์คงค้าง หมายถึง หลักเกณฑ์ทางบัญชีที่ใช้รับรู้รายการและเหตุการณ์เมื่อเกิดขึ้น 

มิใช่รับรู้เมื่อมีการรับหรือจ่ายเงินสดหรือรายการเทียบเท่าเงินสดซึ่งท าให้รายการและเหตุการณ์ต่างๆได้รับ
การบันทึกบัญชีและแสดงในงบการเงินภายในงวดที่เกี่ยวข้องกับการเกิดรายการและเหตุการณ์นั้น 

ในทางบัญชี การรับรู้รายการเมื่อเกิดขึ้นเป็นการบันทึกสินทรัพย์ หนี้สิน ส่วนทุน รายได้
และค่าใช้จ่ายเมื่อเป็นที่ค่อนข้างแน่นอนว่าหน่วยงานจะได้รับหรือจะสูญเสียประโยชน์เชิงเศรษฐกิจและ
สามารถวัดมูลค่าของรายการนั้นได้อย่างน่าเชื่อถือ ดังนั้นหน่วยงานอาจจะบันทึกรายการก่อนที่จะได้รับ
หรือจ่ายเงินสด งบการเงินที่จัดท าขึ้นตามเกณฑ์คงค้างนอกจากจะให้ข้อมูลเกี่ยวกับรายการในอดีตที่เกี่ยว 
ข้องกับการรับและจ่ายเงินสดแล้ว  ยังให้ข้อมูลเกี่ยวกับภาระผูกพันที่หน่วยงานต้องช าระเป็นเงินสดใน
อนาคต และทรัพยากรที่จะได้รับเป็นเงินสดในอนาคต รวมทั้งทรัพยากรที่ใช้ประโยชน์ได้มากกว่าหนึ่งรอบ
ระยะเวลาบัญชีด้วย  เกณฑ์คงค้างจึงเป็นหลักการที่แสดงให้เห็นผลกระทบจากการใช้จ่ายเงินโดยเฉพาะ
เงินงบประมาณในปัจจุบันที่มีต่อความสามารถของหน่วยงานในการให้บริการและภาระผูกพันที่จะเกิดขึ้น
ในอนาคต 

๑๐.  รอบระยะเวลำบัญชี 
งบการเงิน จะจัดท าขึ้นส าหรับรอบระยะเวลาบัญชีหนึ่งปี  โดยใช้ปีงบประมาณเป็น

เกณฑ ์คือ เริ่มตั้งแต่วันที่  ๑  ตุลาคม ถึงวันที่  ๓๐  กันยายน ของปีถัดไป 

๑๑.  กำรด ำเนินงำนต่อเนื่อง 
การจัดท างบการเงิน อยู่บนข้อสมมติฐานของการด าเนินงานอย่างต่อ เนื่อง ของ

หน่วยงานนั้นหากหน่วยงานใด ไม่สามารถด าเนินงานอย่างต่อเนื่องได้ต่อไป  ให้เปิดเผยเกณฑ์การจัดท างบ
การเงิน และเหตุผลที่ไม่อาจด าเนินงานอย่างต่อเนื่องไว้ในนโยบายบัญชีของหน่วยงานนั้น 

๑๒. กำรโอนสินทรัพย์และหนี้สินระหว่ำงหน่วยงำน 

 การโอนย้ายสินทรัพย์และหนี้สินจากหน่วยงานหนึ่งไปยังอีกหน่วยงานหนึ่งตาม
นโยบายของรัฐบาล ให้รับรู้มูลค่าตามบัญชีสุทธิของสินทรัพย์หรือหนี้สินนั้นเป็นรายการปรับปรุงส่วนทุน
ของหน่วยงานผู้โอนและผู้รับโอน 

 การโอนย้ายสินทรัพย์และหนี้สินของหน่วยงานหนึ่งไปยังอีกหน่วยงานหนึ่ง  หาก
เกิดจากดุลยพินิจและการตัดสินใจของหน่วยงานเอง  และมีก าไรขาดทุนจากการโอนอันเนื่องมาจาก
ผลต่างระหว่างราคาที่โอนกับราคาตามบัญชี  ให้บันทึกก าไรหรือขาดทุนนั้นเป็นรายได้หรือค่าใช้จ่ายของ
หน่วยงานในงวดบัญชีนั้น 
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๑๓. รำยกำรพิเศษ 
รายการพิเศษ หมายถึง รายได้หรือค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากเหตุการณ์  หรือรายการซึ่ง

เห็นได้ชัดเจนว่าแตกต่างจากกิจกรรมที่เกิดขึ้นตามปกติของหน่วยงาน ด้วยเหตุนี้ รายการเหล่านี้จึงไม่ควร
เกิดขึ้นบ่อยๆ  หรือเกิดขึ้นเป็นประจ า  และเป็นรายการที่อยู่นอกเหนือการควบคุมของหน่วยงาน เป็น
รายการที่ไม่ได้เกิดขึ้นตามปกติ และมีนัยส าคัญ ให้แสดงลักษณะและจ านวนเงินของรายการพิเศษเป็น
รายการแยกต่างหากในงบแสดงผลการด าเนินงานทางการเงิน โดยแสดงเป็นรายการต่อท้ายผลการ
ด าเนินงานจากกิจกรรมตามปกติของหน่วยงาน และเปิดเผยรายละเอียดของรายการพิเศษในหมายเหตุ
ประกอบงบการเงิน 

๑๔.  รำยกำรที่เป็นเงินตรำต่ำงประเทศ 

 การบันทึกรายการครั้งแรกของรายการที่เป็นเงินตราต่างประเทศ  ให้บันทึกเป็น
สกุลเงินบาท  โดยการแปลงจ านวนเงินตราต่างประเทศเป็นเงินบาทด้วยอัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่เกิด
รายการ  

 ณ วันสิ้นงวดการรายงาน ให้แปลงค่ารายการที่เป็นตัวเงินที่เป็นเงินตราต่าง 
ประเทศเป็นเงินบาทโดยใช้อัตราปิด  ส่วนรายการที่ไม่เป็นตัวเงินที่เป็นเงินตราต่างประเทศซึ่งบันทึกไว้ด้วย
ราคาทุนเดิมหรือบันทึกไว้ด้วยมูลค่ายุติธรรม ให้รายงานโดยใช้อัตราแลกเปลี่ยน ณ วันที่เกิดรายการ หรือ
อัตราแลกเปลี่ยน ณ ขณะที่ก าหนดมูลค่ายุติธรรมนั้น 
 
ระบบบัญชีภำครัฐ 

ระบบบัญชีภาครัฐ หมายถึง ระบบการจัดเก็บและรวบรวมข้อมูลทางการเงินที่เกิดจากการ
รับและจ่ายเงินภาครัฐในการด าเนินงานหรือด าเนินกิจกรรมของส่วนราชการ โดยน าข้อมูลทางการเงินตาม
ประเภทของเงิน ได้แก่ เงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ และเงินรายได้แผ่นดิน มาวิเคราะห์รายการ
ทางบัญชีเพื่อน าข้อมูลทางการเงินดังกล่าวที่เกิดขึ้นมาบันทึกรายการบัญชี โดยจัดท าขึ้นตามมาตรฐานและ
นโยบายการบัญชีภาครัฐ เพ่ือน าเสนอรายงานการเงินให้หัวหน้าส่วนราชการและส่งให้ส านักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินตรวจสอบ 

องค์ประกอบของระบบบัญชีภาครัฐที่ใช้ในการจัดท าบัญชี และรายงานการเงินของส่วน
ราชการ จะประกอบด้วย 

 โครงสร้างระบบบัญชี 
 หลักท่ัวไปในการบันทึกรายการบัญชี 
 ผังบัญชี 
 การบันทึกรายการบัญชี 
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โครงสร้ำงระบบบัญชี 

โครงสร้างระบบบัญชีเป็นการก าหนดขั้นตอนการจัดท าบัญชี ตั้งแต่น าเอกสารทางการเงินมา
วิเคราะห์รายการทางบัญชี และน าไปบันทึกรายการบัญชีในสมุดบันทึกรายการขั้นต้น ผ่านรายการไปยัง
สมุดบันทึกรายการขั้นปลาย จนไปสิ้นสุดกระบวนการสุดท้ายของการจัดท าบัญชีคือ รายงานการเงิน 

การปฏิบัติงานด้านการเงินและการบัญชีของส่วนราชการด าเนินการผ่านระบบ GFMIS โดย
มีรายงานที่เกิดจากการบันทึกรายการในระบบงานต่างๆ ซึ่งเมื่อน ารายงานจากระบบ GFMIS มา
เทียบเคียงกับโครงสร้างระบบบัญชี จะประกอบด้วยเอกสารและรายงาน ดังนี้ 

๑. เอกสำรประกอบกำรบันทึกรำยกำรบัญชี 

เอกสารที่ใช้ประกอบการบันทึกรายการบัญชีมาจากการปฏิบัติงานของฝ่ายต่างๆที่
เกี่ยวข้อง เริ่มตั้งแต่การจัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่ายเงิน การรับและน าส่งเงิน ตลอดจนการปรับปรุงรายการ
บัญชี โดยมีเอกสารอย่างน้อย ดังนี้ 

๑.๑ การจัดซื้อจัดจ้าง 

เอกสารประกอบการบันทึกรายการบัญชีในการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วย ใบสั่งซื้อ 
ใบสั่งจ้าง/สัญญา/ข้อตกลง ข้อมูลหลักผู้ขาย/การเปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย (ใบขออนุมัติสร้าง/แบบขอ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลหลักผู้ขาย) ใบตรวจรับที่คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามแล้ว (คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุตามระเบียบฯ พัสดุ) 

๑.๒ การเบิกจ่ายเงิน 
๑.๒.๑ กรณีจ่ายตรงผู้ขาย 

 เอกสารประกอบการบันทึกรายการบัญชีในการเบิกจ่ายเงิน กรณีจ่ายตรงผู้ขาย 
ประกอบด้วย เอกสารตามข้อ ๑.๑ และมีใบเสร็จรับเงินของผู้ขาย กรณีไม่สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจาก
ผู้ขายได้ ให้เรียกรายงานการจ่ายช าระเงินจากระบบ ค าสั่งงาน ZAP_RPT506 กรณีจ่ายตรงผู้ขายพร้อม
แนบส าเนาหนังสือแจ้งสรรพากรพื้นที่ท่ีผู้ขายตั้งอยู่ 

๑.๒.๒ กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ 

เอกสารประกอบการบันทึกรายการบัญชีในการเบิกจ่ายเงิน กรณีจ่ายผ่านส่วน
ราชการ ประกอบด้วย ใบแจ้งหนี้/หลักฐานขอเบิก และใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน/หลักฐานการ
จ่ายเงิน 

๑.๓ การรับและน าส่งเงิน 

เอกสารประกอบการบันทึกรายการบัญชีในการรับและน าส่งเงิน ประกอบด้วย ส าเนา
ใบเสร็จรับเงิน ส าเนาใบน าฝาก และส าเนาใบรับเงินจากธนาคาร 
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๑.๔ การปรับปรุงรายการบัญชี 

เอกสารประกอบการบันทึกการปรับปรุงรายการบัญชี ประกอบด้วย ใบส าคัญการ
ปรับปรุงบัญชีและเอกสารที่เกี่ยงข้องที่ใช้ในการปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง และการแก้ไข
ข้อผิดพลาดทางบัญชี 

๒. สมุดบันทึกรำยกำรขั้นต้น 

เป็นสมุดที่ใช้ในการบันทึกรายการบัญชีขั้นต้น ซึ่งในระบบ GFMIS คือสมุดรายวันเอกสาร 
ค าสั่งงาน ZGL_RPT001 หรือ GFMIS Web Online รายงานสมุดรายวันทั่วไป-แบบแสดงรายละเอียด 

๓. สมุดบันทึกรำยกำรขั้นปลำย 

สมุดบัญชีแยกประเภท เป็นสมุดที่ใช้ส าหรับการผ่านรายการที่บันทึกไว้ ในสมุดรายวัน 
เพ่ือมาแบ่งเป็นหมวดหมู่ตามรายการที่เกิดขึ้นเป็นสินทรัพย์ หนี้สิน ส่วนทุน รายได้ และค่าใช้จ่าย ซึ่งใน
ระบบ GFMIS คือรายงานการแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป ค าสั่งงาน FBL3N หรือ 
GFMIS Web Online รายงานแสดงบรรทัดรายการบัญชีแยกประเภททั่วไป 

๔. รำยงำนกำรเงิน 
หลังจากที่ได้มีการบันทึกข้อมูลในระบบงานต่างๆ ตามขั้นตอนการปฏิบัติงานในระบบ 

GFMIS ให้ครบถ้วนถูกต้องและเป็นปัจจุบัน  ซึ่งระบบจะมีการบันทึกรายการบัญชีให้จากการปฏิบัติงานใน
ระบบงานต่างๆ ตามประเภทของเงินทั้งเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ (เงินฝากคลั งและเงิน
ฝากธนาคารพาณิชย์) รวมถึงเงินรายได้แผ่นดิน ซึ่งส่วนราชการจะต้องมีการตรวจสอบข้อมูลทางบัญชีให้มี
ความถูกต้อง ครบถ้วนกับเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องเป็นประจ าอย่างน้อยเดือนละครั้ง และเมื่อสิ้น
ปีงบประมาณให้ส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่ายปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ณ วันสิ้น
ปีงบประมาณ ภายใน ๓๐ วันนับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 

การจัดท ารายงานการเงินแบ่งตามลักษณะของหน่วยงาน และตามระยะเวลา ดังนี้ 
๑. ระดับหน่วยเบิกจ่าย 

 รายงานประจ าเดือน ได้แก่ รายงานงบทดลองประจ าเดือน 

 รายงานประจ าปี ประกอบด้วย รายงานงบทดลองประจ าปีงบประมาณ และ
รายงานที่เกี่ยวข้องกับเงินทดรองราชการ 

๒. ระดับกรม 

ส่วนราชการระดับกรมเป็นหน่วยงานที่มีหน้าที่จัดท ารายงานการเงินในภาพรวม จึง
ต้องมีการก ากับและควบคุมส่วนราชการระดับหน่วยเบิกจ่ายในสังกัดบันทึกข้อมูลในระบบงานต่างๆ เข้า
ระบบ GFMIS ให้ครบถ้วนถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
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 รายงานประจ าเดือน ได้แก่ รายงานงบทดลองประจ าเดือน 

 รายงานประจ าปี ประกอบด้วย รายงานงบทดลองประจ าปีงบประมาณ และ
รายงานการเงินของส่วนราชการระดับกรมประจ าปีงบประมาณที่จัดท าตาม
รูปแบบที่กระทรวงการคลังหรือกรมบัญชีกลางก าหนด 

หลักท่ัวไปในกำรบันทึกรำยกำรบัญชี 

๑. เงินสดในมือ ให้รับรู้เงินสดในมือในราคาตามมูลค่าที่ตราไว้ 
๒. เงินฝากธนาคาร ให้รับรู้เงินฝากธนาคารในราคาตามมูลค่าที่ตราไว้ 
๓. เงินฝากคลัง ให้รับรู้เงินฝากคลังที่ฝากไว้กับกระทรวงการคลังในราคาตามมูลค่าที่ตราไว้ 

กรณีการรับเงินฝากคลังเป็นรายได้และเมื่อจ่ายให้รับรู้สินทรัพย์หรือค่าใช้จ่าย  กรณีการรับเงินฝากคลัง
เป็นหนี้สินและเมื่อจ่ายให้ปรับลดหนี้สินดังกล่าว แล้วแต่กรณี 

๔. ลูกหนี้เงินยืม ให้รับรู้ลูกหนี้เงินยืมตามมูลค่าตามบัญชีที่จะได้รับ โดยไม่ต้องประมาณการ
หนี้สงสัยจะสูญ ซึ่งบัญชีลูกหนี้เงินยืมจะลดลงเมื่อมีการส่งใช้เงินหรือใบส าคัญ 

๕. สินทรัพย์ถาวร ให้รับรู้เฉพาะสินทรัพย์ถาวรที่มีมูลค่าขั้นต่ าตั้งแต่ ๕,๐๐๐.-บาทข้ึนไป 
โดยให้รับรู้สินทรัพย์เมื่อตรวจรับ โดยมูลค่าเริ่มแรกของสินทรัพย์ตามราคาทุนที่เกิดขึ้นจากการจัดหา
สินทรัพย์นั้นให้รวมถึงค่าใช้จ่ายในการท าให้สินทรัพย์นั้นอยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งานได้ในครั้งแรกด้วย 

ส าหรับกรณีสินทรัพย์ถาวรที่มีมูลค่าต่ ากว่า ๕,๐๐๐.-บาท และมีอายุการใช้งานของสินทรัพย์
นั้นเกินกว่า ๑ ปี ให้รับรู้เป็นค่าใช้จ่ายในชื่อบัญชี “ค่าครุภัณฑ์มูลค่าต่ ากว่าเกณฑ์” และจัดท าทะเบียนคุม
สินทรัพย์ไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

๖. เจ้าหนี้ ให้รับรู้ภาระหนี้สินที่มีต่อบุคคลภายนอกที่เกิดจากการซื้อสินทรัพย์หรือบริการ 
เมื่อได้รับสินทรัพย์หรือบริการแล้ว คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ด าเนินการตามระเบียบฯ พัสดุแล้ว และ
บันทึกตรวจรับในระบบ  ภาระหนี้สินที่เกิดขึ้นรับรู้ในชื่อบัญชี “รับสินค้า/ใบส าคัญ (GR/IR)” เมื่อบันทึก
ขอเบิกจะล้างบัญชีรับสินค้า/ใบส าคัญ (GR/IR) และรับรู้ในชื่อบัญชี “เจ้าหนี้การค้า (ระบุประเภท)” ซึ่ง
บัญชีเจ้าหนี้การค้า (ระบุประเภท) จะลดลงเมื่อมีการจ่ายเงินให้เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิรับเงินแล้ว 

๗. ใบส าคัญค้างจ่าย ให้รับรู้ภาระหนี้สินที่มีต่อบุคคลภายในหน่วยงาน  เมื่อได้รับหลักฐาน
ขอเบิกและบันทึกขอเบิกในระบบ ซึ่งบัญชีใบส าคัญค้างจ่ายจะลดลงเมื่อมีการจ่ายเงินให้บุคคลภายใน
หน่วยงานแล้ว 

๘. รายได้  ให้รับรู้รายได้ที่มีความเป็นไปได้ค่อนข้างแน่ในการเกิดขึ้นของรายได้ และ
สามารถวัดมูลค่าของประโยชน์เชิงเศรษฐกิจอย่างน่าเชื่อถือ  โดยใช้มูลค่ายุติธรรมของสิ่งตอบแทนที่ได้รับ
หรือค้างรับ 

๙. ค่าใช้จ่าย ให้รับรู้ค่าใช้จ่ายที่มีความเป็นไปได้ค่อนข้างแน่ในการเกิดขึ้นของค่าใช้จ่าย  
และสามารถวัดมูลค่าของประโยชน์เชิงเศรษฐกิจอย่างน่าเชื่อถือ  โดยรับรู้ค่าใช้จ่ายตามประเภทเมื่อเกิด
ค่าใช้จ่ายนั้นขึ้น 



๓๓ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

ผังบัญชี 
การจัดท าบัญชีภาครัฐ ปัจจุบันด าเนินการด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ผ่านระบบการบริหาร

การเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (ระบบ  GFMIS) กรมบัญชีกลางก าหนดให้ส่วนราชการใช้    
ผังบัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐ Version 2551 เป็นมาตรฐานเดียวกันในการบันทึกข้อมูลต่างๆ 
เข้าสู่ระบบ GFMIS และให้เริ่มใช้งานตั้งแต่วันที่ ๑ พฤษภาคม ๒๕๕๑ เป็นต้นมาจนถึงปีปัจจุบัน
กรมบัญชีกลางได้จัดท าผังบัญชีมาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐ Version 2560 โดยได้ปรับปรุงแก้ไข
เพ่ือให้เหมาะสมสอดคล้องกับความต้องการใช้ข้อมูลของหน่วยงานภาครัฐ  และสภาพแวดล้อมในการ
ด าเนินงานของภาครัฐที่มีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา ซึ่งมีผลต่อขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน รวมทั้ง
ความต้องการใช้ข้อมูลของหน่วยงานภาครัฐ ตลอดจนเพ่ือให้การรายงานข้อมูลบัญชีในงบการเงินเป็นไป
ตามมาตรฐานและนโยบายการบัญชีภาครัฐที่ก าหนดขึ้นใหม่หลายประเด็น และเพ่ือให้หน่วยงานภาครัฐได้
มีเครื่องมือในการจ าแนกข้อมูลทางการเงินที่เป็นปัจจุบันและเป็นมาตรฐานเดียวกัน ผังบัญชีมาตรฐานที่
ปรับปรุงให้มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ ๑ มกราคม ๒๕๖๐ เป็นต้นไป มีสาระส าคัญของการปรับปรุง ดังนี้ 

๑. บัญชีแยกประเภทที่สร้างขึ้นใหม่ เป็นการปรับเพ่ิมบัญชีบัญชีแยกประเภทในผังบัญชี
มาตรฐานส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  Version 2551 จนถึงปัจจุบัน  เพ่ือตอบสนองความต้องการใช้ข้อมูล
ในการรายงานขั้นตอน และวิธีปฏิบัติงานใหม่ที่เกิดขึ้น 

๒. บัญชีที่ถูกระงับการใช้งานใน Version 2551 และเปิดกลับมาใช้งานใหม่ หรือแก้ไขชื่อ
บัญชีและค านิยามของบัญชีแยกประเภท เพ่ือรองรับวิธีปฏิบัติทางบัญชีจากการประกาศใช้มาตรฐานและ
นโยบายการบัญชีภาครัฐฉบับใหม่ ได้แก่ 

๒.๑ มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ ๑๓ เรื่องสัญญาเช่า 
๒.๒ มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ เรื่อง เงินลงทุน 
๒.๓ มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ ฉบับที่ ๑๖ เรื่อง อสังหาริมทรัพย์เพื่อการลงทุน 

๓. บัญชีแยกประเภทที่มีการเปลี่ยนชื่อบัญชีใหม่ เพ่ือให้มีความเหมาะสมและชัดเจนยิ่งขึ้น 
รวมถึงค าอธิบายความหมายของบัญชีมีการปรับแก้ให้ถูกต้องชัดเจน พร้อมทั้งมีการยกตัวอย่างประกอบ
มากขึ้น โดยเฉพาะบัญชีหมวดค่าใช้จ่าย 

๔. บัญชีแยกประเภทที่ไม่มีการใช้งาน หรือบัญชีแยกประเภทที่ไม่สอดคล้องกับมาตรฐาน
และนโยบายการบัญชีภาครัฐ ให้ระงับการใช้งานบัญชีดังกล่าว 

วัตถุประสงค์ของผังบัญชีมำตรฐำน 

๑. ผังบัญชีมาตรฐานถือเป็นเครื่องมือที่ใช้ในการจ าแนกข้อมูลทางการเงินให้เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน โดยการจัดกลุ่มรายการทางการเงินที่มีลักษณะคล้ายคลึงกันไว้ด้วยกัน ซึ่งจะท าให้หน่วยงาน
สามารถรายงานข้อมูลในรูปแบบงบการเงินที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้ใช้งบการเงินได้สะดวก
และรวดเร็ว 
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๒. ในปัจจุบันมีความต้องการข้อมูลภาพรวมทางการเงินขององค์กรภาครัฐในหลายระดับ
จากระดับกรม  ระดับกระทรวง ไปจนถึงระดับแผ่นดิน  รวมทั้งระดับกรมในมิติของจังหวัด  การจัดท า  
งบการเงินในระดับต่างๆ เหล่านี้  ล้วนแต่ต้องใช้ข้อมูลที่จ าแนกไว้ตามผังบัญชีที่จัดโครงสร้างการจัดเก็บ
ข้อมูลไว้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  ผังบัญชีมาตรฐานจึงต้องสนองวัตถุประสงค์ในการจัดท างบการเงินรวม
ระดับต่างๆ นอกจากระดับกรมที่เป็นพ้ืนฐานด้วย  ซึ่งการจัดท างบการเงินรวมท าให้จ าเป็นต้องมีการแยก
ข้อมูลรายการที่เกิดข้ึนระหว่างหน่วยงานภาครัฐด้วยกันไว้ในผังบัญชีมาตรฐาน เพ่ือตัดรายการระหว่างกัน
ภายหลัง 

๓. นอกจากวัตถุประสงค์ในการใช้จัดท างบการเงินแล้ว ผังบัญชีมาตรฐานยังจัดเก็บข้อมูล
บัญชีไว้ใช้เพ่ือวัตถุประสงค์อ่ืนๆ  ด้วย เช่น การเก็บข้อมูลการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายบางรายการ โดยเฉพาะ
การเก็บข้อมูลบัญชีค่าใช้จ่ายเพ่ือการค านวณต้นทุน  การสร้างบัญชีเพ่ือรองรับขั้นตอนการท างาน
เฉพาะตัวในระบบ GFMIS  

กำรบันทึกรำยกำรบัญชี 

การบันทึกรายการบัญชีเกิดจากการรวบรวมเอกสารหลักฐานทั้งทางด้านการรับ และจ่ายเงิน 
รวมทั้งเอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องที่ส่วนราชการได้ด าเนินการเบิกจ่ายเงิน เก็บรักษาเงิน และน าเงินส่งคลัง 
จึงแบ่งการบันทึกรายการบัญชีตามประเภทของเงินเป็น ๓ ประเภท  ดังนี้ 

๑. เงินงบประมาณ 
๒. เงินนอกงบประมาณ 

๒.๑ เงินนอกงบประมาณฝากคลัง 
๒.๒ เงินนอกงบประมาณฝากธนาคารพาณิชย์ 

๓. เงินรายได้แผ่นดิน 

และเพ่ือให้การบันทึกรายการบัญชีเป็นไปตามเกณฑ์คงค้างครบถ้วน จะต้องมีการปรับปรุง
รายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง ณ วันสิ้นงวดบัญชีตามปีงบประมาณด้วย 

กำรปรับปรุงรำยกำรบัญชีตำมเกณฑ์คงค้ำง 

เกณฑ์คงค้างเป็นหลักเกณฑ์ทางบัญชีที่ใช้รับรู้รายการและเหตุการณ์เมื่อเกิดขึ้น มิใช่รับรู้เมื่อ
มีการรับหรือจ่ายเงินสดหรือรายการเทียบเท่าเงินสด ซึ่งท าให้รายการและเหตุการณ์ต่างๆ ได้รับการบันทึก
บัญชีและแสดงในรายงานการเงินภายในรอบระยะเวลาบัญชีนั้น 

การจัดท าบัญชีและรายงานการเงินของส่วนราชการด าเนินการตามรอบระยะเวลาบัญชีตาม
ปีงบประมาณ การปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้างของบัญชีรายได้และค่าใช้จ่ายจึงต้องรับรู้ ณ วัน
สิ้นปีงบประมาณ ภายใน ๓๐ กันยายน และไม่ต้องค านึงว่าเป็นวันหยุดราชการหรือไม่  ส าหรับการ
ปรับปรุงรายการบัญชีตามเกณฑ์คงค้าง มีดังนี้ 
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๑. รายได้ค้างรับ 
๒. รายได้รับล่วงหน้า 

 กรณีรับรู้เมื่อรับเงินเป็นรายได้ 

 กรณีรับรู้เมื่อรับเงินเป็นหนี้สิน 
๓. รายได้แผ่นดินรอน าส่งคลัง 
๔. วัสดุคงคลัง/ค่าวัสดุ 

 กรณีรับรู้เมื่อซื้อวัสดุเป็นค่าใช้จ่าย 

 กรณีรับรู้เมื่อซื้อวัสดุเป็นสินทรัพย์ 

๕. ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย 

๖. ค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า 

 กรณีรับรู้เมื่อจ่ายเงินเป็นค่าใช้จ่าย 

 กรณีรับรู้เมื่อจ่ายเงินเป็นสินทรัพย์ 
๗. ค่าเสื่อมราคา/ค่าตัดจ าหน่าย 
๘. ค่าเผื่อหนี้สงสัยจะสูญ 
 

๗. แนวปฏิบัติทำงบัญชีเกี่ยวกับระบบสินทรัพย์ถำวรในระบบ GFMIS     

หลักกำรและนโยบำยบัญชีเกี่ยวกับสินทรัพย์ถำวร 

๑. การรับรู้สินทรัพย์ถาวร 
สินทรัพย์ หมายถึง ทรัพยากรที่อยู่ในความควบคุมของหน่วยงานซึ่งเป็นผลจากเหตุการณ์

ในอดีต และคาดว่าจะท าให้เกิดประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนาคต หรือศักยภาพในการให้บริการเพ่ิมขึ้นแก่
หน่วยงาน การพิจารณาว่ารายการใดจะรับรู้เป็นสินทรัพย์จะต้องเข้าหลักเกณฑ์ ๒ ประการ คือ 

(๑)  ความหมายของสินทรัพย์ ตามค าอธิบายศัพท์ข้างต้น และ 
(๒)  เกณฑ์การรับรู้สินทรัพย์ ดังนี้ 

(๒.๑)  มีความเป็นไปได้ค่อนข้างแน่ที่หน่วยงานจะได้รับประโยชน์เชิงเศรษฐกิจใน 
อนาคตจากสินทรัพย์นั้น และ 

(๒.๒)  มูลค่าของสินทรัพย์นั้นสามารถวัดได้อย่างมีเหตุผลน่าเชื่อถือ 

ตามความหมายของสินทรัพย์  ประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนาคตส าหรับสินทรัพย์ใน
ภาครัฐให้หมายความรวมถึงศักยภาพในการให้บริการของสินทรัพย์ด้วยการพิจารณาว่าสินทรัพย์ใดอยู่
ภายใต้การควบคุมของหน่วยงาน ให้พิจารณาว่าหน่วยงานนั้นสามารถควบคุมประโยชน์เชิงเศรษฐกิจใน
อนาคต หรือควบคุมศักยภาพในการให้บริการที่จะเกิดจากการใช้สินทรัพย์นั้นได้หรือไม่  หน่วยงานจะ
สามารถควบคุมสินทรัพย์ได้หากหน่วยงานสามารถกระท าการข้อใดข้อหนึ่ง ดังนี้ 



๓๖ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

(๑) ใช้สินทรัพย์นั้นในการผลิตผลผลิตของหน่วยงาน 
(๒) ได้รับประโยชน์จากการขายสินทรัพย์นั้น 
(๓) คิดค่าธรรมเนียมหรือค่าตอบแทนจากการใช้สินทรัพย์นั้น 
(๔) สามารถอนุญาตหรือปฏิเสธการขอใช้สินทรัพย์นั้นจากหน่วยงานอื่นหรือบุคคลอ่ืน 

๒. เกณฑ์มูลค่าขั้นต่ าในการรับรู้ 
ให้หน่วยงานรับรู้รายการสินทรัพย์ถาวรในบัญชีของหน่วยงาน เฉพาะสินทรัพย์ที่มีมูลค่า

ขั้นต่ าตั้งแต่  ๕,๐๐๐.- บาทขึ้นไป  นอกจากนั้นให้พิจารณาสินทรัพย์ที่มีลักษณะเป็นกลุ่ม ซึ่งหมายถึง 
ระบบหรือชุดของสินทรัพย์ที่ประกอบด้วยสินทรัพย์มากกว่าหนึ่งรายการที่ต้องใช้งานร่วมกัน   และจัดหา
มาพร้อมกันในคราวเดียว หรือในเวลาใกล้เคียงกัน  ให้น าสินทรัพย์เหล่านั้นมารวมกันและรับรู้เป็นกลุ่ม
สินทรัพย์ 

๓. การวัดมูลค่าสินทรัพย์ถาวร 

 หน่วยงานจะบันทึกมูลค่าเริ่มแรกของสินทรัพย์ตามราคาทุนที่เกิดขึ้นในการ
จัดหาสินทรัพย์นั้น ราคาทุนดังกล่าวรวมถึงค่าใช้จ่ายในการท าให้สินทรัพย์นั้นอยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งาน
ได้ในครั้งแรกด้วย ราคาทุนที่เกิดขึ้นในการจัดหาสินทรัพย์ ประกอบด้วย ราคาซื้อ รวมภาษีน าเข้า ภาษีซื้อ
ที่เรียกคืนไม่ได ้และต้นทุนทางตรงอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับการจัดหาสินทรัพย์เพ่ือให้สินทรัพย์อยู่ในสภาพพร้อมที่
จะใช้งานได้ ส่วนลดการค้าต่างๆ และค่าภาษีท่ีจะได้รับคืนต้องน ามาหักจากราคาซื้อ 

 สินทรัพย์ที่หน่วยงานสร้างขึ้นเองโดยใช้ทรัพยากรของหน่วยงาน ให้บันทึกใน
ราคาตามต้นทุนที่เกิดขึ้นในการสร้างสินทรัพย์นั้น ต้นทุนดังกล่าวควรรวมทั้งค่าแรงงาน วัตถุดิบและ
ค่าใช้จ่ายที่ใช้ไปในการสร้างสินทรัพย์โดยตรง 

 สินทรัพย์อ่ืนนอกจากเงินสดที่หน่วยงานได้มาโดยไม่เสียค่าใช้จ่ายหรือเสีย
ค่าใช้จ่ายน้อยมากเสมือนได้เปล่า เช่น ได้มาจากการรับบริจาค หรือได้รับความช่วยเหลือจากหน่วยงานอ่ืน 
ให้บันทึกบัญชีโดยใช้มูลค่ายุติธรรม ณ วันที่ได้มาของสินทรัพย์นั้น 

๔. การแลกเปลี่ยนสินทรัพย์ 

 หน่วยงานอาจได้รายการที่เป็นที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์ มาจากการแลก เปลี่ยน
กับรายการที่เป็นที่ดิน  อาคาร และอุปกรณ์  หรือสินทรัพย์อ่ืนที่ไม่คล้ายคลึงกัน ให้หน่วยงานบันทึกราคา
ทุนของรายการดังกล่าวด้วยมูลค่ายุติธรรมของสินทรัพย์ที่ได้มา  ซึ่งมีมูลค่าเท่ากับมูลค่ายุติธรรมของ
สินทรัพย์ที่น าไปแลกเปลี่ยน ปรับปรุงด้วยจ านวนเงินสดหรือรายการเทียบเท่าเงินสดที่หน่วยงานต้องโอน 
หรือรับโอนเนื่องมาจากการแลกเปลี่ยนสินทรัพย์นั้นในกรณีนี้อาจมีการรับรู้รายการก าไรหรือขาดทุนจาก
การแลกเปลี่ยนดังกล่าว 

 ในบางกรณี หน่วยงานอาจได้รายการที่เป็นที่ดิน อาคาร และอุปกรณ์ มาจากการ
แลกเปลี่ยนกับสินทรัพย์ที่คล้ายคลึงกัน ซึ่งหมายถึงสินทรัพย์ที่มีประโยชน์ใช้สอยแบบเดียวกันในการ
ด าเนินงานลักษณะเดียวกัน และมีมูลค่ายุติธรรมใกล้เคียงกัน ให้หน่วยงานบันทึกราคาทุนของสินทรัพย์ที่
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ได้รับมาด้วยราคาตามบัญชีของสินทรัพย์ที่น า ไปแลกเปลี่ยน โดยไม่มีการรับรู้รายการก าไรหรือรายการ
ขาดทุนจากการแลกเปลี่ยนดังกล่าว 

๕. รายจ่ายภายหลังการได้มาซึ่งสินทรัพย์ 

 หลังจากหน่วยงานบันทึกสินทรัพย์ถาวรแล้ว หน่วยงานต้องบันทึกรายจ่ายที่
เกิดข้ึนในภายหลังเก่ียวกับรายการสินทรัพย์เพ่ิมเป็นส่วนหนึ่งของมูลค่าตามบัญชีของสินทรัพย์ที่เกี่ยวข้อง 
หากรายจ่ายนั้นจะท าให้หน่วยงานได้รับประโยชน์เชิงเศรษฐกิจหรือศักยภาพในการให้บริการตลอดอายุ
การใช้งานของสินทรัพย์นั้นเพ่ิมขึ้นจากมาตรฐานการปฏิบัติงานที่เป็นอยู่ในปัจจุบัน ส่วนรายจ่ายประเภท
อ่ืนที่เกิดข้ึนในภายหลังให้บันทึกเป็นค่าใช้จ่ายในงวดที่เกิดข้ึน 

 หน่วยงาน จะบันทึกรายจ่ายเกี่ยวกับสินทรัพย์ถาวรที่เกิดขึ้นในภายหลังเป็น
สินทรัพย์ได้ก็ต่อเมื่อรายจ่ายนั้นท าให้สินทรัพย์มีสภาพดีขึ้นเมื่อเทียบกับมาตรฐานการปฏิบัติงานที่เป็นอยู่
ในปัจจุบัน การปรับปรุงสินทรัพย์ซึ่งท าให้ประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนาคตหรือศักยภาพในการให้บริการ
ของสินทรัพย์นั้นเพิ่มข้ึน รวมถึง 

(๑)  การปรับปรุงสภาพอาคารให้มีอายุการใช้งานยาวนานขึ้น และมีประสิทธิภาพ
เพ่ิมข้ึน 

(๒)  การปรับปรุงเพ่ือยกระดับคุณภาพชิ้นส่วนของเครื่องจักร เพ่ือให้ผลผลิตมี
คุณภาพดีขึ้นอย่างเห็นได้ชัด 

(๓)  การใช้วิธีการผลิตใหม่ๆ ที่สามารถลดต้นทุนการด าเนินงานที่ประเมินไว้เดิม 
อย่างเห็นได้ชัด 

๖.  ลักษณะของสินทรัพย์ 

สินทรัพย์ถำวร หมายถึง สินทรัพย์อันมีลักษณะคงทน ที่ใช้ในการด าเนินงาน และใช้ได้ 
นานกว่า ๑ ปี และมิได้มีไว้เพ่ือขาย ซึ่งเกณฑ์มูลค่าขั้นต่ าการรับรู้เป็นสินทรัพย์ถาวร สินทรัพย์ต้องมีมูลค่า
ตั้งแต่ ๕,๐๐๐.- บาท ขึ้นไป ตามราคาทุน ได้แก่ ครุภัณฑ์ อาคาร และสิ่งปลูกสร้าง รวมถึงสินทรัพย์ไม่มี
ตัวตน โดยบันทึกรายละเอียดในทะเบียนคุมทรัพย์สิน และให้ค านวณค่าเสื่อมราคาประจ าปี  

ครุภัณฑ์ต่ ำกว่ำเกณฑ์ หมายถึง  ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าไม่ถึง ๕,๐๐๐.- บาท ให้บันทึกเป็น
ค่าใช้จ่าย ประเภทครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ และให้บันทึกรายละเอียดสินทรัพย์ เพ่ือประโยชน์ในการควบคุม
สินทรัพย์ของทางราชการ แต่ไม่ต้องค านวณค่าเสื่อมราคาประจ าปี  

 วัสดุ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานตามปกติ โดยทั่วไปมี
มูลค่า ไม่สูง  และไม่มีลักษณะคงทนถาวร  ได้แก่  วัสดุสิ้นเปลือง ชิ้นส่วนอะไหล่  สามารถบันทึกเป็นวัสดุ
คงคลัง (สินทรัพย์) และรับรู้เป็นค่าวัสดุ (ค่าใช้จ่าย) โดยการควบคุม และบันทึกการรับจ่ายในบัญชีวัสดุ 
เมื่อสิ้นปี งบประมาณให้ตรวจนับวัสดุคงคลังที่ตรวจนับได้จริงตามรายงานตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
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หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

๑) ฝ่ายพัสดุ หรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบดูแลเกี่ยวกับการบริหาร
จัดการพัสดุหรือทรัพย์สินของหน่วยงาน มีหน้าที่บริหารจัดการทรัพย์สินของหน่วยงานให้เกิดประโยชน์
และเกิดความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดประโยชน์สูงสุด ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัด
จ้างและการพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง และมีหน้าที่ในการด าเนินงานในระบบ GFMIS ในส่วน
ของระบบจัดซื้อจัดจ้าง (PO) และระบบสินทรัพย์ถาวร (FA) บางส่วน เช่น การสร้างข้อมูลหลักสินทรัพย์ 
การบันทึกรับสินทรัพย์ผ่าน PO การตรวจสอบทรัพย์สินประจ าปีให้ถูกต้องเป็นปัจจุบันและสอดคล้องกับ
ข้อมูลในระบบ GFMIS 

๒) ฝ่ายบัญชีหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบดูแลเกี่ยวกับข้อมูลทาง
การเงินและบัญชี รวมทั้งจัดท ารายงานการเงินในภาพรวมของหน่วยงานซึ่งข้อมูลทางบัญชีมีทั้งในส่วนที่
ได้รับการบันทึกบัญชีจากระบบงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและในส่วนที่จะต้องท าการปรับปรุงบัญชีสิ้นงวด /สิ้นปี 
ตามหลักบัญชีเกณฑ์คงค้างที่กรมบัญชีกลางก าหนด ส าหรับกระบวนงานในระบบสินทรัพย์ถาวรที่ฝ่าย
บัญชีรับผิดชอบประกอบด้วย  การบันทึกรับบริจาคสินทรัพย ์ การโอนสินทรัพย์ระหว่างท าเป็นสินทรัพย์ 
การโอนสินทรัพย์ภายในหน่วยงาน และภายนอกหน่วยงาน การล้างบัญชีพักสินทรัพย์การตัดจ าหน่าย
สินทรัพย์  การประมวลผลค่าเสื่อมราคา ซึ่งในระบบสินทรัพย์ถาวรส่วนใหญ่นั้น จะต้องมีการระบุบัญชี
แยกประเภทที่เก่ียวข้อง/หมวดสินทรัพย์/เลขที่สินทรัพย์รายตัวด้วยเสมอ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๒. กำรได้มำของสินทรัพย์ 
(ASSET Acquisition) 

o การจัดซื้อจดัจ้าง 
o สินทรัพย์ส ารวจพบ 
o สินทรัพย์รับบริจาค 
o รับโอนสินทรัพย์ระหว่างหน่วยงาน 
o รับโอนสินทรัพย์ระหว่างกรม 

๓. กำรจัดจ ำหน่ำย 
(Asset Retirement) 

o บริจาคสินทรัพย ์
o ขายสินทรัพย ์
o สินทรัพย์สญูหาย 
o การจ าหน่ายทางบัญชี 

๑. กำรสร้ำงรหัสสินทรัพย์ 
(Asset Master) 

เพื่อให้ระบบออกเลขท่ี
สินทรัพย์รายตัวให้ รองรับการ
บันทึกการไดม้าของสินทรัพย์
และค านวณค่าเสื่อมราคาใน
ระบบ GFMIS 

๔. ประมวลสิ้นงวด/สิ้นปีบัญชี/อื่นๆ 
(Periodic Processing) 

o ค านวณค่าเสื่อมราคาทุกเดือน 
o ประมวลผลสิ้นป ี
o การตรวจนับสินทรัพย ์

รำยงำน 

ภำพรวมระบบสินทรัพย์ถำวร (Fixed Asset) 
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ระบบสินทรัพย์ถาวร ประกอบด้วย ๔ กระบวนงานหลัก ดังนี้ 
๑. การก าหนดรหัสสินทรัพย์ เพ่ือให้ระบบออกเลขที่สินทรัพย์ ๑๒ หลัก ที่ขึ้นต้นด้วยเลข ๑ 

และตามด้วยล าดับที่ (Running Number)  เพ่ือใช้ในการบันทึกรับสินทรัพย์ในกระบวนงานที่เกี่ยวข้อง 
โดยหน่วยงานจะต้องบันทึกข้อมูลสินทรัพย์ที่จ าเป็นเช่น มูลค่าของสินทรัพย์ อายุการใช้งาน แหล่งของเงิน 
ศูนย์ต้นทุนที่ใช้สินทรัพย์นั้น เป็นต้นและใช้ข้อมูลดังกล่าวเป็นฐานในการค านวณค่าเสื่อมราคาของ
สินทรัพย์ในระบบต่อไป 

๒. การได้มาของสินทรัพย์  เมื่อหน่วยงานจัดซื้อจัดหาสินทรัพย์มาใช้ในการด าเนินงาน 
หน่วยงานต้นสังกัดจะต้องควบคุมดูแลการบันทึกสินทรัพย์ดังกล่าวเข้าสู่ระบบตามกระบวนงานที่เก่ียวข้อง  

๒.๑ สินทรัพย์ถาวรที่ได้มาจากการจัดซื้อจัดจ้าง ต้องบันทึกประเภทการจัดซื้อจัดจ้าง เป็น
บัญชีพักสินทรัพย์ (S) หน่วยงานผู้เบิกต้องโอนล้างบัญชีพักสินทรัพย์ เป็นบัญชีสินทรัพย์รายตัว หรือ เป็น
ค่าใช้จ่ายแล้วแต่กรณีในระบบ GFMIS ภายในสิ้นเดือนที่ได้จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ  

 การโอนล้างบัญชีพักสินทรัพย์ เป็นสินทรัพย์รายตัวในระบบ GFMIS  

 การโอนล้างบัญชีพักงานระหว่างท า เป็นบัญชีงานระหว่างท า  

 การโอนล้างบัญชีพักสินทรัพย์ เป็นค่าใช้จ่าย  

๒.๒ สินทรัพย์ที่ส ารวจพบ หมายถึง สินทรัพย์ที่ได้มาก่อนปีงบประมาณ ๒๕๔๘ ที่หน่วยงาน 
ผู้เบิกส ารวจพบภายหลัง และไม่ได้ยกยอดเข้าสู่ระบบ GFMIS รวมถึงสินทรัพย์ที่จัดซื้อจัดจ้างมาตั้งแต่
ปีงบประมาณ ๒๕๔๘ แต่ได้บันทึกรับรู้เมื่อจัดหาเป็นค่าใช้จ่ายไปแล้ว 

๒.๓ สินทรัพย์ที่ได้รับบริจาค หมายถึง การได้รับสินทรัพย์จากหน่วยงานภายนอก ซึ่งอาจจะ
เป็นส่วนราชการอ่ืน หรือจากบุคคลภายนอก 

๒.๔ สินทรัพย์ที่ได้มาจากการโอนระหว่างหน่วยงาน ใช้ในการโอนสินทรัพย์รายตัวที่อยู่ใน
ระบบ GFMIS จากศูนย์ต้นทุนหรือหน่วยเบิกจ่ายเดิม ไปศูนย์ต้นทุนหรือหน่วยเบิกจ่ายใหม่ หรือกรณีที่
โอนจากหมวดครุภัณฑ์เดิมไปครุภัณฑ์ใหม่ 

๒.๕ สินทรัพย์ที่ได้มาจากการรับโอนระหว่างกรม หมายถึง การรับโอนสินทรัพย์รายตัวที่มี
อยู่ในระบบ GFMIS แล้วระหว่างส่วนราชการ (ผู้โอน) กับส่วนราชการ (ผู้รับโอน) 

๓. การตัดจ าหน่าย กรณีหน่วยงานเลิกใช้งานสินทรัพย์แล้ว เนื่องจากมีการสูญหาย รื้อถอน 
บริจาค หรือขายสินทรัพย์  หน่วยงานจะต้องด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตามระเบียบ และท าการตัด
จ าหน่ายสินทรัพย์ออกจากระบบ เพ่ือให้ข้อมูลสินทรัพย์ในระบบถูกต้องเป็นปัจจุบัน ต่อจากนั้นจึงน า
ข้อมูลการตัดจ าหน่าย (เลขที่เอกสารจากระบบ) ไปอ้างอิงกระบวนงานที่เกี่ยวข้อง เช่น การจัดเก็บและ
น าส่งรายได้จากการขายสินทรัพย์ดังกล่าวเป็นรายได้แผ่นดิน  หรือเป็นรายได้เงินนอกงบประมาณของ
หน่วยงานตามระเบียบที่เกี่ยวข้องด้วย 



๔๐ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

๔. การประมวลผลค่าเสื่อมราคา  กรณีที่หน่วยงานได้บันทึกข้อมูลรายตัวของสินทรัพย์ใน
ระบบ คือมีเลขที่สินทรัพย ์๑๒ หลักแล้ว หน่วยงานต้นสังกัดระดับกรมจะต้องสั่งประมวลผลค่าเสื่อมราคา
ในภาพรวมของหน่วยงานเป็นรายงวด (เดือน)  ตั้งแต่งวดที่  ๑ เดือนตุลาคมถึงงวดที่  ๑๒ เดือนกันยายน
ของปีถัดไป  โดยหน่วยงานต้นสังกัดจะต้องด าเนินการล้างบัญชีพักสินทรัพย์เป็นบัญชีสินทรัพย์หรือ
ค่าใช้จ่ายก่อนท าการประมวลผลค่าเสื่อมราคาของแต่ละงวด ทั้งนี้ระบบจะไม่ประมวลผลค่าเสื่อมราคา
สินทรัพย์ประเภทที่ดินและงานระหว่างก่อสร้าง เนื่องจากที่ดนิเป็นสินทรัพย์ที่ไม่มีค่าเสื่อมราคา ส่วนงาน 
ระหว่างก่อสร้างจะเริ่มใช้งานก็ต่อเมื่อมีการตรวจรับงานงวดสุดท้ายแล้ว  โดยหน่วยงานจะต้องโอนงาน
ระหว่างก่อสร้างเป็นสินทรัพย์ตามประเภทก่อน ระบบจึงเริ่มค านวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์นั้น 

รำยงำนในระบบสินทรัพย์ถำวร 

รายงานในระบบสินทรัพย์ถาวรนี้ไม่ครอบคลุมสินทรัพย์ที่ไม่มีข้อมูลรายตัวในระบบ GFMIS 
ได้แก่ สินทรัพย์-ไม่ระบุรายละเอียด หมายถึงสินทรัพย์ที่ยกยอดโดยไม่มีฟอร์ม A (ข้อมูลรายละเอียด
สินทรัพย์ของหน่วยงาน) หรือมีฟอร์ม A แต่ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วนตามฟอร์ม C (งบทดลอง) และ
สินทรัพย์-Interface ที่หน่วยงานมีระบบบันทึกควบคุมสินทรัพย์แยกต่างหากของหน่วยงานเอง 

หลักเกณฑ์กำรค ำนวณค่ำเสื่อมรำคำสินทรัพย์ถำวรหน่วยงำนภำครัฐ 

ค่าเสื่อมราคา คือ การปันส่วนต้นทุนของสินทรัพย์ถาวรอย่างเป็นระบบตลอดอายุการใช้งาน
ของสินทรัพย์ ค่าเสื่อมราคาเกิดจากการสูญเสียศักยภาพในการให้บริการของสินทรัพย์ถาวรอัน
เนื่องมาจากเวลา การใช้งาน และความล้าสมัย  หน่วยงานภาครัฐจะต้องรับรู้การสูญเสียศักยภาพในการ
ให้บริการของสินทรัพย์ถาวรในรูปของค่าเสื่อมราคาคู่กับค่าเสื่อมราคาสะสมเป็นประจ าในแต่ละรอบ
ระยะเวลาบัญชี   

การค านวณค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ถาวรในหน่วยงานภาครัฐให้ค านวณโดยใช้วิธีเส้นตรง ตาม
หลักการและนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ ฉบับที่ ๒ โดยใช้ราคาทุนของสินทรัพย์ถาวรหารด้วย
อายุการใช้งานโดยประมาณ และรับรู้ เป็นค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินที่ต้องถือเป็นค่าใช้จ่ายในปีนั้น              
มีหลักเกณฑ์การพิจารณา ดังนี้ 

๑. ให้ใช้ราคาซื้อ รวมภาษีน าเข้า ภาษีซื้อที่เรียกคืนไม่ได้ และต้นทุนทางตรงอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับ
การจัดหาสินทรัพย์เพ่ือให้สินทรัพย์อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งานได้เป็นราคาทุนของสินทรัพย์ ในกรณีที่
ได้รับบริจาคสินทรัพย์หรือได้รับความช่วยเหลือจากหน่วยงานอ่ืน ให้ใช้ราคาตามที่ผู้ให้หรือบริจาคระบุไว้
เป็นราคาทุนของสินทรัพย์ กรณีมิได้ระบุมูลค่าหรือราคาไว้ ให้ใช้วิธีตีราคาตามราคาตลาด ณ วันที่ที่ได้รับ
สินทรัพย์ และใช้ราคาตลาดเป็นราคาทุนของสินทรัพย์นั้น 

๒. ไม่ก าหนดราคาซากของสินทรัพย์ แต่ให้คงเหลือราคาตามบัญชีไว้จ านวน ๑.-บาท       
ในปีสุดท้ายที่ค านวณค่าเสื่อมราคา เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมและตรวจสอบ 



๔๑ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

๓. ให้หน่วยงานใช้ดุลพินิจในการก าหนดอายุการใช้งานของสินทรัพย์โดยใช้ตารางการ
ก าหนดอายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ถาวรที่กรมบัญชีกลางก าหนด 

๔. ค านวณค่าเสื่อมราคาตามวิธีเส้นตรง โดยค านวณหักตามระยะเวลาที่ได้สินทรัพย์มาในแต่
ละรอบระยะเวลาบัญชี 

๕. สินทรัพย์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดต่ ากว่า ๕,๐๐๐.-บาท ให้บันทึกรับรู้เป็นค่าใช้จ่าย
ทั้งจ านวนในปีที่ซื้อสินทรัพย์นั้น โดยไม่ต้องบันทึกบัญชีเป็นสินทรัพย์ แต่ต้องบันทึกควบคุมไว้ในทะเบียน
คุมทรัพย์สินทุกรายการ 

 
๘. แนวทำงกำรจัดวำงระบบกำรควบคุมภำยในและกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน  

ควำมหมำย และวัตถุประสงค์ของกำรควบคุมภำยใน 

การควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนการที่ผู้ก ากับดูแลฝ่ายบริหารและบุคลากรทุกระดับ
ของหน่วยรับตรวจ ก าหนดให้มีขึ้นเพ่ือให้มีความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการด าเนินงานจะบรรลุผล
ส าเร็จตามวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

๑. การด าเนินงาน (Operation : O) หมายถึง การบริหารจัดการ การใช้ทรัพยากรให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมถึงการดูแลรักษาทรัพย์สิน การป้องกันหรือลดความผิดพลาด 
ความเสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลืองหรือการทุจริตของหน่วยรับตรวจ 

๒. การรายงานทางการเงิน (Financial : F) หมายถึง รายงานทางการเงินที่จัดท าขึ้นเพ่ือใช้
ภายในและภายนอกหน่วยรับตรวจ เป็นไปอย่างถูกต้อง เชื่อถือได้ และทันเวลา 

๓. การปฏิบัติตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง (Compliance : C) ได้แก่การ
ปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของหน่วยรับ
ตรวจ รวมทั้งการปฏิบัติตามนโยบาย และวิธีการปฏิบัติงานที่องค์กรได้ก าหนดขึ้น 

แนวคิดของกำรควบคุมภำยใน 
(๑) การควบคุมภายในเป็นกระบวนการที่รวมไว้หรือเปน็ส่วนหนึ่งในการปฏิบัติงานตามปกติ 
(๒) การควบคุมภายในเกิดข้ึนไดโ้ดยบุคลากรของหน่วยรับตรวจ 
(๓) การควบคุมภายในให้ความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการปฏิบัติงานจะบรรลุวัตถ ุ

ประสงคต์ามท่ีก าหนด 

ควำมรับผิดชอบของฝ่ำยบริหำรต่อกำรควบคุมภำยใน 
การควบคุมภายในเป็นเครื่องมือที่ผู้บริหารน ามาใช้เพ่ือให้ความม่ันใจอย่างสมเหตุสมผลว่า

การด าเนินงานจะบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด 



๔๒ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

ผู้บริหำรระดับสูง มีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรงในการก าหนดหรือออกแบบและประเมินผล
การควบคุมภายใน รวมถึงการก าหนดหรือออกแบบระบบการควบคุมภายในของส่วนงานต่างๆภายใต้
ความรับผิดชอบให้มีประสิทธิผลในระดับท่ีน่าพอใจอยู่เสมอ ควรก าหนดบทบาทของหน่วยตรวจสอบ
ภายในให้เป็นส่วนหนึ่งของโครงสร้างการควบคุมภายใน โดยท าหน้าที่สอบทานหรือประเมินผลการควบคุม
ภายในของหน่วยรับตรวจอย่างเป็นอิสระ (Independent Assessment) เพ่ือให้ความม่ันใจว่าหน่วยรับ
ตรวจมีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิผล มีกระบวนการบริหารความเสี่ยงอยู่ในระดับที่ยอมรับได้ 

ผู้บริหำรระดับรองลงมำทุกระดับ มีหน้าที่ก าหนดหรือออกแบบการควบคุมภายในของส่วน
งานที่แต่ละคนรับผิดชอบ ให้สอดคล้องกับการควบคุมภายในที่ฝ่ายบริหารก าหนด และสอบทานหรือ
ประเมินประสิทธิผลการปฏิบัติงานภายใต้การควบคุมภายในที่น ามาใช้ 

องค์ประกอบของกำรควบคุมภำยใน 

มาตรฐานการควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนด 
มาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔ ประกอบด้วย ๕ องค์ประกอบ ตามแนวคิดของ COSO ซึ่ง
ก าหนดโครงสร้างการควบคุมภายในที่มีความเชื่อมโยงและเก้ือกูลกัน คือ 

๑. สภาพแวดล้อมของการควบคุม (Control Environment) 
๒. การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) 
๓. กิจกรรมการควบคุม (Control Activities) 
๔. สารสนเทศและการสื่อสาร (Information and Communication) 
๕. การติดตามประเมินผล (Monitoring) 

องค์ประกอบทั้ง ๕ ประการนี้ เป็นมาตรฐานการควบคุมภายใน มีความเก่ียวเนื่องสัมพันธ์กัน 
โดยมีสภาพแวดล้อมของการควบคุมภายในเป็นรากฐานที่จะท าให้องค์ประกอบอ่ืนๆ ด ารงอยู่ได้อย่าง
มั่นคงสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการควบคุมภายในเป็นพ้ืนฐานส าคัญท าให้องค์ประกอบอ่ืนๆ มีการปฏิบัติ
ตามซึ่งน าไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค ์ของการควบคุมภายใน 

ควำมรับผิดชอบของผู้บริหำรต่อกำรติดตำมประเมินผล 

ผู้บริหาร ต้องก าหนดให้มีผู้รับผิดชอบการติดตามประเมินผลเกี่ยวกับความเพียงพอและ 
ประสิทธิผลของการควบคุมภายในอย่างต่อเนื่อง และก าหนดให้การติดตามประเมินผลเป็นส่วนหนึ่งของ 
การปฏิบัติงานและจัดท ารายงานเสนอต่อผู้บริหาร คณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการตรวจสอบ 
และประเมินผลภาคราชการโดยตรง ผู้บริหารไดร้ับรายงานการติดตามประเมินผล ควรด าเนินการดังนี้ 

 พิจารณาวิธีการปรับปรุงแก้ไขการควบคุมจากผลการประเมินฯ 
 ก าหนดมาตรการที่เหมาะสมส าหรับการด าเนินการตามข้อเสนอแนะ 
 สั่งการให้ผู้ที่เก่ียวขอ้งด าเนินการแก้ไขข้อบกพร่อง 
 ชี้แจงถึงเหตุผลที่ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการใดๆ ตามขอ้เสนอแนะ 
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กำรด ำเนินกำรติดตำมประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 

การติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔  ข้อ ๕ ท าได้ ๒ ลักษณะ คือการติดตาม
ประเมินผลการควบคุมภายใน (Monitoring) โดยการติดตามผลในระหว่างการปฏิบัติงาน (Ongoing 
Monitoring) หรือการติดตามประเมินผลอย่างต่อเนื่อง  และการประเมินผลการควบคุมเป็นรายครั้ง  
(Separate Evaluation) ซึ่งประกอบด้วย การประเมินการควบคุมด้วยตนเอง และการประเมินการ
ควบคุมอย่างเป็นอิสระ 
 

ผังภำพกำรก ำหนดผู้รับผิดชอบ 
การประเมินผลการควบคุมภายใน 

 
 

 
 
 
 
 
 

 อ านวยการและประสานงาน   ประเมินการควบคุมด้วย  ประเมินการควบคมุด้วย 
 จัดท าแผนการประเมินผลองค์กร     ตนเอง (CSA)      ตนเอง (CSA) 
 ติดตามการประเมินผล  ติดตามผล  สอบทานการประเมินผล 

 สรุปภาพรวมการประเมินผล  สรุปผลการประเมิน  สอบทานรายงาน 

 จัดท ารายงานระดับหน่วยรับตรวจ  จัดท ารายงานระดับส่วนงานย่อย  จัดท ารายงานแบบ ปส. 
 

ประเภทของกำรควบคุมภำยใน 

โดยทั่วไประบบการควบคุมภายใน จะมี ๒ ประเภท คือ 

๑. การควบคุมเชิงรูปธรรม (Hard Controls) เป็นการควบคุมที่ฝ่ายบริหารก าหนดขึ้นเป็น
ลายลักษณ์อักษร เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และเป็นสิ่งที่จับต้องได้ เช่น ผังโครงสร้างหน่วยงาน
นโยบาย ระเบียบ และวิธีปฏิบัติต่างๆ คู่มือปฏิบัติงาน ซึ่งรวมถึงการมีข้อบังคับหรือบทลงโทษผู้กระท าผิด 

๒. การควบคุมเชิงนามธรรม (Soft Controls) เป็นการควบคุมที่เกิดจากจิตส านึก การ
กระท า ทักษะ ความสามารถของบุคลากรทุกระดับที่แสดงออกให้เห็นว่าเป็นสิ่งที่ดีและเป็นประโยชน์ ซึ่ง
ไม่สามารถจับต้องได้ เช่น ความซื่อสัตย์ ความโปร่งใส ความมีคุณธรรมและจริยธรรม ความขยันขันแข็ง 
ความรับผิดชอบต่อการที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้บริหารสูงสุด 
พิจารณาผลการประเมินระดับหน่วย

รับตรวจ 
 

เจ้าหน้าท่ีระดับอาวุโส/
คณะท างาน 

ผู้บริหารระดับส่วนงานย่อย
และผูป้ฏิบัติงานในส่วนงาน
ย่อย 

ผู้ตรวจสอบภายใน 
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อย่างไรก็ด ีในการก าหนดระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน ผู้บริหารควรพิจารณาถึง 
ผลประโยชน์ หรือผลตอบแทนที่จะได้รับจากการจัดให้มีระบบ การควบคุมภายในว่าคุม้ค่ากับตน้ทุนหรือ 
ค่าใช้จ่ายที่เสียไปหรือไม่ รวมทั้งควรลดความเสี่ยงหรือความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น หากพิจารณาแล้วเห็น
ว่าต้นทุน หรือค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นนั้นไม่คุ้มค่ากับผลประโยชน์ หรือผลตอบแทนที่จะได้รับในการป้องกัน
หรือลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น 
 
๙. แนวทำงกำรจัดวำงระบบกำรควบคุมภำยใน ของกรมวิชำกำรเกษตร 

  มำตรกำรควบคุมภำยในทำงรำชกำร 

การควบคุมภายใน หมายถึง ระบบการควบคุมกระบวนการในการปฏิบัติงานที่คณะผู้บริหาร
และบุคลากรในหน่วยงานร่วมกันก าหนดขึ้น เพ่ือสร้างความมั่นใจในระดับที่สมเหตุสมผลว่าการบริหาร
และการปฏิบัติงานจะสามารถบรรลุเป้าหมาย และให้เกิดผลลัพธ์ของการด าเนินงานที่มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล  ซึ่งครอบคลุมถึงกระบวนการในการจัดการ  วิธีการ  หรือเครื่องมือต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดองค์กร 

การควบคุมภายในเป็นวิธีการที่ผู้บริหารน ามาใช้ในการบริหารงาน เพ่ือควบคุมให้การ
ปฏิบัติงานในหน่วยงาน เป็นไปตามวัตถุประสงค์และขั้นตอนที่ก าหนดไว้ เป็นไปตามกฎหมายและ
ข้อบังคับ โดยให้มีข้อผิดพลาดน้อยที่สุด มีการบันทึกเกี่ยวกับการดูแลทรัพย์สินของทางราชการ รวมทั้ง
สามารถให้ข้อมูลที่ถูกต้อง เชื่อถือได้ และทันเวลาด้วย 

ประเภทของระบบการควบคุมภายใน  อาจขยายความได้เป็น  ๒  นัย คือ 

๑.  ระบบกำรควบคุมภำยในทำงกำรบัญชี  (Internal  Accounting Control) หมายถึง  
การจัดองค์การและกระบวนวิธีปฏิบัติงาน และการบันทึกรายการต่างๆ ที่เกี่ยวกับการพิทักษ์รักษา
ทรัพย์สิน  และความเชื่อถือได้ของข้อมูลทางการบัญชี  การควบคุมดังกล่าวก าหนดขึ้นมาเพ่ือให้เป็นที่
มั่นใจว่า : 

ก)  รายการต่างๆ ได้มีการด าเนินการ โดยมีการอนุมัติถูกต้อง 
ข)  รายการต่างๆ ได้มีการบันทึกไว้อย่างถูกต้องและเหมาะสมตามหลักการบัญชีที่ยอมรับ   
     กันทั่วไป 
ค)  การเข้าไปใช้ทรัพย์สินต่าง ๆ จะต้องได้รับค ายินยอมโดยผู้บริหารที่มีอ านาจอนุมัติ 
ง)  การบันทึกบัญชีทรัพย์สินจะต้องบันทึกไว้อย่างครบถ้วนและตัวทรัพย์สินจะต้องมีอยู่จริง     
    หากมีข้อแตกต่างใด ๆ เกิดข้ึนก็ต้องมีมาตรการที่เหมาะสมเพ่ือด าเนินการกับข้อผิดที่    
    แตกต่างเหล่านั้น 
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๒. ระบบกำรควบคุมภำยในทำงกำรบริหำร  (Administrative  Control) เป็นเรื่องของ
ระบบบริหารต่างๆ ที่จะน ามาใช้ในการบริหารองค์การให้บรรลุเป้าหมาย หรือนโยบายที่ก าหนด  ซึ่ง
ครอบคลุมถึงเรื่องการจัดองค์การแบ่งส่วนงาน  กระบวนวิธีปฏิบัติงาน และการบันทึกรายการต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับกระบวนการตัดสินใจของฝ่ายบริหารในการตัดสินใจอนุมัติ   หรือไม่อนุมัติให้ด าเนินการใน
เรื่องใดเรื่องหนึ่ง  ผลจากการอนุมัติของฝ่ายบริหารนั้นจะเป็นเรื่องต่อเนื่องให้เกิดเป็นจุดเริ่มต้นของการ
ควบคุมทางการบัญชี 

  ลักษณะของกำรควบคุมที่ดี 

         ในการก าหนดการควบคุม ผู้บริหารที่รับผิดชอบ  ควรพิจารณาลักษณะของการควบคุมที่ดี  
ซึ่งประกอบด้วยลักษณะ  ดังนี้ 

๑. ไม่เสียค่าใช้จ่ายเกินควร การควบคุมท่ีมากเกินไปย่อมสิ้นเปลืองทั้งเวลา  ค่าใช้จ่าย 
โดยไม่คุ้มค่า และเสียขวัญต่อการปฏิบัติงาน 

๒. ควบคุมในจุดที่ส าคัญ หากไม่แก้ไขตรงจุดนี้จะมีผลกระทบส าคัญ  ความเสียหายสูง 
๓. เหมาะสมและเข้าใจง่าย สามารถสะท้อนสถานการณ์ที่ประเมินได้ดี และผู้ถูกประเมิน

เข้าใจและยอมรับผลการประเมิน   
๔. สอดคล้องกับเป้าหมาย  เป็นการควบคุมท่ีตรงเป้าหมาย และให้ผลการประเมินที่แม่นย า 

กำรจัดระดับประสิทธิภำพของกำรควบคุมภำยใน 

         ตามมาตรฐานการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไป  โดยแบ่งระดับความเชื่อมั่นต่อระบบการ
ควบคุมภายใน ออกเป็น  ๓  ระดับ  ดังนี้ 

        ระดับที่ ๑  มีการปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และ
มาตรฐาน มากกว่าร้อยละ ๗๐  ถือว่าการควบคุมภายในมีประสิทธิภาพสูง 
       ระดับที่  ๒  มีการปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในน้อยกว่าระเบียบ ข้อบังคับ และ
มาตรฐาน ระหว่างร้อยละ ๕๐ ถึงร้อยละ ๗๐  หรือไม่เป็นนัยส าคัญ ถือว่าการควบคุมภายในมี
ประสิทธิภาพพอใช้ 
       ระดับที่  ๓  มีการปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในน้อยกว่าระเบียบ  ข้อบังคับ และ
มาตรฐาน น้อยกว่าร้อยละ  ๕๐  หรือเป็นนัยส าคัญ  ถือว่าการควบคุมภายในไม่มีประสิทธิภาพ 

      การค านวณระดับความเชื่อมั่นต่อระบบการควบคุมภายใน  สามารถค านวณได้  ดังนี้ 

ร้อยละของความเชื่อมั่น  = จ านวนข้อของการปฏิบัติที่ถูกต้องตามมาตรฐานการควบคุมภายใน X ๑๐๐ 

     จ านวนข้อของแบบการประเมินการควบคุมภายในทั้งหมด 
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ระบบควบคุมภำยในด้ำนทรัพย์สินของกรมวิชำกำรเกษตร 

 กรมวิชาการเกษตร ได้จัดวางระบบควบคุมภายในครอบคลุมทุกภารกิจ เพ่ือให้หน่วยงาน
ได้น าไปประยุกต์ใช้  ก าหนดระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานและปรับปรุงการควบคุมภาย ในให้มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลอยู่เสมอ ประโยชน์ที่จะได้รับจากการควบคุมภายในจะช่วยลดความ
ผิดพลาดความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้น ท าให้การใช้ทรัพยากรมีความคุ้มค่าป้องกันการรั่วไหล การ
สิ้นเปลือง และเกิดประโยชน์สูงสุด 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพ่ือให้หน่วยงานต่างๆ มีการวางแผนเกี่ยวกับการจัดหา และการดูแลทรัพย์สินของ

หน่วยงานให้เป็นไปด้วยความเหมาะสมและมีการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 
๒. เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างและการจ าหน่ายทรัพย์สินมีความโปร่งใส และเป็นไปตาม

ระเบียบของทางราชการ 
๓. เพ่ือให้การใช้ทรัพย์สินเป็นไปตามระเบียบของทางราชการอย่างคุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุด 
๔. เพ่ือให้มีระบบการควบคุมเก็บรักษาทรัพย์สินที่เหมาะสม  สามารถป้องกันความเสียหาย

ที่อาจเกิดข้ึนได ้

ขอบเขตการควบคุม 

เป็นการควบคุมทรัพย์สินตั้งแต่กระบวนการวางแผนจัดหา การจัดซื้อจัดจ้าง การใช้ การเก็บ
รักษาและซ่อมบ ารุง ตลอดจนจ าหน่ายทรัพย์สิน 

แนวปฏิบัติกำรควบคุมภำยในด้ำนทรัพย์สิน  
 

ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

 ปัจจัยเสี่ยง  กิจกรรมการควบคุม 

 
 
 
 
 
การจัดหา
ทรัพย์สิน 

 - ไม่มีนโยบายและแผนการจัดหาทรัพย์สิน 
  หรือมีแต่ไม่ชัดเจน 
- ไม่มีการจัดล าดับความจ าเป็นในการจัดหา 
  ทรัพย์สิน 
- เจ้าหน้าท่ีไม่ปฏิบัตติามกฎหมาย ระเบียบ  
  และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 
- ทรัพย์สินที่จัดหามีคุณภาพไม่ตรงตาม 
  มาตรฐาน 
- การมอบหมายหนา้ที่ในการจัดซือ้หรือ 
  จัดหาทรัพย์สินให้อยู่ในความรับผิดชอบ 
  ของเจ้าหน้าท่ีเพียงคนเดียว 
- เจ้าหน้าท่ีรับผดิชอบการจัดหาทรัพย์สิน 
  ขาดความรู ้

 - ก าหนดนโยบายแผนจัดหา 
  ทรัพย์สินให้ชัดเจน                        
- จัดท าแผนการจดัหาและพิจารณา 
  ความส าคัญตามล าดับ 
- จัดให้มีการก ากับดูแลการ 
  ปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบยีบ  
  ที่เกี่ยวข้อง 
- ก าหนดคุณลักษณะของทรัพยส์นิ 
  ตาม มอก.หรือเป็นท่ียอมรับทั่วไป 
- แบ่งแยกหน้าท่ีการจัดซื้อจัดหา 
  ให้ชัดเจน 
- จัดให้มีการพัฒนาบุคลากร 
   ที่รับผิดชอบจัดหาทรัพยส์ิน 

     



๔๗ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

แนวปฏิบัติกำรควบคุมภำยในด้ำนทรัพย์สิน (ต่อ) 
 

ขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 

 ปัจจัยเสี่ยง  กิจกรรมการควบคุม 

 
 

การใช้  
การควบคุม

และ               
การเก็บรักษา

ทรัพย์สิน 
 

   - เจ้าหน้าท่ีไม่ปฏิบตัิตามกฎหมาย     
    ระเบียบ และคู่มือการใช้และดแูล 
    ทรัพย์สิน 

- เจ้าหน้าท่ีขาดความรู้ ความช านาญ และ  
  จิตส านึกท่ีดีในการใช้ และดูแลทรัพย์สิน 

 - ไม่มีการบันทึกทะเบียนทรัพยส์นิ 
   ให้เป็นปัจจุบัน 

 - ทรัพย์สินสูญหาย 

 - สถานท่ีติดตั้งและเก็บรักษาทรพัย์สิน 
   ไม่เหมาะสม 

 - ก ากับดูแลเจ้าหนา้ที่ให้ปฏิบัติงาน 
  อย่างเคร่งครัด 

- จัดท าคู่มือการใช้ทรัพย์สินแต่ละ 
  ประเภทให้เหมาะสม 

- จัดกิจกรรมเสริมสร้างจิตส านึก 
  แก่เจ้าหน้าที ่

- จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินใหเ้ปน็ 
   ปัจจุบัน 

- จัดให้มีระบบการรายงานการ 
   ตรวจสอบทรัพยส์ิน/วัสด ุ    
   ประจ าป ี

- จัดให้มีสถานท่ีตดิตั้ง  และ 
  เก็บรักษาทรัพย์สินให้ปลอดภยั   
  และเหมาะสม 

 
 

การซ่อมแซม
และ 

การบ ารุงรักษา
ทรัพย์สิน 

 - ไม่มีนโยบายและแผนการซ่อมบ ารุงรักษา 
  ทรัพย์สินที่เหมาะสม 

- ไม่มีผูร้ับผดิชอบดูแลทรัพย์สินโดยเฉพาะ 

- ทรัพย์สินที่มีอยู่จริงไม่ตรงกับบัญชี และ 
  ทรัพย์สินคงเหลือเสื่อมคณุภาพ 

- ไม่มีการจัดท าทะเบยีนประวตัิทรัพย์สิน  
  และการซ่อมบ ารุง 

- ค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซมสูงผิดปกติ 

 - ก าหนดแผนซ่อมบ ารุงรักษา  
  ประจ าปีใหชั้ดเจน 

- จัดให้มีผู้รับผิดชอบดูแลตรวจสอบ     
  หรือสอบทานทรัพย์สินอยา่ง 
  สม่ าเสมอ 

- จัดท าทะเบียนประวัติ และการ 
  ซ่อมบ ารุงทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบนั 

- มีการตรวจสอบทะเบยีนการซ่อม 
  บ ารุงกับรายงานการซ่อมบ ารุง 

 
 
 

การจ าหน่าย
ทรัพย์สิน 

 - นโยบายและหลักเกณฑ์การจ าหน่าย 
  ทรัพย์สินไม่ชัดเจน 

- มีการจ าหน่ายทรัพย์สินท่ียังมสีภาพ 
  การใช้งานท่ีดีออกจากระบบ โดยไม่ม ี
  การตรวจสอบ 

- การจ าหน่ายทรัพยส์ินออกจากทะเบียน 
  ไม่เป็นไปตามระเบยีบที่ก าหนด 

 - ศึกษาทบทวนนโยบายหลักเกณฑ์ 
  การจ าหน่ายทรัพยส์ิน 

- จัดให้มีการตรวจสอบสภาพ  
  ทรัพย์สินทุกครั้ง ก่อนมีการ 
  จ าหน่าย 

- ก ากับดูแลการจ าหน่ายทรัพยส์ิน 
  ให้เป็นไปตามระเบียบฯ 

- ให้มีการรายงานการจ าหน่าย  
  ทรัพย์สิน และบันทึกการจ าหน่าย 
  ทั้งทางทะเบียนและทางบัญชี 

 



๔๘ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

๑๐. ระเบียบคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดินว่ำด้วยวินัยทำงงบประมำณและกำรคลัง พ.ศ. ๒๕๔๔ 

ระเบียบฯ ได้ก าหนดไว้ในหมวด ๒ ความผิดวินัยทางงบประมาณและการคลัง ส่วนที่ ๖ 
ความผิดเกี่ยวกับการพัสดุ (ข้อ ๓๗-๔๙)  ให้ก าหนดอัตราโทษปรับทางปกครองชั้นที่ ๔ กรณีความผิด
เกี่ยวกับการแบ่งซื้อแบ่งจ้างเป็นเหตุให้เกิดความเสียหาย  การจัดซื้อที่ดินและสิ่งก่อสร้างปฏิบัติหรือละเว้น
การปฏิบัติโดยมิชอบเป็นเหตุให้เกิดความเสียหาย  ก าหนดราคากลางหรือคุณลักษณะเฉพาะในการ
ประกวดราคา/สอบราคาโดยมิชอบ ซึ่งมีผลเป็นการกีดกันหรือเอ้ือประโยชน์เป็นเหตุให้เกิดความเสียหาย 
การไม่ปิดประกาศ/ไม่ส่งประกาศ รับพิจารณาผู้เสนอราคาที่ปฏิบัติไม่ถูกต้องตามเงื่อนไขเป็นเหตุให้เกิด
ความเสียหาย ไมพิ่จารณาให้ซ้ือหรือจ้างผู้เสนอราคารายต่ าสุดโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  ท าสัญญาซื้อขาย
หรือจ้างอันมิชอบเป็นเหตุให้เกิดความเสียหาย การควบคุมงาน/การตรวจการจ้างมิชอบ การตรวจรับพัสดุ
โดยมิชอบเป็นเหตุให้เกิดความเสียหาย กรณีผู้กระท าหรือมีส่วนร่วมเป็นผู้บังคับบัญชา ต้องรับโทษปรับ
ทางปกครองในชั้นที่สูงกว่าอัตราโทษปรับที่ก าหนดไว้ส าหรับความผิดนั้นหนึ่งชั้น  เว้นแต่ความผิดนั้น
ก าหนดอัตราโทษปรับทางปกครองไว้ในชั้นที่ ๔ แล้ว (ต้องเป็นเจ้าหน้าที่ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบ และท าให้
ส่วนราชการเกิดความเสียหาย ) ส าหรับอัตราโทษปรับทางปกครองชั้นที่  ๒  เป็นกรณีความผิดเกี่ยวกับ
การจัดท าบัญชีหรือทะเบียนพัสดุโดยมิชอบ  การไม่แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุประจ าปีเป็นเหตุให้
เกิดความเสียหาย และการปฏิบัติตามกฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยยานพาหนะโดยมิชอบ เป็นเหตุให้เกิด
ความเสียหาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๔๙ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

บทที่  ๓ 
 

วิธีกำรด ำเนินงำน กำรตรวจสอบกำรบริหำรพัสดุ 
 
แนวปฏิบัติกำรตรวจสอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

การบริหารพัสดุ หมายถึง การบริหารกิจการที่อ านวยความสะดวกในการเคลื่อนย้ายผลผลิต 
เช่น พัสดุ สิ่งของอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ เครื่องจักรกลฯลฯ ออกจากผู้ผลิตและหรือผู้ขายไปยังลูกค้า
หรือผู้ใช้  ให้ได้ทันเวลาและตามปริมาณที่ต้องการ  ได้คุณภาพที่เหมาะสม และ ณ จุดที่ต้องการ และอีก
นัยหนึ่ง หมายถึง การจัดงานพัสดุ เช่น การสะสมพัสดุ  การเพิ่มเติมพัสดุและการควบคุมรักษาพัสดุที่อยู่
ในความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน  การบ ารุงรักษาพัสดุให้มีอายุการใช้งานยาวนาน และมีสภาพดีอยู่
เสมอ และในขั้นตอนสุดท้ายคือ การจ าหน่ายพัสดุออกจากบัญชี เมื่อไม่สามารถซ่อมแซมให้กลับดีได้โดย
คุ้มกับค่าใช้จ่าย นอกจากนี้ ยังหมายรวมถึง การน าเอาวิทยาการหรือศิลปะในการบริหารมาใช้ในการจัด
พัสดุ เพ่ือสนับสนุนและสนองความต้องการในการปฏิบัติงานของหน่วยงานหรือ โครงการให้ด าเนินไปได้
ตามเป้าหมาย กิจกรรมดังกล่าวมีหลายขั้นตอนซึ่งต่อเนื่องกันเป็นวงจร นับตั้งแต่การก าหนดนโยบาย การ
วางแผน การก าหนดหรือประมาณความต้องการ การจัดหา การแจกจ่าย การควบคุม การเก็บรักษา การ
ขนส่ง การบ ารุงรักษาและการจ าหน่ายพัสดุออกจากบัญชี เป็นขั้นตอนสุดท้าย 

 
กระบวนกำรบริหำรพัสด ุ

                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การก าหนดความต้องการพสัด ุ
(ก าหนดแผนด าเนินงาน) 

การจัดท างบประมาณ 

การจัดซื้อจดัจ้างพัสด ุ

การควบคุมพสัด ุ

การจ าหน่ายพสัด ุ

การเบิกจ่ายเงิน 
ค่าพัสด ุ



๕๐ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

กระบวนกำรตรวจสอบกิจกรรมกำรจัดซื้อจดัจ้ำง 

                        ก าหนดให้ตรวจสอบ  
            กิจกรรมการจัดซื้อจดัจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนกำรตรวจสอบ 

แผนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบกิจกรรมกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

ก าหนดประเด็น 
การตรวจสอบ 

ก าหนดวัตถุประสงค ์
การตรวจสอบ 

ก าหนดขอบเขต 
การตรวจสอบ 

 

ก าหนดแนวทาง 
การตรวจสอบ 

 

ก าหนดประเด็นความเสี่ยงเกี่ยวกับกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างที่ส าคัญ ซึ่ง  
อาจท าให้การบริหารงาน และการด าเนินงานไม่บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงาน 
ตามเป้าหมายที่ก าหนด โดยอาจพิจารณาข้อมูลต่างๆ ที่ได้จากขั้นตอนการ
วางแผน การตรวจสอบและหรือจากการส ารวจข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพิ่มเติม 

ก าหนดให้สอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบ และให้ทราบถึงความมี 
ประสิทธิผล ประสิทธิภาพ ความถูกต้อง และเหมาะสมของกิจกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

ก าหนดให้สอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบ และให้สามารถบรรลุ 
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ โดยขอบเขตอาจครอบคลุมถึง
ระบบงาน เอกสาร หลักฐาน รายงาน บุคลากร และทรัพย์สิน 

ก าหนดแนวทางการตรวจสอบที่สามารถบรรลุวัตถุประสงค์และขอบเขต 
การตรวจสอบที่ก าหนดไว้และครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ รวมทั้ง
ระบุวิธีการและเทคนิคการตรวจสอบให้ชัดเจนและมีรายละเอียดเพียง
พอที่จะปฏิบัติตามได้ 

ปฏิบัติงำนตรวจสอบ 
ตำมแผนกำรปฏิบัติงำน 

รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 

ติดตำมผล 



๕๑ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

ผู้ตรวจสอบภายในนอกจากต้องมีความรู้ ความเข้าใจในกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ต้องก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือใช้เป็นกรอบใน
การปฏิบัติงาน เมื่อท าการประเมินความเสี่ยงแล้วพบว่ากิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างเป็นความเสี่ยงส าคัญ   ที่
จะต้องก าหนดไว้ในแผนการตรวจสอบประจ าปี  (Audit Plan)  ก่อนการลงมือปฏิบัติงานตรวจสอบ ควร
จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  ซึ่งถือเป็นเรื่องส าคัญเพ่ือเป็นการก าหนดรายละเอียด
การตรวจสอบกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง เริ่มจากก าหนดประเด็นการตรวจสอบที่เป็นความเสี่ยงส าคัญ      
ที่จะท าให้กิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างที่จะตรวจสอบไม่บรรลุผลสัมฤทธิ์  ก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต และ
แนวทางวิธีการหรือเทคนิคในการตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบนั้น พร้อมด าเนิน การตรวจสอบ
ตามแผนการปฏิบัติงาน และเมื่อตรวจสอบเสร็จแล้วน าข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบมาจัดท ารายงานผล
การปฏิบัติงานตรวจสอบ ตลอดจนให้มีการติดตามผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะที่ให้ไว้ในรายงานผล
ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าวด้วย   ซึ่งการจัดท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างนี้   
ผู้เสนอผลงานได้วิเคราะห์ตามแนวทางของกรมบัญชีกลางในฐานะหน่วยงานกลางที่ก ากับดูแลการ
ตรวจสอบภายในภาคราชการ  การจัดท าแนวปฏิบัติการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างต้อง ให้สอดคล้องกับ
กฎระเบียบข้อบังคับ หลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  และการบริหารจัดการด้านพัสดุที่มี            
การเปลี่ยนแปลง  เพ่ือให้ทราบว่าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปโดยความถูกต้อง โปร่งใส ประหยัด และ         
มีประสิทธิภาพประสิทธิผล ซึ่งแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างนั้น  มีรายละเอียด 
ในการด าเนินการในขัน้ตอนต่างๆ ดังนี้  

๑. ก ำหนดประเด็นกำรตรวจสอบ  

การก าหนดแผนการปฏิบัติงานเพ่ือตรวจสอบกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง  ควรเริ่มจากการ
ก าหนดว่าจะมีประเด็นการตรวจสอบใดที่เป็นความเสี่ยงส าคัญ ที่อาจท าให้การบริหารงานและการด าเนิน 
งานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างนั้นไม่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และไม่บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้า 
หมายที่ก าหนด  โดยการก าหนดประเด็นการตรวจสอบ  อาจก าหนดจากข้อมูลที่ได้รับจากการส ารวจ การ
ประเมินผลระบบการควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง ในขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
หรือจากค าสั่งของหัวหน้าส่วนราชการให้ตรวจสอบในเรื่องใดเรื่องหนึ่งในกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง หรือ
จากข้อร้องเรียน หรือจากเหตุการณ์หรือสถานการณ์ใดที่ได้รับความสนใจจากส่วนราชการ  หรือ
สาธารณชนที่เก่ียวข้องกับกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างที่จะตรวจสอบ เป็นต้น ข้อมูลจากแหล่งต่างๆ ดังกล่าว 
ถ้ามีรายละเอียดเพียงพอที่จะน ามาก าหนดเป็นประเด็นการตรวจสอบแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในก็ควรน า
ข้อมูลนั้น มาพิจารณาก าหนดประเด็นการตรวจสอบ แต่ถ้าข้อมูลดังกล่าวมีไม่เพียงพอที่จะก าหนดเป็น
ประเด็นการตรวจสอบ ก็ควรท าการส ารวจข้อมูลเพิ่มเติม โดยด าเนินการดังนี้ 

 (๑) การรวบรวมและศึกษาข้อมูล  โดยการรวบรวม และศึกษา ข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
กิจกรรม การจัดซื้อจ้างที่ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบจากแหล่งต่างๆ เช่น  



๕๒ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

 รายละเอียดแผนงาน งานและโครงการที่มีรายการจัดซื้อจัดจ้าง จากเอกสาร
แผนกลยุทธ์หรือแผนปฏิบัติงานขององค์การ เช่นเหตุผลหรือความเป็นมาวัตถุประสงค์ เป้าหมาย
ระยะเวลาวงเงินงบประมาณที่จะด าเนินการ ดัชนี วัดผลการด าเนินงาน (Key Performance Indicator : 
KPI) ผลผลิต และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

 รายละเอียดการจัดสรรงบประมาณให้กับแผนงาน งานและโครงการ ที่มี
รายการจัดซื้อจัดจ้างตามเอกสารงบประมาณหรือตามแผนกลยุทธ์ของส่วนราชการ  

 ผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน และการประเมินความเสี่ยงในระดับ
หน่วยงานและหรือในระดับกิจกรรมในปีที่แล้วและปีปัจจุบัน (กรณีได้เคยด าเนินการประเมินผลมากกว่า
หนึ่งครั้งภายใน ๑ ปี) ซึ่งอาจได้มาจากการประเมินผลของผู้ประเมินอิสระหรือจากการประเมินผลการ
ควบคุมดว้ยตนเอง (Control Self Assessment : CSA) หรือการประเมินผลของผู้ตรวจสอบภายใน  

 ปัญหาอุปสรรคของการจัดซื้อจัดจ้างและหรือผลการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง
ในปีก่อนของหน่วยงานตรวจสอบภายในและหรือของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น สตง. ป.ป.ช.  

 แผนการจัดซื้อจัดจ้างและรายงานที่เกี่ยวข้อง เช่น รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง
รายเดือน/ไตรมาส รายงานการติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  

 ระบบการควบคุมภายในของระบบงานจัดซื้อจัดจ้างทั้งในส่วนของฝ่ายพัสดุหรือ
ผู้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและหน่วยงานผู้ใช้พัสดุของปีก่อนและปีปัจจุบัน และหรือกฎระเบียบ ข้อบังคับ 
นโยบาย  

 ผังการไหลของงาน (Flowchart) หรือผังงาน (Workflow) ของการจัดซื้อจัด
จ้างและ ของระบบงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ผังงานบัญชี ผังงานการเงิน ผังงานงบประมาณ และผังงาน 
ของแผนงาน งานและโครงการต่างๆ ที่มีการจัดซื้อจัดจ้างเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

(๒) การวิเคราะห์ข้อมูล  

เมื่อรวบรวมและศึกษาข้อมูล แล้วพบว่า มีความเสี่ยงส าคัญที่จะท าให้ไม่บรรลุผลสัมฤทธิ์
ของงาน  ให้ผู้ตรวจสอบภายในน าความเสี่ยงนั้นไปพิจารณาก าหนดเป็นประเด็นการตรวจสอบ  แต่ถ้ายัง
ไม่สามารถพบประเด็นการตรวจสอบ ต้องน าข้อมูลที่รวบรวมและศึกษามาวิเคราะห์เพ่ือก าหนดประเด็น
การตรวจสอบโดยใช้แนวทางการประเมินความเสี่ยงและการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ดังนี้  

การประเมินความเสี่ยง โดยเริ่มจากการระบุปัจจัยเสี่ยงของกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างที่
ส าคัญที่จะท าให้ไม่บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือปัจจัยเสี่ยงตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างก็ได้ ท าการ
วิเคราะห์ความเสี่ยงโดยพิจารณาว่ากิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างนั้น จะมีโอกาสเกิดปัจจัยเสี่ยงและมีผล 
กระทบที่อาจเกิดข้ึนจากปัจจัยเสี่ยงดังกล่าวใช่หรือไม่ ถ้าใช่ก็สรุปว่ากิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างมีความเสี่ยง
ที่อาจเกิดจากปัจจัยเสี่ยงดังกล่าว ต่อจากนั้นให้น าปัจจัยเสี่ยงนี้ไปประเมินผลระบบการควบคุมภายใน
ต่อไป  

 



๕๓ 
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ปัจจัยเสี่ยงที่เก่ียวข้องกับกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น 

 ความขัดแย้งกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนรวมหรือของทางราชการกับผลประโยชน์
ส่วนตัว  เช่น  ผู้เป็นกรรมการในคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ถือหุ้นในกิจการของผู้เข้าเสนอราคา 
อาจท าให้เกิดความขัดแย้งระหว่างการค านึงถึงเงินปันผลที่ตนจะได้รับจากก าไรในกิจการของผู้ขายหาก
ชนะการเสนอราคา กับการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตโดยยึดถือผลประโยชน์ของทางราชการ
เป็นหลัก เป็นต้น  

 ไม่มีการส ารวจความต้องการหรือความจ าเป็นในการใช้พัสดุก่อนการจัดซื้อ เช่น  ไม่
มีการส ารวจสถิติการใช้พัสดุ ไม่มีการสอบถามความต้องการของผู้ใช้พัสดุ  

 ไม่ปฏิบัติตามกฎระเบียบข้อบังคับ เช่น ไม่มีการตรวจรับพัสดุจริง มีการแบ่งซื้อโดย
ไม่ค านึงถึงการจัดซื้อรวมที่ให้ประโยชน์กับทางราชการสูงสุด  

 บุคลากรผู้เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างภายในองค์การขาดความรู้ความเข้าใจและ
ทักษะที่ดีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น ไม่มีการฝึกอบรมให้ผู้ที่เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือให้มี
ความรู้ในการตรวจคุณภาพของพัสดุที่ตรวจรับ ไม่มีการฝึกอบรมเกี่ยวกับวิธีการก าหนดความต้องการพัสดุ  

 มีรายการจัดซื้อจัดจ้างในลักษณะเร่งด่วนฉุกละหุก เช่น มีการจัดท าโครงการจัดซื้อ
อุปกรณ ์A ขึ้นมาโดยก าหนดด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่รวดเร็วจนเกินไป  

 มีการติดต่อสืบราคาหรือตกลงราคากับผู้ขายรายเดิมๆ อยู่เป็นประจ าหรือบ่อยครั้ง 
จนผิดสังเกต เช่น จัดซื้อวัสดุจากบริษัท A. อยู่เป็นประจ าตลอดระยะเวลา ๒ ปีที่ผ่านมา หรือเจ้าหน้าที่
จัดซื้อจัดจ้างส่งจดหมายสอบราคาให้กับกลุ่มบริษัทผู้ขายวัสดุส านักงานรายเดิมๆ มาโดยตลอด 

 พัสดุส่วนใหญ่มีการส่งซ่อมแซมหรือมีการขอเปลี่ยนพัสดุทั้งชุดหรือชิ้นส่วนประกอบ
ที่เสียเป็นพัสดุตัวใหม่หรือชุดใหม่หรือชิ้นส่วนใหม่มาทดแทนอยู่เป็นประจ าทั้งที่อยู่ในระหว่างระยะเวลา
รับประกันและหรือหลังสิ้นสุดระยะเวลารับประกันได้ไม่นาน 

 มีการก าหนดคุณลักษณะ(สเปค)/คุณสมบัติ/เงื่อนไขในรายละเอียดของตัวพัสดุหรือ
ของผลส าเร็จของงานหรือของตัวผู้ที่จะเข้าแข่งขันเสนอราคาในลักษณะเจาะจงอย่างผิดปกติ โดยไม่
เกี่ยวข้องกับความแตกต่างทางด้านคุณภาพ ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและหรือความประหยัดหรือราคา
ของตัวพัสดุ หรือผลส าเร็จของงานหรือของความน่าเชื่อถือของผู้เข้าแข่งขันอย่างชัดเจน หรืออีกนัยหนึ่ง
ก าหนด ในลักษณะกีดกันหรือเอ้ือประโยชน์ให้กับพัสดุหรือผู้ที่จะเข้าแข่งขันเสนอราคารายอ่ืนๆ 

 มีการปรับเปลี่ยนรายละเอียดที่ส าคัญของรายการพัสดุหรือรายละเอียดของ
แผนงาน งานและโครงการ ซึ่งมีผลกระทบต่อการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น ลดคุณลักษณะ(สเปค)พัสดุ เพ่ือ
ประหยัดวงเงินจัดซื้อเดิม แต่ภายหลังก าหนดคุณลักษณะ(สเปค) เพ่ิมและเพ่ิมวงเงินจัดซื้อท าให้วงเงิน
จัดซื้อโดยรวมสูงขึ้นจากเดิม 

 



๕๔ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  เมื่อทราบแล้วว่ากิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง มีความ
เสี่ยงใดบ้าง ขั้นตอนต่อไป ควรประเมินว่าในความเสี่ยงดังกล่าว ได้มีการก าหนดกิจกรรมการควบคุม
อะไรบ้างและเพียงพอเหมาะสมหรือไม่ โดยอาจพิจารณาจาก ผลการประเมินระบบการควบคุมภายในที่ได้
ประเมินไว้ก่อนแล้ว เช่น การประเมินผลการควบคุมด้วยตนเอง (CSA) การประเมินผลการควบคุมอย่าง
เป็นอิสระของผู้ตรวจสอบภายใน ผู้ตรวจสอบภายนอกและหรือผู้เชี่ยวชาญที่ได้รับมอบหมาย  แต่ถ้า
ประเมินมาก่อนแต่นานมาแล้วหรือ ยังไม่มีการประเมิน ผู้ตรวจสอบภายในอาจเข้าไปประเมินโดยสอบ
ทานการปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ ทั้งนี้  หากผลประเมินระบบการควบคุมภายในไม่
ว่าจะโดยวิธีใดพบว่า ระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ยังไม่สามารถลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นได้แล้ว  ก็
ควรน าความเสี่ยงนั้น มาพิจารณาก าหนดเป็นประเด็นการตรวจสอบต่อไป 

เรื่องท่ีอาจประเมินผลระบบการควบคุมภายในของกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง  

 การบริหารโครงการ (ที่มีรายการจัดซื้อจัดจ้าง) อาจประเมินการควบคุมเกี่ยวกับ 
การประเมินความคุ้มค่าของโครงการ การวางแผนและควบคุมติดตามประเมินผลโครงการ การมอบหมาย
และแบ่งอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงการ และการสั่งการแก้ไขปัญหาอุปสรรคของโครงการ 

 การก าหนดความต้องการจัดซื้อจัดจ้าง อาจประเมินการควบคุมเกี่ยวกับการส ารวจ
และรวบรวมความต้องการ การพิจารณาสอบทานหรือทบทวนความต้องการ 

 การด าเนินการด้านกฎระเบียบข้อบังคับ และหรือคู่ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง อาจ
ประเมินการควบคุมเก่ียวกับการก าหนดการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์หรือการฝึกอบรมสัมมนา การบังคับใช้ 
การลงโทษ และการทบทวนปรับปรุง 

 การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง อาจประเมินการควบคุมเกี่ยวกับการเสนอขออนุมัติ
รายการ การอนุมัติรายการ การแต่งตั้งคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง การหาแหล่งขายและ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การควบคุมเอกสารที่เกี่ยวข้องในระหว่างการจัดซื้อจัดจ้าง การปฏิบัติงานของ
คณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง การจัดท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุมติดตามก ากับดูแลการ
ปฏิบัติตามสัญญา การด าเนินการช าระหนี้ค่าจัดซื้อจัดจ้าง การแจกจ่ายและส่งมอบพัสดุให้ผู้ใช้งาน 

(๓) การสรุปผลการส ารวจ  

ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมความเสี่ยงส าคัญที่ได้ มาพิจารณาสรุป เป็นประเด็นการ
ตรวจสอบส าหรับกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างที่ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบ รายการประเด็นการตรวจสอบ
เกี่ยวกับการการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น พัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้างอาจไม่ก่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์กับการด าเนินงานหรือ
การด าเนินโครงการเท่าที่ควร พัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้างอาจไม่สามารถใช้ประโยชน์ได้อย่างคุ้มค่าเท่าที่ควร  
การได้รับพัสดุไม่เป็นไปตามความต้องการของผู้ใช้  การจัดซื้อจัดจ้างไม่ปฏิบัติตามกฎระเบียบข้อบังคับ  
การจัดซื้อจัดจ้างขาดระบบการควบคุมภายในที่ดีและเพียงพอ   ความไม่โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง 

 



๕๕ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

๒. ก ำหนดวัตถุประสงค์กำรตรวจสอบ 

เมื่อได้ประเด็นการตรวจสอบแล้ว ขั้นตอนต่อไป ควรก าหนดวัตถุประสงค์ว่าในประเด็นการ
ตรวจสอบดังกล่าวจะตรวจสอบเพ่ือให้ทราบในเรื่องใดบ้าง โดยควรเน้นเพ่ือให้ทราบในเรื่องความมี
ประสิทธิผล ประสิทธิภาพ และความถูกต้องเหมาะสมของการจัดซื้อจัดจ้าง กิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง
โดยทั่วไปมักมีวัตถุประสงค์การตรวจสอบที่ส าคัญ เช่น  

(๑) เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างสามารถตอบสนองความต้องการขององค์การได้อย่างเหมาะสม  
(๒) เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามกฎระเบียบข้อบังคับ คู่มือหรือแนวทางปฏิบัติ และ

หรือหลักการบริหารพัสดุที่เหมาะสม  
(๓) เพ่ือให้ทราบลักษณะความเสี่ยง หรือปัญหาอุปสรรคพร้อมทั้งสาเหตุที่เกิดขึ้น หรืออาจ

เกิดข้ึนจากการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่เหมาะสม  

(๔) เพ่ือให้ข้อเสนอแนะ ข้อสังเกต และหรือข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการแก้ไขปรับปรุง 
เปลี่ยนแปลง ทบทวน ชะลอและหรือยกเลิกหรือมิให้มีการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่เหมาะสม รวมทั้งการจัดให้มี
ระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสมเพียงพอในการจัดซื้อจัดจ้าง 

๓. ก ำหนดขอบเขตกำรตรวจสอบ 

เมื่อก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบที่สอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบแล้ว  ล าดับ
ต่อไป ควรก าหนดขอบเขตการตรวจสอบให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์การตรวจสอบ โดยขอบเขตการ
ตรวจสอบอาจครอบคลุมถึงระบบการท างานต่างๆ เอกสาร หลักฐาน รายงาน บุคลากรและทรัพย์สินที่
เกี่ยวข้อง  ซึ่งการก าหนดขอบเขตดังกล่าวให้ค านึงถึงทรัพยากรที่จะใช้ในการตรวจสอบด้วย เช่น คน เงิน 
เวลา ขอบเขตการตรวจสอบกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างที่ส าคัญ มีดังนี ้

 (๑) การตรวจสอบเกี่ยวกับความต้องการในการจัดซื้อจัดจ้าง  

เป็นการตรวจสอบเหตุผลความเป็นมา  และหรือการด าเนินการใดๆ เกี่ยวกับรายการพัสดุ ที่
ต้องการ ก่อนได้รับการอนุมัติภายในส่วนราชการให้ตั้งงบประมาณมาจัดซื้อจัดจ้าง ไม่ว่าจะเป็นรายการ
พัสดุที่จะจัดซื้อเพ่ือใช้ในงานประจ า หรือใช้ประโยชน์ในงานทั่วไป หรือเป็นรายการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นส่วน
หนึ่งในแผนงาน งานและโครงการต่างๆ  หรือเพ่ือใช้ประโยชน์ ในลักษณะเฉพาะกิจหรือการใดการหนึ่ง
เท่านั้น  ซึ่งอาจถือได้ว่าเป็นการตรวจสอบในลักษณะเชิงรุก เนื่องจากผลการตรวจสอบอาจให้ข้อเสนอแนะ
ที่เป็นการป้องกันไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด ความเสียหาย หรือความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น  

(๒) การตรวจสอบเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  

เป็นการตรวจสอบกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างภายหลังจากได้รับอนุมัติเงิน
งบประมาณให้ไปจัดซื้อจัดจ้าง หรือได้จัดท าแผนงาน  งานและโครงการที่มีรายละเอียดชัดเจน เกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างแล้ว  หรือได้จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว  และหรือระหว่างด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง     



๕๖ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

จนเสร็จสิ้นการตรวจรับพัสดุ  ซึ่งอาจถือได้ว่าเป็นการตรวจสอบในลักษณะกึ่งรุกและรับ เนื่องจากผลการ
ตรวจสอบอาจให้ข้อเสนอแนะได้ ทั้งเพ่ือแก้ไขปรับปรุงและป้องกันข้อผิดพลาดหรือความเสียหายที่ เกิดขึ้น
แล้วหรือที่อาจเกิดข้ึน 

๔. ก ำหนดแนวทำงกำรตรวจสอบ  

ผู้ตรวจสอบภายในต้องก าหนดแนวทางการตรวจสอบให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์และ
ขอบเขตการตรวจสอบที่ก าหนดไว้  รวมทั้งให้ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ  โดยแนวทางดังกล่าวควร
ระบุวิธีการและเทคนิคการตรวจสอบที่ชัดเจนและมีรายละเอียดเพียงพอที่จะปฏิบัติตามได้ ซึ่งในทาง
ปฏิบัติผู้ตรวจสอบภายในควรก าหนดแนวทางการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างเฉพาะเรื่องที่เกี่ยวข้องกับ
ประเด็นการตรวจสอบที่ก าหนดไว้เท่านั้น เช่น 

(๑)  แนวทางการตรวจสอบเกี่ยวกับความต้องการในการจัดซื้อจัดจ้าง 

เป็นการตรวจสอบที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการก าหนดความต้องการในการจัดซื้อจัดจ้าง
ก่อนขอตั้งงบประมาณจัดซื้อจัดจ้าง ทั้งในส่วนของการก าหนดความต้องการของผู้ใช้พัสดุ และการรวบรวม
ความต้องการพัสดุของผู้จัดซื้อ โดยตรวจสอบว่า การก าหนดความต้องการพัสดุในเรื่องรายการปริมาณ 
ราคา และคุณสมบัติ มีความสมเหตุสมผลหรือความสอดคล้องสัมพันธ์กับเหตุผลความจ าเป็น/
วัตถุประสงค์/เป้าหมาย/วิธีการใช้งาน/ประโยชน์หรือผลสัมฤทธิ์จากการใช้พัสดุนั้นหรือไม่อย่างไร รวมทั้ง
อาจตรวจสอบการพิจารณาอนุมัติ หรือไม่อนุมัติหรือปรับลดรายการพัสดุ เพ่ือเสนอขอตั้งงบประมาณ
จัดซื้อจัดจา้งเป็นไปอย่างเหมาะสมหรือไม่  ซึ่งควรตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวกับการก าหนด
ความต้องการจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมทั้งสอบถาม สัมภาษณ์ หรือสังเกตการณ์การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เช่น หน่วยงานจัดซื้อ หน่วยงานที่ใช้พัสดุ เอกสารหลักฐานที่ตรวจสอบ ได้แก่ 

- หนังสือขออนุมัติตั้งงบประมาณจัดซื้อจัดจ้าง  
- รายการพัสดุที่ได้รับอนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณแล้ว  
- รายการพัสดุตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
- รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง  
- รายงานผลการพิจารณา/สรุปผลการรวบรวมความต้องการเพื่อขอตั้งงบประมาณ จัดซื้อจัด

จ้าง  

- แบบส ารวจความต้องการพัสดุ 
- บัญชี/ทะเบียน/บัตรควบคุมพัสดุคงเหลือ และหรือรายงานขอท าลายหรือจ าหน่ายพัสดุ 

ของพัสดุในประเภทเดียวกันที่ได้จัดซื้อมาก่อนแล้ว  
- สถิติ/บัญชีหรือรายงานสรุปยอดรวมของการใช้/เบิก/จ่าย/ค่าใช้จ่ายด้านพัสดุของ ปีก่อน/

ปีปัจจุบัน/ของการจัดซื้อจัดจ้างครั้งสุดท้าย  
- แผนกลยุทธ์และหรือนโยบายที่เกี่ยวข้อง หรือรายละเอียดโครงการ  
 



๕๗ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

- รูปถ่ายสภาพปัญหาที่ต้องการน าพัสดุไปใช้แก้ไขปัญหานั้น  
- หนังสือร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาที่ผ่านการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
- ผลสังเกตการณ์หรือรายงานผลการตรวจสอบเกี่ยวกับปัญหาดังกล่าวของ ผู้ตรวจสอบ

ภายใน  
- รายงานการวิจัย/การประเมินความเหมาะสมความคุ้มค่าหรือรายงานการส ารวจ ข้อมูล

เกี่ยวกับปัญหา/แผนงาน งานและโครงการ  

- รายงานการประชุมหนังสือสั่งการ/หนังสืออนุมัติเพ่ือหาทางแก้ไขปัญหา 

(๒) แนวทางการตรวจสอบเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  

เป็นการตรวจสอบในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง โดยให้ความส าคัญกับแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง การปฏิบัติตาม กฎระเบียบข้อบังคับ และระบบการควบคุมภายใน ซึ่งมีแนวทางการ
ตรวจสอบในเรื่องต่างๆ ของการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้ 

(๒.๑)  การตรวจสอบการขอจัดซื้อจัดจ้าง  เป็นการตรวจสอบว่า ได้มีการขอซื้อ/ขอจ้าง การ
จัดท าและปฏิบัติตามแผนการจัดซื้อจัดจ้างโดยถูกต้องเหมาะสมตามที่ก าหนดไว้หรือไม่ โดยตรวจสอบด้วย
การเปรียบเทียบขั้นตอนและช่วงเวลาที่ก าหนดไว้ในแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  กับการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
จริง จากเอกสารหลักฐานและข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

(๒.๒)  การตรวจสอบการเผยแพร่ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นการตรวจสอบเกี่ยวกับ 

- วิธีการเผยแพร่  แบ่งเป็นการเผยแพร่ข้อมูลโดยตรงต่อผู้ขาย/ให้บริการที่มีรายชื่ออยู่ใน
ทะเบียนรายชื่อผู้ขาย/ให้บริการ ทั้งที่ส่วนราชการผู้จัดซื้อจัดท าขึ้นหรือที่องค์การอ่ืนจัดท าขึ้น เป็นการ
ตรวจสอบว่า ส่วนราชการผู้ซื้อได้จัดส่งข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง อย่างเป็นธรรมให้กับผู้ขาย/ให้บริการทุก
รายหรือไม ่มีจ านวนรายของ ผู้ขาย/ให้บริการเท่าใดท่ีได้รับทราบข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง  และเป็นจ านวน
รายที่เหมาะสมเพียงพอแก่การที่ส่วนราชการผู้ซื้อจะมีทางเลือกในการพิจารณาตัดสินใจหรือต่อรองราคา 
คุณภาพ และเงื่อนไขการขายของพัสดุที่เป็นประโยชน์กับทางราชการมากที่สุด  หรือมีจ านวนรายที่
เหมาะสมแก่การมีผู้ขาย/ให้บริการเข้ามาเสนอขายได้อย่างกว้างขวาง เพ่ือให้ยากแก่การสมยอมราคา
ระหว่างผู้ขาย/ให้บริการด้วยกันหรือไม่  และการเผยแพร่ข้อมูลทั่วไป ซึ่งได้แก่ การเผยแพร่ข้อมูลให้กับ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและหรือหน่วยงานที่มีหน้าที่เผยแพร่ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นการตรวจสอบว่าส่วน
ราชการผู้จัดซื้อ  ได้เผยแพร่ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างให้กับส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน           กรม
ประชาสัมพันธ์ สถานีวิทยุขององค์การสื่อสารมวลชนแห่งประเทศไทย ศูนย์รวมข่าวประกวดราคาของทาง
ราชการ เวปไซต์ของส่วนราชการผู้ซื้อหรือทางอินเทอร์เน็ต หรือไม ่

- ระยะเวลาการเผยแพร่ข้อมูล เป็นการตรวจสอบว่า ส่วนราชการผู้ซื้อได้ด าเนินการ
เกี่ยวกับการปิด-ปลดประกาศ การขายเอกสาร และการเปิด-ปิดรับซองสอบราคา/ประกวดราคา ภายใน
ก าหนดระยะเวลาที่ถูกต้อง เหมาะสมสอดคล้องกัน หรือเป็นไปตามล าดับก่อนหลัง หรือไม่เกิดความล่าช้า
อย่างผิดปกติ  



๕๘ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

- เนื้อหาสาระของการเผยแพร่ข้อมูล  เป็นการตรวจสอบว่า  ใบประกาศและเอกสารการ
สอบราคา/ประกวดราคา มีข้อความรายการครบถ้วนถูกต้องเป็นไปตามที่กฎระเบียบ ข้อบังคับได้ก าหนด
ไว้ และเอกสารที่เผยแพร่และท่ีผู้เกี่ยวข้องต่างๆ ได้รับนั้นมีข้อความเนื้อหาตรงกันหรือไม่  

(๒.๓)  การตรวจสอบการคัดเลือกผู้ขาย เป็นการตรวจสอบที่เก่ียวกับ 

- การรับและเปิดซองสอบราคา/ประกวดราคาของผู้ที่เกี่ยวข้อง  โดยการตรวจสอบว่ามี
ความถูกต้องและมีความเรียบร้อยปลอดภัยในการรับ การเก็บรักษา การส่งมอบและการเปิดซองสอบ
ราคา/ประกวดราคา  

- การพิจารณาคัดเลือกผู้ขาย/ให้บริการ โดยการตรวจสอบว่า การต่อรองตกลงราคาและ
หรือการพิจารณาคัดเลือกผู้ขาย/ให้บริการ  เป็นไปโดยถูกต้องชัดเจนตาม กฎระเบียบ ข้อบังคับ หรือ
ข้อก าหนดความต้องการจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้นๆ  หรือหลักเกณฑ์/หลักวิชาการสากล หรือมีเหตุผลอย่าง
วิญญูชนพึงปฏิบัติและหรือค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการ ให้มากที่สุด 

(๒.๔)  การตรวจสอบการสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เป็นการตรวจสอบว่า ได้มีการด าเนินการผูกพัน 
จัดซื้อ/จัดจ้าง ระหว่างส่วนราชการผู้จัดซื้อ/จัดจ้าง กับผู้เสนอราคาที่ได้รับการตัดสินคัดเลือกแล้วอย่าง
ถูกต้องเหมาะสมหรือไม่ 

(๒.๕)  การตรวจสอบการควบคุมงานและหรือการตรวจรับ/การจ้างพัสดุ เป็นการตรวจสอบ
ว่า การควบคุมงานและหรือการตรวจรับ/การจ้างพัสดุ  ได้มีการด าเนินการอย่างชัดเจน ถูกต้อง เหมาะสม 
และแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด หรือเหมาะสมหรือไม่  ซึ่งจะไม่ก่อให้เกิดผลเสียหรือข้อได้เปรียบ
เสียเปรียบที่ไม่เป็นธรรมทั้งกับส่วนราชการผู้จัดซื้อจัดจ้างและผู้ขาย/ให้บริการ 

(๒.๖)  การตรวจสอบการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์    (e-
Auction) เป็นการตรวจสอบว่าการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี e-Auction เป็นไปโดยถูกต้องเหมาะสมหรือไม่ 

(๒.๗)  ตรวจสอบผลส าเร็จของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นการตรวจสอบว่า ผลส าเร็จของการ
จัดซื้อจัดจ้าง ทั้งในเรื่องผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามความต้องการของผู้ใช้ และหรือความจ าเป็นในการ
ใช้งานหรือไม ่

(๒.๘)  การตรวจสอบเรื่องอ่ืนๆ เช่น 
- การตรวจสอบการจัดท าทะเบียนหรือฐานข้อมูลผู้ขาย/ให้บริการ เป็นการตรวจสอบว่า 

ได้มีการจัดท า/ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลเกี่ยวกับผู้ขาย/ให้บริการ เช่น ชื่อผู้ขาย/ ที่อยู่/เลขทะเบียนประจ าตัว
นิติบุคคล ชื่อสกุล/หมายเลขประจ าตัวประชาชน  หรือผู้เสียภาษีอากรของกรรมการผู้จัดการหรือผู้ที่มี
อ านาจด าเนินการในกิจการผู้ขาย/ให้บริการ สภาพความมั่นคงทางธุรกิจ ประเภท/ลักษณะธุรกิจ ราคา
ของสินค้า/บริการที่ขาย ประวัติการขาย/ให้บริการ/การรับประกัน และการซ่อมแซมพัสดุให้กับส่วน
ราชการผู้ซื้อในอดีตที่ผ่านมา อย่างถูกต้องเป็นปัจจุบันหรือไม่ เพียงใด 



๕๙ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

- การตรวจสอบความเหมาะสมของผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นการตรวจ 
สอบว่า ได้มีการคัดเลือก แต่งตั้ง และหรือมอบหมายงานแก่ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง โดย
พิจารณาถึงความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ อัตราก าลัง ระดับต าแหน่ง ประวัติ ความพร้อม และหรือความ
เป็นอิสระท่ีจะปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างระมัดระวังรอบคอบ เป็นธรรม และโปร่งใสหรือไม่ 

- การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างที่มีลักษณะผิดปกติ เป็นการตรวจสอบเพ่ือให้ทราบว่า มี
ร่องรอยความผิดปกติที่อาจเกิดขึ้นในการจัดซื้อจัดจ้างหรือไม่  เช่น การแบ่งแยกการจัดซื้อจัดจ้าง การ
จัดซื้อจัดจ้างที่มีการสมยอมราคา ซึ่งหากทราบหรือเห็นร่องรอยดังกล่าว ควรตรวจสอบเพ่ิมเติมตามแนว
ทางการตรวจสอบที่ได้กล่าวมาแล้ว หรือแนวทางการตรวจสอบอื่นท่ีเหมาะสมจ าเป็นตามควรแก่กรณี 
 
ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำนกำรตรวจสอบกำรบริหำรพัสดุ 

จากผังกระบวนการบริหารพัสดุ สามารถน ามาก าหนดวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบตามวงจร
การบริหารพัสดุ ได้ดังนี้ 

๑. การบริหารงานพัสดุ 

 สอบทานว่าหน่วยงานมีการจัดท าข้ันตอนการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้าง (Work flow) 
ของแต่ละวิธีไว้เป็นแนวทางปฏิบัติงานหรือไม่ 

 มีการก าหนดนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างเกี่ยวกับวิธีการคัดเลือกและขั้นตอนการ
จัดหา เป็นอย่างไร 

 หน่วยงานก าหนดให้มีหน่วยจัดหาพัสดุไว้หรือไม่และมีเพียงใด 

๒. กำรวำงแผนก ำหนดควำมต้องกำรพัสดุ 

เป็นการวางแผนการจัดหาพัสดุ ทั้งที่เป็นทรัพย์สินหมุนเวียนและทรัพย์สินถาวรที่จ าเป็นต่อ
การด าเนินงานของหน่วยงาน โดยการส ารวจความต้องการใช้พัสดุ รายการวัสดุจากงบด าเนินงาน ให้ท า
การส ารวจข้อมูลชนิด หรือประเภท และจ านวนวัสดุที่ต้องการใช้จากแต่ละส่วนงาน และรวบรวมข้อมูล 
เพ่ือวางแผนการจัดซื้อในคราวเดียวกัน เพ่ือความประหยัด ลดค่าใช้จ่ายในการจัดหาพัสดุ รายการครุภัณฑ์
ที่ดินและสิ่งก่อสร้างจากงบลงทุน ใช้ข้อมูลจากแผนปฏิบัติงานประจ าปี เพ่ือวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างให้
เป็นไปตามแผนที่ก าหนด 

การตรวจสอบการวางแผนก าหนดความต้องการ จะตรวจสอบว่า มีการวางแผนหรือไม่  
กรณทีีม่ีการวางแผนให้ตรวจสอบว่าหน่วยงานได้ปฏิบัติตามขั้นตอนที่ก าหนดไว้หรือไม่ ดังนี้ 

  มีการส ารวจความต้องการใช้พัสดุ  หรือมีการระบุความต้องการใช้พัสดุชัดเจน  มีการ
รวบรวมข้อมูลความต้องการทั้งหมดมาวางแผนในการซื้อ/จ้าง ว่าควรซื้อพัสดุรายการใด  จ านวนเท่าใด  
ควรจัดซื้อ/จัดจ้างเมื่อใด และให้มีการจัดซื้อ/จัดจ้างจากแหล่งใด  การวางแผนก าหนดความต้องมีการ
ปฏิบัติอย่างมีหลักเกณฑ ์



๖๐ 
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  แผนก าหนดความต้องการมีความถูกต้อง และเหมาะสมเพียงใด โดยตรวจสอบจาก
เอกสารต่างๆ เช่น แผนการปฏิบัติงานประจ าปี แผนการจัดซื้อ จัดจ้าง เอกสารรายงานการประชุม 

๓. กำรจัดหำ 

เป็นการจัดการเพ่ือให้ได้ทรัพย์สินตามประเภท จ านวนและระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง โดยด าเนินการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ซ่ึงการจัดหาพัสดุด าเนินการได้หลายลักษณะได้แก่ การจัดซื้อ
จัดจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ และควบคุมงานการแลกเปลี่ยนและการเช่า ในการจัดหาแต่
ละครั้ง ประเด็นที่ต้องพิจารณา ได้แก่ 

  เป็นทรัพย์สินตามที่ระบุไว้ในแผนการจัดซื้อจัดจ้าง มีคุณภาพตามมาตรฐานเหมาะสม
กับราคา 

 ได้ทรัพย์สินทันเวลาที่ต้องการใช้งาน 

 มีวิธีการจัดการที่ชัดเจนตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนดและสามารถตรวจสอบได้ 

ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ส ำคัญ มีดังนี้ 

๑)  ตรวจสอบงบประมาณ คุณลักษณะเฉพาะ  และราคามาตรฐานของวัสดุครุภัณฑ์ที่จะซื้อ  
จัดหารายชื่อผู้ขาย  ที่อยู่ และเตรียมการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อน เพ่ือสามารถท าสัญญาได้ทันทีเมื่อได้รับเงิน 
ด าเนินการหาผู้ขายหรือผู้รับจ้าง โดยตรวจสอบความถูกต้อง ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ดังนี้ 

  ตรวจสอบรายการและวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

  ตรวจสอบการด าเนินการหาผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

๒) จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง โดยระบุรายการที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างวงเงิน เหตุผลความ
จ าเป็น วิธีการซื้อ/การจ้าง เสนอขอความเห็นชอบต่อผู้มีอ านาจ  พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามท่ีได้รับอนุมัต ิ การอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างจากผู้มีอ านาจ 

  ตรวจสอบสาระส าคัญในรายงานขอซื้อขอจ้างโดยพิจารณา 

๑) ความครบถ้วน  คือ เหตุผลความจ าเป็นในการซื้อ/จ้าง  วิธีการซื้อ/จ้าง ก าหนดเวลาที่
ต้องการใช้พัสดุ  การแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือท าหน้าที่โดยองค์ประกอบของกรรมการเป็นไปที่ตาม
ระเบียบก าหนด และผู้มีอ านาจให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือ/จ้าง 

๒) ตรวจสอบว่า มีการด าเนินการซื้อ/จ้างก่อนได้รับอนุมัติหรือไม่  การก าหนดวิธีการ ขอ
ซ้ือ/ขอจ้างเป็นไปตามวงเงินที่ระเบียบก าหนด ซึ่งมีข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการ  และแตกต่างกัน 
ขึ้นอยู่กับวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวิธีการซื้อจ้าง ดังนั้น แนวการตรวจสอบจะมีรายละเอียดต่างกัน
ในแต่ละวิธีที่ซื้อ/จ้าง  ซึ่งต้องเป็นไปตามแนวที่ระเบียบฯ ก าหนดแต่ละวิธี  
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๓) ตรวจสอบการท าสัญญา จัดท าสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
แล้วแต่กรณีที่ซื้อ/จ้าง โดยเงื่อนไขสาระส าคัญที่ก าหนดในสัญญาซื้อจ้าง ได้แก่ คู่สัญญา รายการซื้อ/จ้าง 
จ านวนเงินที่ซื้อ/จ้าง วันครบก าหนดสัญญา ค่าปรับ หลักประกันสัญญา  เงื่อนไขการจ่ายเงิน  เงื่อนไขใน
การต่ออายุสัญญา  ซึ่งการลงนามในสัญญา  การแก้ไขสัญญา การต่อ/ขยายอายุสัญญา การบอกเลิก
สัญญา ต้องเป็นผู้มีอ านาจ และเป็นคู่สัญญาถูกต้องตามกฎหมาย เมื่อท าสัญญาแล้วให้บันทึกรายการ
จัดซื้อจัดจ้าง (บันทึก PO) และสร้างรหัสทรัพย์สิน กรณีจัดซื้อจัดจ้างรายการครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างใน
ระบบ GFMIS  โดยตรวจสอบว่า 

  คู่สัญญาเป็นผู้ที่ได้รับการคัดเลือกถูกต้องหรือไม่ ท าสัญญาตามเวลาที่ก าหนด รายการ
ซื้อ/จ้างถูกต้อง รูปแบบการท าสัญญา/ข้อตกลงมีสาระส าคัญเป็นไปตามที่คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ
(กพว.) ก าหนด เช่น หลักประกัน สัญญา  เงินมัดจ าประกันสัญญา  การส่งมอบ สถานที่ส่งมอบ ระยะเวลา
ของสัญญา เป็นต้น และผู้ลงนามในสัญญาเป็นผู้มีอ านาจถูกต้อง 

  ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง (บันทึก PO)  ในระบบ GFMIS โดย
ตรวจสอบหลักฐานการซ้ือ/การจ้าง กับรายงานสถานะติดตามการจัดซื้อ/จ้าง (ZMM_ME2N) ทุกสิ้นวัน 

๔) การส่งมอบพัสดุ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุหรืองานจ้างภายในเวลาที่ก าหนดตาม
สัญญา หรือใบสั่งซื้อ/จ้าง โดยส่งมอบพัสดุตามเงื่อนไข ณ สถานที่ที่ก าหนด และมีหลักฐานการส่งมอบ
ถูกต้องครบถ้วน โดยตรวจสอบว่า 

  มีหลักฐานการส่งมอบถูกต้องครบถ้วน  กรณีส่งมอบพัสดุ/งานจ้างล่าช้า มีการแจ้งการ 
เรียกค่าปรับจากผู้ขายหรือผู้รับจ้างและสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับ  กรรมการตรวจรับได้ท าการตรวจรับ 
และมีการจัดท าหลักฐานการตรวจรับพัสดุ โดยระบุวันที่ที่ท าการตรวจรับและรายละเอียดพัสดุถูกต้อง 
ครบถ้วน 

  ตรวจสอบการบันทึกรายการตรวจรับในระบบ GFMIS โดยการตรวจสอบหลักฐานการ
ตรวจรับกับรายงานตรวจรับในระบบ GFMIS หรือรายงานสถานะติดตามการจัดซื้อจัดจ้าง (ZMM_ME2N) 
ทุกสิ้นวัน 

๕) การตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง ท าการตรวจรับ
พัสดุ/งานจ้างภายในระยะ เวลาตามระเบียบก าหนด  จัดท าใบตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง  และเสนอผลการ
ตรวจรับให้ผู้มีอ านาจอนุมัต ิกรณีมีกรรมการตรวจรับพัสดุบางราย ไม่ยอมรับพัสดุ  หรือกรณีผู้ขายส่งมอบ
พัสดุเกินก าหนดสัญญาหรือใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  และมีการปรับจะต้องคิดค่าปรับให้ถูกต้อง และบันทึกการ
ตรวจรับในระบบ GFMIS 

๖) เจ้าหน้าที่พัสดุน าใบตรวจรับพัสดุที่กรรมการไดล้งนามตรวจรับแล้ว  พร้อมส าเนา  ใบ
ส่งสินค้า (กรณีซื้อ) ส่งให้หน่วยควบคุมพัสดุเพ่ือลงบัญชีวัสดุ/ท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน/บันทึกประวัติการ
ซ่อมแซมบ ารุงรักษา 
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๔. กำรควบคุมพัสดุและกำรจ ำหน่ำย 

การตรวจสอบการควบคุมพัสดุและการจ าหน่าย ได้ด าเนินการสอบทานระบบควบคุม
ภายในด้านทรัพย์สิน  การบันทึกบัญชีวัสดุ  การบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน การควบคุมทรัพย์สิน  และ
การควบคุมเก่ียวกับรถราชการ  ตามลักษณะของพัสดุที่ได้มาตามระเบียบฯ พัสดุ ดังนี้ 

๔.๑ ระบบควบคุมภายในด้านทรัพย์สิน 

ให้มีการสอบทานและประเมินผลระบบควบคุมภายในด้านทรัพย์สินของหน่วยงาน ว่าได้
มีการน าระบบควบคุมภายในด้านทรัพย์สินไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมเพียงใด มีการก าหนดกิจกรรม
ควบคุมเพ่ือลดความเสี่ยงในการด าเนินงานแต่ละข้ันตอนได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิผลหรือไม่ 

๔.๒ การควบคุมพัสดุและบ ารุงรักษา 

การควบคุมและบ ารุงรักษา เป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารพัสดุ แต่ผู้ปฏิบัติงานส่วน
ใหญ่จะให้ความส าคัญในเรื่องนี้น้อยกว่าการจัดหา ทั้งๆ ที่การใช้ประโยชน์ของพัสดุเป็นเรื่องที่ส่งผล
กระทบต่อเงินงบประมาณแผ่นดินเป็นอย่างมาก เนื่องจาก การที่ไม่มีระบบการควบคุมที่ดีจะท าให้พัสดุ
เกิดการสูญหายหรือเสื่อมสภาพในเวลาอันไม่สมควร ท าให้ต้องเสียค่าใช้จ่ายในการจัดหาใหม่หรือซ่อมแซม
บ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดีดังเดิม 

๔.๒.๑ วัสดุ 

พัสดุที่ได้ด าเนินการจัดหาแล้ว จะต้องมีวิธีการจัดการพัสดุให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด และ
มีการใช้ประโยชน์อย่างคุ้มค่า ซึ่งหลักของการควบคุมพัสดุตามระเบียบฯ จะครอบคลุมถึงการควบคุมทาง
บัญชีหรือทะเบียน การยืม การบ ารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ การตรวจสอบการ
ควบคุมวัสดุ ด าเนินการ ดังนี้ 

- ตรวจสอบการมอบหมายหรือแต่งตั้งให้มีหัวหน้าหน่วยพัสดุประจ าหน่วยงานหรือไม่ 
- ตรวจสอบการแบ่งแยกหน้าที่ผู้ควบคุมคลังวัสดุ และผู้บันทึกบัญชีออกจากกันหรือไม่ 
- ตรวจสอบการจัดท าบัญชีวัสดุตามแบบที่ กวพ.ก าหนด หรือไม่ 
- ตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่ารายละเอียดข้อมูลมีสาระส าคัญครบถ้วนหรือไม ่
- ตรวจสอบการลงบัญชีวัสดุว่าได้ลงบัญชีวัสดุถูกต้อง เป็นปัจจุบัน และมีหลักฐานประกอบ

รายการบันทึกถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่  
- สอบทานการตรวจนับวัสดุคงเหลือเทียบกับบัญชีวัสดุ ณ วันสิ้นงวดบัญชี (๓๐ กันยายน 

ของทุกปี) และได้บันทึกเป็นรายการปรับปรุงวัสดุคงเหลือในระบบ GFMIS ด้วยหรือไม่ รวมทั้งได้บันทึก
เป็นยอดยกมาในปีงบประมาณถัดไป 
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๔.๒.๒  ทรัพย์สิน (ท่ีดิน สิ่งก่อสร้าง ครุภัณฑ์) 
- ตรวจสอบการจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินว่าเป็นไปตามแบบที่ กวพ.ก าหนด หรือไม่ 
- ตรวจสอบการบันทึกรายการในทะเบียนคุมทรัพย์สินว่าได้บันทึกข้อมูลที่มีสาระส าคัญ

ครบถ้วน ถูกต้องหรือไม ่เช่น วันเดือนปีที่ได้มา ราคาที่ได้มา จ านวนหน่วย เป็นต้น 
- สอบทานทะเบียนคุมทรัพย์สินว่าได้จัดท าครบถ้วนทุกรายการที่อยู่ในความควบคุมของ

หน่วยงานหรือไม่ 
- ตรวจสอบการบันทึกค่าเสื่อมราคาประจ าปี และค่าเสื่อมราคาสะสมทรัพย์สิน (ส าหรับ

ทรัพย์สินที่เข้าหลักเกณฑ์ต้องค านวณค่าเสื่อมราคา) ว่าได้บันทึกครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และถูกต้องตาม
อัตราที่กรมวิชาการเกษตร ก าหนดไว้หรือไม่ 

- ตรวจสอบการบันทึกประวัติการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินด้านหลังทะเบียนคุม
ทรัพย์สินรายการนั้นๆ ว่าได้บันทึกครบถ้วน เป็นปัจจุบันหรือไม่ 

- สอบทานการเขียนเลขรหัสสินทรัพย์รายตัวหรือเลขรหัสครุภัณฑ์ไว้ที่ตัวครุภัณฑ์แต่ละ
รายการ ครบถ้วนหรือไม่ 

- ตรวจสอบความมีอยู่จริงของสินทรัพย์แต่ละรายการว่าครบถ้วนหรือไม่ สภาพของสินทรัพย์
เป็นอย่างไร 

- สอบทานการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีว่าผลเป็นอย่างไร  และได้รายงาน
ภายในระยะเวลาที่ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ ก าหนดหรือไม ่

๔.๒.๓  รถราชการ 
- ตรวจสอบการจัดท าบัญชีรถราชการส่วนกลางตามแบบ 2 ท้ายระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ตรวจสอบการจัดท าตราเครื่องหมายประจ าส่วนราชการฯ ของรถราชการ 
- ตรวจสอบการจัดท าใบขออนุญาตใช้รถว่ามีข้อความที่มีสาระส าคัญครบถ้วนหรือไม ่ 
- ตรวจสอบการบันทึกสมุดการใช้รถว่าบันทึกถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นปัจจุบันหรือไม ่ 
- ตรวจสอบการบันทึกรายละเอียดการซ่อมบ ารุงรถราชการว่าถูกต้องตามแบบ 6 ท้าย 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมหรือไม ่ 
- ตรวจสอบว่ามีการจัดท า เกณฑ์การใช้สิ ้น เปลืองเชื ้อ เพลิงของรถยนต์แต่ละคัน

ถูกต้อง เป็นปัจจุบันหรือไม ่ 

๔.๓  การจ าหน่าย 
หลังจากผ่านขั้นตอนการควบคุมพัสดุซึ่งอยู่ระหว่างการใช้งานแล้ว  และตรวจพบว่ามีพัสดุ

ช ารุดบกพร่องจนไม่สามารถใช้งานได้อีกต่อไป หรือหากใช้งานต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก หรือเป็น
พัสดุที่หมดความจ าเป็นในการใช้งานแล้ว ขั้นตอนสุดท้ายของวงจรพัสดุคือต้องจ าหน่ายพัสดุนั้นออกไป
จากบัญชีหรือทะเบียน การจ าหน่ายพัสดุเป็นการหาวิธีใช้ประโยชน์จากพัสดุจนหมดคุณค่าอย่างแท้จริง 
และเป็นการลดภาระค่าใช้จ่ายในการบ ารุงรักษา  
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ดังนั้น  จึงต้องมีการสอบทานว่าทรัพย์สินแต่ละรายการนั้นได้ผ่านการตรวจสอบประจ าปี ว่า
มีอยู่ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน และได้รับอนุมัติให้จ าหน่ายจากผู้มีอ านาจหรือไม่ รวมทั้งได้ด าเนินการตาม
ขั้นตอนที่ระเบียบฯ ก าหนดไว้อย่างไร  และเจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือ
พิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 

(๑) ขาย 

(๒) แลกเปลี่ยน 

(๓) โอน 

(๔) แปรสภาพหรือท าลาย 

เมื่อได้ด าเนินการตามวิธีการที่ระเบียบฯ ก าหนดแล้วเจ้าหน้าที่พัสดุได้ลงจ่ายพัสดุนั้นออก
จากบัญชีหรือทะเบียนทันทีหรือไม ่โดยการบันทึกการจ าหน่ายในทะเบียนคุมทรัพย์สิน และบันทึกรายการ
จ าหน่ายออกจากบัญชีสินทรัพย์ในระบบ GFMIS  รวมทั้งได้แจ้งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือ
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค  กระทรวงการคลังหรือส่วนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมาย  
แล้วแต่กรณี ทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุหรือไม ่

๔.๔  การตรวจสอบทะเบียนคุมทรัพย์สินกับระบบ GFMIS 

 จัดท าข้อมูลแยกตามประเภทของทรัพย์สิน ตามผังบัญชี Version ๒๕๕๑ เช่น 
ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ อาคารส านักงาน อาคารเพ่ือประโยชน์อ่ืน สิ่งปลูกสร้าง ฯลฯ 
เพ่ือน าข้อมูลไปตรวจสอบกับงบทดลองในระบบ GFMIS 

 จัดท าข้อมูลแยกตามศูนย์ต้นทุน (กอง/สถาบัน/ส านัก/หน่วยงานที่เบิกจ่ายกับกอง
คลัง) เพ่ือตรวจสอบกับทะเบียนคุมทรัพย์สินของหน่วยงานต่างๆ 

 ตรวจสอบข้อมูลชุดที่แยกตามประเภทของทรัพย์สินว่าบันทึกถูกต้องตามประเภทของ
ทรัพย์สินที่กรมบัญชีกลางก าหนดไว้ในผังบัญชี Version ๒๕๕๑ หรือไม ่

 ตรวจสอบยอดรวมของสินทรัพย์แต่ละประเภท พร้อมค่าเสื่อมราคาประจ าปี ค่าเสื่อม
ราคาสะสม จากรายละเอียดสินทรัพย์รายตัว (ระบบสินทรัพย์ถาวร) ว่าจ านวนเงินถูกต้องตรงกับข้อมูล        ที่
ปรากฏตามงบทดลองในระบบ GFMIS (ระบบบัญชีแยกประเภท) หรือไม ่

 น าข้อมูลชุดที่แยกตามศูนย์ต้นทุน มาตรวจสอบกับทะเบียนคุมทรัพย์สินของแต่ละ
หน่วยงาน ว่าทรัพย์สินที่มีรายละเอียดรายตัวในระบบ GFMIS หน่วยงานแต่ละแห่งมีการบันทึกควบคุมไว้ใน
ทะเบียนคุมทรัพย์สินของหน่วยงานหรือไม่ บันทึกข้อมูลถูกต้องครบถ้วนและตรงกันหรือไม่  

 ตรวจสอบทะเบียนคุมทรัพย์สินของแต่ละหน่วยงาน ว่ามีทรัพย์สินใดบ้างที่เข้าเกณฑ์ต้อง
ตีราคาเพ่ือบันทึกในระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง (บัญชีมือ) ซึ่งต่อมาได้พัฒนาเป็นเกณฑ์คงค้าง ในระบบ 
GFMIS  แต่ไม่ได้น ามาบันทึกในระบบเกณฑ์คงค้างและระบบ GFMIS เนื่องจากเป็นทรัพย์สินที่ได้มาก่อน
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๘ 
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 สอบทานทะเบียนคุมทรัพย์สินของแต่ละหน่วยงาน ว่าได้บันทึกทรัพย์สินประเภท
อาคารสิ่งปลูกสร้างหลักๆ ครบถ้วนเป็นปัจจุบันหรือไม่ 

๕. ปฏิบัติงำนตรวจสอบตำมแผนกำรปฏิบัติงำน 

 หลังจากได้มีการจัดท าแผนการปฏิบัติงานแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในได้ลงมือปฏิบัติงาน
ตามแผนที่ก าหนดภายใต้กรอบระยะเวลาที่วางไว้ โดยด าเนินการตรวจสอบทั้งด้านเอกสารหลักฐานต่างๆ 
ที่เก่ียวข้อง นอกจากนี้ ยังมีการเข้าตรวจสอบภาคสนามโดยการเข้าสังเกตการณ์การปฏิบัติงานของ  หน่วย
รับตรวจ  การสอบถามข้อมูลจากผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริง ปัญหา อุปสรรค แล้วจด
บันทึกข้อมูลที่ได้ในกระดาษท าการ  เก็บรวบรวมไว้ส าหรับการจัดท ารายงานผลการตรวจสอบและ
ข้อเสนอแนะแนวทางแก้ไข 

๖. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน และกำรติดตำมผล 

เมื่อได้ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานแล้ว  ข้อตรวจพบที่ได้มีการรวบรวมและ
จดบันทึกไว้ในกระดาษท าการ เพ่ือจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ ดังนี้ 

(๑)  รวบรวมข้อมูลจากกระดาษท าการต่างๆ ที่ได้บันทึกข้อมูลผลการตรวจสอบและสรุป
ประเด็นข้อตรวจพบไว้ พร้อมทั้งสอบทานความถูกต้องของข้อมูลดังกล่าว 

(๒)  น าข้อมูลที่รวบรวมได้มาพิจารณาจัดล าดับ  และคัดเลือกว่าข้อตรวจพบใดเป็นความ
เสี่ยงที่มนีัยส าคัญหรือปัญหาที่มีความซับซ้อน 

(๓)  เมื่อคัดเลือกข้อตรวจพบที่เป็นความเสี่ยงที่มนีัยส าคัญ  หรือปัญหาที่มีความซับซ้อนแล้ว 
จึงสรุปผลจัดท าร่างรายงานผลการตรวจสอบเสนอหน่วยรับตรวจให้แสดงความคิดเห็น  

(๔) หลังจากหน่วยรับตรวจได้แสดงความคิดเห็นต่อร่างรายงานผลการตรวจสอบ เพ่ือให้
เข้าใจตรงกันแล้ว จึงจัดท ารายงานผลการตรวจสอบเสนออธิบดีเพื่อพิจารณาสั่งการ 

(๕) รายงานผลการตรวจสอบที่อธิบดีเห็นชอบและพิจารณาสั่งการให้หน่วยรับตรวจ
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะ ได้จัดส่งให้หน่วยรับตรวจด าเนินการต่อไป แล้วให้รายงานผลการด าเนินการ
กลับมายังกลุ่มตรวจสอบภายในเวลาที่ก าหนด 

(๖) หลังจากท่ีหน่วยรับตรวจได้ด าเนินการตามข้อเสนอแนะแล้ว  รายงานผลการด าเนินการ
กลับมายังกลุ่มตรวจสอบภายใน ได้มีการสรุปผลการด าเนินการเสนออธิบดีอีกครั้ง เป็นอันสิ้นสุด 

 

 

http://www.google.co.th/url?url=http://www.sk1edu.go.th/web2014/%3Fp%3D50228&rct=j&frm=1&q=&esrc=s&sa=U&ved=0ahUKEwjL-97utZHRAhUIPY8KHR0VAbQQwW4IFTAA&usg=AFQjCNFxpf_t4C_f0PggDhB-P5D0XFRAsw
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บทที่  ๔ 
 

ผลกำรตรวจสอบ ข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะ 
 

จากการปฏิบัติงานตรวจสอบการบริหารพัสดุ ที่มีการด าเนินการหลายขั้นตอน และ
ต่อเนื่องกันเป็นวงจร เริ่มตั้งแต่การก าหนดนโยบาย การวางแผน การประมาณความต้องการ การจัดหา 
การแจกจ่าย การควบคุม การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ เป็นขั้นตอนสุดท้าย และสามารถน าไปใช้
เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาเพ่ือเริ่มต้นวงจรใหม่ในการจัดหาพัสดุทดแทน  ได้ก าหนดขอบเขตโดย
สอบทานและประเมินผลระบบควบคุมภายในด้านทรัพย์สิน  แนวทางการบริหารพัสดุ การตรวจสอบ
ใบส าคัญคู่จ่ายการจัดซื้อจัดจ้างที่ผ่านการบันทึกในระบบ GFMIS  การสอบทานข้อมูลรายงานการเงินจาก
ระบบ GFMIS การสอบทานขั้นตอนการปฏิบัติงาน สอบทานความมีอยู่จริง การเข้าสังเกตการณ์ และการ
สอบถามเจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง  ผลการตรวจสอบ เป็นดังนี้ 
 
๑.  กำรจัดหำพัสดุ 

๑.  การบริหารพัสดุ 

-  หน่วยงานส่วนใหญ่จัดท าขั้นตอนการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้าง (Work flow) ของแต่ละ
วิธีไว้อย่างชัดเจน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน แต่ไม่ได้ก าหนดขั้นตอนการส ารวจความต้องการ
พัสดุ แล้วรวบรวมจัดท าเป็นแผนการจัดหาพัสดุ หรือไม่มีการวางแผนการจัดหาพัสดุ 

-  ไม่ได้ก าหนดนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างเกี่ยวกับวิธีการคัดเลือกและขั้นตอนการจัดหา 
เป็นลายลักษณ์อักษร แต่ถือปฏิบัติตามระเบียบฯ พัสดุ เช่น การซื้อจากผู้ขาย ผู้ผลิต ผู้รับจ้างที่มีอาชีพ
นั้นๆ โดยตรง  

-  มีหน่วยจัดหาพัสดุหลายหน่วย โดยกรมฯ มอบอ านาจให้ ผอ.ประจ ากลุ่มฯ อนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้างได้ในวงเงินไม่เกิน ๕๐,๐๐๐.-บาท ถ้าเกินวงเงินที่ก าหนดจะเป็นอ านาจอนุมัติของ ผอ.ส านักฯ    

๒.  การก าหนดความต้องการ 

 -  ผู้ใช้พัสดุ จะเป็นผู้ก าหนดความต้องการพัสดุ  โดยระบุรายการ  ประเภท ปริมาณพัสดุ
ที่ต้องการและก าหนดเวลาต้องการใช้พัสดุอย่างชัดเจน โดยแต่ละกลุ่มวิจัยฯ จะด าเนินการจัดหาพัสดุเอง      
เพ่ือความคล่องตัวในการปฏิบัติงาน  

๓.  การจัดหา 
-  มีการส ารวจความต้องการพัสดุ และรวบรวมจัดท าแผนการจัดหาพัสดุเป็นรายไตรมาส 

เมื่อส ารวจความต้องการแล้วจะด าเนินการจัดซื้อทันที เพ่ือให้ทันกับความต้องการของผู้ใช้ 
- ไม่ได้จัดท าทะเบียนประวัติผู้ขาย/ผู้รับจ้าง  หน่วยงานจะเก็บใบเสนอราคา  ส าเนาใบแจ้ง

หนี้/ใบส่งของ และรายงานขอซื้อขอจ้าง (๗ ข้อ) ไว้เพ่ือใช้เปรียบเทียบราคาในการจัดซื้อครั้งต่อไป 



๖๗ 
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- มีการจัดท าราคากลางเฉพาะงานจ้างเพ่ือใช้เปรียบเทียบราคาที่ผู้รับจ้างเสนอ  ส่วนการ
จัดซื้อใช้การเปรียบเทียบราคาจากผู้ขายหลายแหล่งและมีการเทียบราคาซื้อครั้งล่าสุด 

- หลายหน่วยงานไม่มีการหมุนเวียนเจ้าหน้าที่จัดหา หรือเจ้าหน้าที่ พัสดุ เว้นแต่
เกษียณอายุราชการหรือลาออกไป  ซึ่งมีบางหน่วยงานไม่เห็นด้วยกับข้อเสนอแนะ  เนื่องจากอาจท าให้งาน
จัดหามีความล่าช้าและเกิดข้อผิดพลาดได้มากขึ้น  รวมทั้งมีข้อจ ากัดทางด้านอายุของบุคลากร/การยอมรับ
ที่จะเรียนรู้ และการยอมรับในการเปลี่ยนแปลงระบบการท างาน 

- ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ไม่ได้ส าเนาแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ เช่น กรรมการตรวจรับพัสดุ  ผู้แจ้ง
ความต้องการ แต่จะส าเนาให้กับงานคุมการเบิกจ่ายพัสดุทราบ 

- ระบุเหตุผล และความจ าเป็นที่ต้องซื้อหรือจ้างในรายงานขอซื้อขอจ้าง (๗ ข้อ) ไม่สอด 
คล้องกับรายละเอียดของพัสดุที่จะซื้อหรืองานที่จะต้องจ้าง เช่น  รายการที่จะซื้อฝาหม้อน้ า  ขาคันเร่ง  
แต่ระบุเหตุผลที่จะต้องซื้อหรืองานที่จะต้องจ้างเป็นการซ่อมระบบไฟ  เป็นต้น 

- การจัดหาพัสดุบางประเภท ไม่ได้จัดหาจากผู้ขายหรือผู้ผลิต หรือผู้รับจ้างที่มีอาชีพนั้นๆ
โดยตรง เช่นการจัดซื้อจัดจ้างกับ ร้าน บีพี คอมพิวเตอร์  ซึ่งเป็นร้านที่จ าหน่ายวัสดุเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
แต่มีการจ้างถ่ายเอกสารเข้าเล่มและซื้อวัสดุประเภทอุปกรณ์ส านักงาน เช่น เก้าอ้ี และโต๊ะท างานด้วย 
หรือการจ้างพิมพ์หนังสือที่ใช้ส าหรับการอบรมจากร้านโพสต์เทค ซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ประกอบกิจการ
จ าหน่ายวัสดุอุปกรณ์สิ่งพิมพ์ หมึกพิมพ์ เป็นต้น 

๔.  การตรวจรับและการช าระเงิน 

-  พัสดุที่ส าคัญหรือมีมูลค่าสูง หน่วยงานจะแต่งตั้งกรรมการผู้ที่มีทักษะ ความรู้ ความ
ช านาญในเรื่องนั้นๆ โดยเฉพาะ และตรวจรับพัสดุ/งานจ้างภายในระยะเวลาที่ระเบียบฯ ก าหนดและมี
ผู้รับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสารก่อนเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติการจ่ายทุกครั้ง 

๕.  ใบส าคัญคู่จ่ายและทะเบียนคุมต่างๆ 

๕.๑ จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (๗ ข้อ) ระบุเหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจัดซื้อจัดจ้าง
ไม่ชัดเจนหรือไม่สอดคล้องกับพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  เช่น 

- ใบสั่งซื้อ สวร. ๖๒/๕๕ ลว. ๑๐ ส.ค. ๕๕ ซื้อเครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์ ๔ เครื่อง 
ระบุเหตุผลว่าเพ่ือใช้ในงานวิชาการ 

- ใบสั่งซื้อ สวร.๗๐/๕๕  ลว. ๘ ส.ค. ๕๕  ซื้อครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์  (เครื่องพิมพ์
คอมพิวเตอร์,จอคอมพิวเตอร์,เครื่องส ารองไฟ และอุปกรณ์ รายการละ ๔ หน่วย) ออกใบสั่งเป็นการซื้อ
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์โดยไม่ได้ระบุว่าซื้อครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ เพ่ือใช้ทดแทนครุภัณฑ์เดิมหมายเลขใด 

๕.๒ หลักฐานประกอบการจ่ายไม่ถูกต้อง เช่น 

-  หนังสือมอบอ านาจจากบริษัท/ห้าง/ร้าน  ระบุรายละเอียดการมอบอ านาจ 
ไม่ตรงกัน  โดยหนังสือมอบอ านาจระบุรายละเอียดไว้ว่ามีอ านาจลงนามรับเช็ค แต่เจ้าหน้าที่ผู้รับมอบ   
มาเซ็นรับใบสั่งซื้อ 
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-  หนังสือมอบอ านาจที่ติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท บางฉบับน ามาถ่ายเอกสารเพ่ือใช้
แนบกับใบส าคัญคู่จ่าย ซึ่งไม่ถูกต้อง เนื่องจากเป็นการมอบอ านาจให้กระท าเพียงครั้งเดียว  

- ใบสั่งซื้อเลขที่ สปผ.ซ ๓๐๖/๕๕ จ านวนเงิน ๑๐,๑๙๑.๗๕ บาท หนังสือมอบ
อ านาจของ หจก.เอส ซายน์ อุปกรณ์เคมี ไม่ได้ติดอากรแสตมป์ 

-  ใบตรวจรับพัสดุระบุรายละเอียดไม่ถูกต้อง เช่น ตรวจรับพัสดุรายละเอียดตามใบ
เสนอราคาที่แนบ 

-  สัญญาเช่าเครื่องถ่ายเอกสารเลขที่ สวย. ๗/๒๕๕๕  ลว. ๒๑ ธ.ค.๕๔ ระหว่าง 
สวย. โดย นายสุจินต์ แม้นเหมือน (ผู้เช่า) กับ บจก.ฟูจิซีร็อค (ประเทศไทย) ผู้ให้เช่า ปรากฏว่านายสุจินต์ 
แม้นเหมือน และคู่สัญญา ลงนามเป็นผู้รับจ้างทั้ง ๒ ฝ่าย 

- สัญญาเลขที่ สวย. ๑๙/๒๕๕๕ ลว. ๓ พ.ค.๕๕ จัดซื้อจัดจ้างระบบรักษาความ
ปลอดภัย จากบจก.ครีเอเตอร์ ดีไซน์ ซิสเต็มส์ วงเงิน ๑,๖๙๐,๐๐๐.-บาท ติดตั้ง ๔ หน่วยงาน คือ ศวย.
ฉะเชิงเทรา, สตย.สงขลา, สตย.สุราษฏร์ธานี และศวป.กระบี่ แต่งตั้งคณะกรรมการการตรวจรับแต่ละ
คณะเป็นเจ้าหน้าที่ของแต่ละหน่วยงาน โดยจัดท าใบตรวจรับงานจ้างฉบับเดียวกัน ให้คณะกรรมการตรวจ
รับงานจ้างของทุกหน่วยลงนามร่วมกันแต่หมายเหตุระบุวันที่ตรวจรับตามจริงของแต่ละหน่วยงาน 

- ใบสั่งจ้างเลขท่ี สวย. ๒๘๖/๒๕๕๕  ลว. ๑๗ ส.ค.๕๕  จ้างพิมพ์เอกสารแผ่นพับการ
พัฒนายางพาราไทย จากนายสุชาติ ชื่นประดิษฐ์ ผู้รับจ้าง โดยผู้รับจ้างไม่ได้เป็นผู้ประกอบการในระบบ
ภาษีมูลค่าเพ่ิม แต่ได้เรียกเก็บค่าภาษีมูลค่าเพ่ิมจากสวย. เกินสิทธิ์เป็นเงิน ๖,๓๐๐.- บาท 

- ใบสั่งจ้างเลขท่ี สวย. ๒๘๕/๒๕๕๕ ลว. ๑๗ ส.ค.๕๕ จ้างซ่อมคอมพิวเตอร์ ๓ เครื่อง 
จาก บจก.โอ เอ อินเตอร์เทรด วงเงิน ๘๙,๘๘๐.- บาท  พบว่าครุภัณฑ์ดังกล่าวได้มาจากเงินนอก
งบประมาณตั้งแต่ปี พ.ศ.๒๕๓๗  และพ.ศ.๒๕๓๙   ซึ่งค่าซ่อมแซมมีมูลค่าสูงใกล้เคียงกับการจัดซื้อใหม่ 
ท าให้สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมากไม่คุ้มค่า 

๕.๓ ทะเบียนคุมที่จัดท าและการบันทึก 
-  ทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง บันทึกแยกคนละเล่ม มีการเรียงล าดับเลขที่ใบสั่ง  

แยกประเภทใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างชัดเจน 
-  จัดท าทะเบียนคุมสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง บันทึกเรียงล าดับเลขที่ตาม

สัญญา  แต่ข้อมูลไม่ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน  
-  ทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก มีการบันทึกรายการ แต่ ไม่ เป็นตามแบบที่

กรมบัญชีกลางก าหนด 
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๒. การควบคุมทรัพย์สินและการจ าหน่าย 

๑. ระบบควบคุมภายในด้านทรัพย์สิน 

 ๑.๑  เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานส่วนใหญ่ขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบควบคุม
ภายในด้านทรัพย์สิน  จึงไม่ได้น าระบบควบคุมภายในที่กรมฯ ก าหนดไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสม  และให้มี
ประสิทธิผลเพียงพอ 

๑.๒  หน่วยงานมีการควบคุมเก่ียวกับการใช้พัสดุและการเก็บรักษาทรัพย์สินของราชการ  
รวมถึงการอนุญาตใช้รถราชการ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบฯ พัสดุ กฎหมาย ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง  แต่
ไม่ได้ก าหนดนโยบายหรือหลักเกณฑ์การควบคุม การเก็บรักษาทรัพย์สิน  การซ่อมแซม การบ ารุงรักษา 
และการจ าหน่ายทรัพย์สินของหน่วยงานเป็นลายลักษณ์อักษรไว้อย่างชัดเจน 

 ๑.๓  ไม่ได้จัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การควบคุมและการเก็บรักษา
ทรัพย์สินของราชการไว้อย่างชัดเจน 

 ๑.๔  ไม่ได้จัดท าแผนการซ่อมแซม และบ ารุงรักษาทรัพย์สินแต่ละประเภทที่อยู่ในความ
ควบคุมของหน่วยงาน โดยเมื่อทรัพย์สินช ารุดใช้งานไม่ได้ จึงท าบันทึกขออนุมัติซ่อมแซมให้ใช้งานได้  
รวมถึงมีการรายงานพัสดุที่หมดความจ าเป็น หรือหากใช้ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมากก็ให้มีการ
จ าหน่าย 

๒. การควบคุมพัสดุ ทรัพย์สิน และรถราชการ 

 ๒.๑  พัสด ุ

๒.๑.๑  มีหลายหน่วยงานที่จัดให้มีหน่วยพัสดุภายในหลายแห่ง โดยไม่ได้แต่งตั้ง
ข้าราชการเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ  และไม่ได้แบ่งแยกหน้าที่ผู้ควบคุมพัสดุออกจากผู้บันทึกบัญชีหรือ
ทะเบียนคุมพัสดุ  ให้บุคคลเดียวกันท าหน้าที่ท้ังควบคุมพัสดุและบันทึกบัญชี 

๒.๑.๒  หน่วยงานส่วนใหญ่มีการจัดท าบัญชีวัสดุแยกเป็นแต่ละประเภท และชนิด
ของวัสดุตามแบบท่ี กวพ. ก าหนด แต่มีบางหน่วยงานที่ไม่ได้จัดให้มีการควบคุมพัสดุหรือจัดท าไม่ถูกต้อง 

๒.๑.๓  การรับ – จ่ายพัสดุ  มีหลักฐานการรับเข้าบัญชี และหลักฐานการจ่ายตามใบ
เบิกวัสดุ แต่มีบางหน่วยงานหลักฐานไม่ครบถ้วนทุกครั้งที่มีการจ่ายพัสดุ หรือไม่มีใบเบิกวัสดุเป็นหลักฐาน
ประกอบ 

๒.๑.๔  ใบเบิกวัสดุบันทึกรายละเอียดข้อมูลมีสาระส าคัญไม่ครบถ้วน เช่น ผู้มีอ านาจ
สั่งจ่ายพัสดุไม่ลงนามอนุมัติ ไม่ลงลายมือชื่อผู้เบิก/ผู้รับของ ไมร่ะบเุลขที่ใบเบิก ฯลฯ และมีการจ่ายวัสดุไป
ใช้ก่อนจัดท าใบขอเบิก  

๒.๑.๕  บันทึกบัญชีวัสดุไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน และไม่เป็นปัจจุบัน เช่น ไม่ได้
บันทึกราคาต่อหน่วยที่จัดซื้อ หรือบันทึกโดยไม่ได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ไม่กระทบยอดคงเหลือในบัญชีวัสดุ
ทุกครั้งที่มีการจ่าย  บางรายการมีบันทึกบัญชีแต่ไม่มีหลักฐานใบเบิกวัสดุ ท าให้บัญชีวัสดุคลาดเคลื่อน 



๗๐ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

๒.๑.๖  ณ วันสิ้นงวดบัญชี ( ณ ๓๐ ก.ย. ของปีงบประมาณ ) พบว่ามีบางหน่วยงาน
ได้จัดท ารายงานวัสดุคงเหลือและตีราคาไม่ถูกต้อง  โดยรายงานจ านวนหน่วยวัสดุคงเหลือ และตีราคาไม่
ตรงกับยอดคงเหลือในบัญชีวัสดุ  หรือไม่ครบถ้วนทุกรายการตามที่มีวัสดุคงเหลืออยู่จริง  และบันทึกเป็น
ยอดยกมาในปีงบประมาณถัดไปไม่ครบถ้วนทุกรายการ  หรือไม่ได้บันทึกเป็นยอดยกมาในปีงบประมาณ
ถัดไป 

๒.๒ ทรัพย์สิน (ท่ีดิน สิ่งก่อสร้าง ครุภัณฑ์ และรถราชการ) 

๒.๒.๑ ไม่ได้บันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สินเป็นลักษณะฐานข้อมูลทรัพย์สินของ
หน่วยงาน โดยจัดพิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินส่งกองคลังทุกปี บางหน่วยงานให้แต่ละกลุ่มงานแยกกันจัดท า
ทะเบียนคุมทรัพย์สินเฉพาะที่อยู่ในความรับผิดชอบของกลุ่มฯ 

๒.๒.๒  จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินตามที่ปรากฏข้อมูลสินทรัพย์รายตัวในระบบ 
GFMIS  ไม่ครบถ้วนทุกรายการ  และส่วนใหญ่ไม่มีการบันทึกเลขรหัสสินทรัพย์รายตัวที่ระบบก าหนดให้ 
ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน  

๒.๒.๓  ทะเบียนคุมทรัพย์สินบันทึกข้อมูลที่มีสาระส าคัญไม่ครบถ้วน เช่น  วันเดือนปี
ที่ได้มา  มูลค่าท่ีได้มาหรือบันทึกมูลค่าโดยไม่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม อัตราค่าเสื่อม อายุใช้งาน ไม่ระบุเลขรหัส
สินทรัพย์ หรือมีบางรายการบันทึกเลขรหัสสินทรัพย์ซ้ า ฯลฯ 

๒.๒.๔  มีสินทรัพย์ประเภทครุภัณฑ์ที่เข้าหลักเกณฑ์การตีราคาทรัพย์สินหลาย
รายการ ได้จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินโดยระบุเลขรหัสสินทรัพย์ตามที่ระบบก าหนดให้ เป็นของหน่วยงาน  
แต่ไมป่รากฏข้อมูลสินทรัพย์รายตัวในระบบ GFMIS ของหน่วยงาน 

๒.๒.๕  มีสินทรัพย์บางรายการที่มีจ านวนหน่วยมากกว่า ๑ หน่วย/รายการ แต่ระบบ
ก าหนดเลขรหัสสินทรัพย์เป็นเลขรหัสเดียวทุกหน่วยของสินทรัพย์  ตามที่ปรากฏข้อมูลในระบบ GFMIS 
เช่น อาคารต้นแบบผลิตปุ๋ย ๔ แห่ง ก าหนดเลขรหัสสินทรัพย์เป็น ๑๐๐๐๐๐๐๐๖๕๗๑ รหัสเดียว เป็นต้น 

๒.๒.๖  มีทรัพย์สินที่จัดซื้อจากเงินนอกงบประมาณ แต่ได้บันทึกรายการข้อมูล
สินทรัพย์เข้าในระบบ GFMIS ได้แก่ ทรัพย์สินที่จัดซื้อจากเงินงบพิเศษค้นคว้ายาง ๕ %  

๒.๒.๗  การปรับปรุงอาคารและสิ่งปลูกสร้าง หน่วยงานได้จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
และบันทึกรายการข้อมูลสินทรัพย์ในระบบ GFMIS  แต่อาคารสิ่งปลูกสร้างที่ท าการปรับปรุงไม่พบข้อมูล
สินทรัพย์หลักในระบบ GFMIS  เช่น การปรับปรุงอาคารศูนย์ปฏิบัติการฝึกอบรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี  
(ที่ตั้งส านักงานของ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร) มีการบันทึกข้อมูลปรับปรุงในระบบ 
GFMIS  แต่ไม่พบตัวอาคารศูนย์ปฏิบัติการฝึกอบรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี (ส านักงานอธิบดี) ที่ปรากฏ
รายการข้อมูลสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 

 



๗๑ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

๒.๒.๘  ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ ๗๙ รายการ ข้อมูลสินทรัพย์รายตัวในระบบ GFMIS 
ระบุเลขรหัสสินทรัพย์ ๑๐๐๐๐๐๐๐๒๙๑๒ เป็นศูนย์ต้นทุนของกรมฯ วันที่ได้มา ๑ ต.ค. ๒๕๔๘ มูลค่าที่
ได้มา ๒๒๕,๐๐๐,๐๐๐.- บาท ปรากฏว่า กลุ่มงานวิจัยวัตถุมีพิษ สังกัด กองวิจัยพัฒนาปัจจัยการผลิตทาง
การเกษตร ได้บันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สินตามที่ ได้รับจัดสรรจ านวน ๒๙ รายการ เป็นเงิน 
๒๑๑,๐๐๐,๐๐๐.- บาท โดยระบุเลขรหัสสินทรัพย์เป็น  ๑๐๐๐๐๐๐๐๒๙๑๒  รหัสเดียวทุกรายการ  แต่
ส่วนที่ขาดหายไปไม่ทราบว่าหน่วยงานใดเป็นผู้รับผิดชอบ 

๒.๒.๙  บันทึกค่าเสื่อมราคาประจ าปีและค่าเสื่อมราคาสะสมทรัพย์สินที่อยู่ในระบบ 
GFMIS ตามท่ีกลุ่มพัสดุ กองคลังแจ้ง ไม่ถูกตอ้ง ไม่ครบถ้วน และไมเ่ป็นปัจจุบัน ทุกรายการ  

๒.๒.๑๐  ด้านหลังทะเบียนคุมทรัพย์สิน ไม่ได้บันทึกประวัติการซ่อมแซมบ ารุงรักษา
ทรัพย์สินรายการนั้นๆ หรือบันทึกข้อมูลประวัติการซ่อมด้านหลังทะเบียนคุมฯ โดยแยกแฟ้มข้อมูลประวัติ
การซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินไว้ต่างหาก  และมีบางหน่วยงานไม่มีการบันทึกประวัติการซ่อมแซม
บ ารุงรักษาทรัพย์สิน 

๒.๓ รถราชการ 

  ๒.๓.๑  จัดท าบัญชีรถราชการส่วนกลางตามแบบ  ๒ ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ส่วนใหญ่ครบถ้วน แต่มีบางหน่วยงานไม่ได้บันทึก
รถจักรยานยนต์รวมอยู่ด้วย 

  ๒.๓.๒  หน่วยงานส่วนใหญ่ใช้ตราเครื่องหมายประจ ากรมวิชาการเกษตร  โดยวิธีพ่นด้วย
สีด้านข้างนอกรถทั้งสองข้าง  ยกเว้นรถจักรยานยนต์ไม่มีตราเครื่องหมายประจ ากรมวิชาการเกษตรติดไว้  
และรถยนต์บางคันตราเครื่องหมายลบเลือนมองเห็นไม่ชัดเจน 

  ๒.๓.๓  มีการจัดท าใบขออนุญาตใช้รถตามแบบ  ๓  ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ส่วนใหญ่ครบถ้วนแต่มีบางครั้งที่มีการน ารถออก 
นอกที่ตั้งส านักงานโดยไม่ได้จัดท าใบขออนุญาตใช้รถ และไม่ได้จัดเก็บไว้เป็นหลักฐานรวมทั้งกรณีเดินทาง
ไปราชการต่างจังหวัดไม่ได้จัดท าใบขออนุญาตใช้รถ 

 ๒.๓.๔  สมุดบันทึกการใช้รถจัดท าตามแบบ ๔ ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
รถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม แต่มีบางหน่วยงานบันทึกไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วนและไม่เป็น
ปัจจุบัน เช่น ไม่ระบุเวลาและเลขไมล์เมื่อออกเดินทาง และกลับถึงส านักงาน  บันทึกสถานที่ไปกับใบขอ
อนุญาตใช้รถไม่ตรงกัน ไม่ได้ระบุชื่อผู้ขอใช้รถ  ไม่ได้บันทึกจ านวนน้ ามันทุกครั้งที่เติม 

  ๒.๓.๕  บันทึกรายละเอียดการซ่อมบ ารุงถูกต้องตามแบบ ๖ ท้ายระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เป็นส่วนใหญ่  แต่บันทึกข้อมูล         
ไม่ครบถ้วน เช่น ไม่บันทึกเลขระยะกิโลเมตรเมื่อเข้าซ่อม และบางหน่วยงานบันทึกรายละเอียดการซ่อม
บ ารุงไว้ด้านหลังทะเบียนคุมทรัพย์สินเท่านั้น 



๗๒ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

 ๒.๓.๖  ไม่ได้จัดท าหรือมีการจัดท าเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงของรถยนต์  แต่
ไม่ถูกต้อง มีหลายหน่วยงานจัดท าเป็นสรุปจ านวนน้ ามันเชื้อเพลิงที่ใช้ประจ าเดือนแต่ละคัน 

๓. การจ าหน่าย 

๓.๑  ทุกหน่วยงานมีการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี แต่มีบางหน่วยงานล่าช้า
ไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ก าหนด พร้อมจัดพิมพ์หรือถ่ายส าเนาทะเบียนคุมทรัพย์สินทุกรายการ ส่งให้กองคลังด้วยเป็นประจ าทุกปี 

๓.๒  มีบางหน่วยงานได้รับอนุมัติให้จ าหน่ายครุภัณฑ์ช ารุด และได้บันทึกการตัดจ าหน่าย
ออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สินแล้ว  แต่ไม่ได้บันทึกการตัดจ าหน่ายทางบัญชี ท าให้ยังปรากฏรายการข้อมูล
สินทรัพย์รายตัวที่จ าหน่ายแล้วในระบบ GFMIS  

๓. การตรวจสอบทะเบียนคุมทรัพย์สินกับระบบ GFMIS  

จากการตรวจสอบงบทดลองในระบบ GFMIS (ระบบบัญชี) รายละเอียดสินทรัพย์รายตัวที่มี
รหัสสินทรัพย์ในระบบ (ระบบสินทรัพย์) และทะเบียนคุมทรัพย์สินของหน่วยงาน มีข้อตรวจพบ ดังนี้ 

 ๑. บัญชีสินทรัพย์แต่ละประเภทที่ปรากฏตามงบทดลองในระบบ GFMIS (ระบบบัญชี) ณ 
๓๐ ก.ย.๕๗ ตรงกับรายละเอียดสินทรัพย์รายตัวในระบบ (ระบบสินทรัพย์ถาวร) ยกเว้น 

 บัญชีค่าเสื่อมราคาสะสมอาคารส านักงาน งบทดลองแสดงมูลค่า ๒๒๙,๖๙๑,๓๙๗.๑๙ บาท 
รายละเอียดสินทรัพย์รายตัวมีมูลค่า ๒๒๙,๖๙๑,๓๙๗.๑๕ บาท ผลต่าง ๐.๐๔ บาท  

 บัญชีครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์  งบทดลองแสดงมูลค่า ๙๓๕,๑๘๒,๐๒๓.๓๙ บาท 
รายละเอียดสินทรัพย์รายตัวมีมูลค่า ๙๓๕,๑๘๒,๐๒๓.๔๐ บาท ผลต่าง (๐.๐๑) บาท 

 บั ญ ชี ค่ า เ สื่ อ ม ร า ค า ส ะส ม ค รุ ภั ณ ฑ์ วิ ท ย า ศ า ส ต ร์  ง บ ท ด ล อ ง แ ส ด ง มู ล ค่ า 
๗๘๓,๐๐๓,๘๙๒.๖๓ บาท รายละเอียดสินทรัพย์รายตัวมีมูลค่า ๗๘๓,๐๐๓,๘๙๒.๖๒ บาท ผลต่าง ๐.๐๑ บาท 

     ผลต่างดังกล่าวไม่ได้เกิดจากการบันทึกรายการในปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๗ แต่เป็น
ข้อผิดพลาดตั้งแต่ยกยอดข้อมูลเข้าระบบ GFMIS    

 ๒.  สินทรัพย์รายตัวในระบบ GFMIS (ระบบสินทรัพย์ถาวร) บันทึกผิดประเภทสินทรัพย์ตาม
ความหมายที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้ในผังบัญชี Version 2551  อาทิเช่น  

 สินทรัพย์ที่ไม่ได้มีลักษณะเป็นอาคารส านักงานแต่บันทึกเป็นอาคารส านักงาน เช่น เรือน
เพาะช าและรายการปรับปรุง โรงเรือนเพาะขยายพันธุ์ เรือนปลูกพืชทดลอง อาคารโรงสีข้าว เรือนกระจก 
ป้อมยาม โรงเก็บพัสดุ/โกดัง โรงอาหาร โรงเลี้ยง โรงเก็บปุ๋ยและสารเคมี โรงเก็บเมล็ดพันธุ์ส าเร็จรูป 
(เคลื่อนย้ายได้) ฯลฯ  



๗๓ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

 สินทรัพย์ที่ไม่ได้มีลักษณะเป็นอาคารเพื่อประโยชน์อื่นแต่บันทึกเป็นอาคารเพ่ือประโยชน์
อ่ืน เช่น รั้วลวดตาข่าย ลวดหนาม ลานคอนกรีตเสริมเหล็ก ถังน้ าคอนกรีตเสริมเหล็ก เขื่อนป้องกันดิน
ทะลาย ลานตากเมล็ดพันธุ์ ระบบไฟฟ้า ระบบประปา บ่อบาดาล ลานจอดรถ ทางเดินเท้า ท่อระบายน้ า 
บ่อพักน้ าเสีย ป้าย ฯลฯ 

 สินทรัพย์ที่ไม่ได้มีลักษณะเป็นสิ่งปลูกสร้างแต่บันทึกเป็นสิ่งปลูกสร้าง เช่น หม้อแปลง
ไฟฟ้าถาวร จ้างเหมาปรับปรุงห้องประชุมอาคารที่ท าการ ปรับปรุงห้องท างานในอาคาร ระบบระบายน้ า 
ถมดินและปรับพื้นที่ ติดตั้งระบบไฟฟ้า เดินสายและติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า ฯลฯ 

 สินทรัพย์ที่ไม่ได้มีลักษณะเป็นครุภัณฑ์ส านักงาน  แต่บันทึกเป็นครุภัณฑ์ส านักงาน เช่น 
ตู้เก็บตัวอย่างพืชและสัตว์/ตู้พรรณไม้  ตู้เก็บสารเคมีและเครื่องแก้ว  ตู้เสื้อผ้า  ตู้เย็น  กล้องถ่ายภาพ    
ถังเก็บน้ า คอมพิวเตอร์  อุปกรณ์รักษาความปลอดภัยเครือข่าย  อุปกรณ์กระจายสัญญาณคอมพิวเตอร์  
เครื่องถ่ายทอดสัญญาณภาพ  ระบบดับเพลิงอัตโนมัติ  ลิฟต์โดยสาร  ระบบท าความเย็น และความชื้น 
โรงเพาะเห็ด ฯลฯ 

 สินทรัพย์ที่ ไม่ ได้มีลักษณะเป็นครุภัณฑ์ไฟฟ้าแต่บันทึกเป็นครุภัณฑ์ไฟฟ้า เช่น 
เครื่องปรับอากาศ เครื่องโทรสาร โทรทัศน์ ฯลฯ 

 สินทรัพย์ที่ไม่ได้มีลักษณะเป็นครุภัณฑ์การเกษตรแต่บันทึกเป็นครุภัณฑ์การเกษตร เช่น 
ถังเก็บน้ าสแตนเลส เครื่องนวดแป้ง เครื่องหาความละเอียดแป้ง 

 สินทรัพย์ที่ไม่ได้มีลักษณะเป็นครุภัณฑ์โรงงานแต่บันทึกเป็นครุภัณฑ์โรงงาน เช่น เครื่อง
ชงกาแฟ 

 สินทรัพย์ที่ไม่ได้มีลักษณะเป็นครุภัณฑ์ก่อสร้างแต่บันทึกเป็นครุภัณฑ์ก่อสร้าง เช่น 
ปรับปรุงโรงเรือน ปรับปรุงโรงจอดรถยนต์ ก่อสร้างโรงจอดรถยนต์ 

 สินทรัพย์ที่ไม่ได้มีลักษณะเป็นครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์แต่บันทึกเป็นครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ 
เช่น กล้องดิจิตอล เครื่องปรับอากาศแบบแยกส่วน 

 สินทรัพย์ที่ไม่ได้มีลักษณะเป็นครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์แต่บันทึกเป็นครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
เช่น ระบบการบริหารงบประมาณ ระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรมวิเคราะห์ข้อมูลดาวเที ยม โปรแกรม
ประมวลผลระยะไกล จ้างเหมาปรับปรุงเว็บไซด์กรม ระบบเชื่อมโยง National Single Window ระบบ
ควบคุมจัดเก็บเมล็ดพันธ์อัตโนมัติ และระบบงานต่างๆ ฯลฯ 

 สินทรัพย์ที่ไม่ได้มีลักษณะเป็นครุภัณฑ์อ่ืนแต่บันทึกเป็นครุภัณฑ์อ่ืน ได้แก่ งานปรับปรุง
โปรแกรมประยุกต์ด้านงานบริหาร 

๓.  ข้อมูลสินทรัพย์รายตัวในระบบ GFMIS (ระบบสินทรัพย์ถาวร) สินทรัพย์ประเภทเดียวกันแต่
บันทึกเป็นสินทรัพยต่์างประเภทกัน อาทิเช่น 



๗๔ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

 อาคารฝึกอบรม บันทึกเป็นอาคารส านักงาน หรืออาคารเพ่ือประโยชน์อื่น 
 เรือนเพาะช า โรงเรือนปลูกพืช บันทึกเป็นอาคารส านักงาน หรือสิ่งปลูกสร้าง 
 รั้วลวดตาข่าย ลวดหนาม บันทึกเป็นอาคารเพ่ือประโยชน์อื่น หรือสิ่งปลูกสร้าง 
 หม้อแปลงไฟฟ้า บันทึกเป็นสิ่งปลูกสร้าง หรือครุภัณฑ์ไฟฟ้า 
 เครื่องปรับอากาศ บันทึกเป็นครุภัณฑ์ไฟฟ้า หรือครุภัณฑ์ส านักงาน หรือครุภัณฑ์

วิทยาศาสตร์ 
 เครื่องคอมพิวเตอร์และเครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์ บันทึกเป็นครุภัณฑ์ส านักงาน หรือ

ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
 ไมโครโฟน บันทึกเป็นครุภัณฑ์ไฟฟ้า หรือครุภัณฑ์โฆษณา 
 ระบบ/โปรแกรมคอมฯ บันทึกเป็นครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ หรือครุภัณฑ์อ่ืนๆ 

 ๔.  ข้อมูลสินทรัพย์รายตัวในระบบ GFMIS ประเภทอาคารประโยชน์อ่ืนหลายรายการบันทึก
ค าอธิบายของสินทรัพย์ไม่ละเอียด ไม่ชัดเจน เช่นบันทึกว่า ปรับปรุง/ต่อเติม จึงไม่สามารถทราบได้ว่าเป็น
การปรับปรุงหรือต่อเติมสินทรัพย์รายการใด ซึ่งต้องบันทึกตามประเภทของสินทรัพย์นั้นด้วย ตาม
ความหมายของสินทรัพย์ประเภทอาคารทั้งหลายที่ก าหนดไว้ในผังบัญชีให้รวมถึงรายจ่ายเพ่ือยืดอายุการ
ใช้งานของอาคาร หรือดัดแปลง ต่อเติมให้ประสิทธิภาพการท างานดีขึ้นกว่าเดิม 

 ๕.  สินทรัพย์รายตัวในระบบ GFMIS ที่บันทึกรหัสศูนย์ต้นทุนเป็นกรมวิชาการเกษตร 
(0700900000) ซึ่งจัดซื้อในนามกรมวิชาการเกษตร หรือจัดซื้อในขณะที่หน่วยงานยังไม่มีรหัสศูนย์
ต้นทุนในขณะนั้น (กองพัฒนาระบบและรับรองมาตรฐานสินค้าพืช กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร และ กลุ่ม
ตรวจสอบภายใน) พบข้อผิดพลาด ดังนี้ 

 รายตัวในระบบ GFMIS ยังไม่ได้ตัดโอนให้หน่วยงานเจ้าของสินทรัพย์ แต่หน่วยงาน
เจ้าของสินทรัพย์บันทึกในทะเบียนคุมทรัพย์สินของหน่วยงานแล้ว 

 หลายรายการไม่ปรากฏว่าสินทรัพย์เป็นของหน่วยงานใดที่เป็นผู้รับผิดชอบ เนื่องจากไม่
มีการบันทึกในทะเบียนคุมทรัพย์สินของหน่วยงานใด อาทิเช่น 

 ๑ )  สิ ่ง ปล ูกส ร ้า งพ ืช สวน โลก  ๒ รายการ จ านวนเงิน ๘,๗๙๕,๘๙๐.-บาท และ 
๙๙๓,๕๒๒,๕๒๒.๑๘ บาท  

๒) ครุภัณฑ์พืชสวนโลก จ านวนเงิน ๑๔๑,๒๙๘,๔๖๕.๘๔ บาท  

๓) ปรับปรุงภูมิสถาปัตย์สวนเฉลิมพระเกียรติฯ จ านวนเงิน ๓๕,๙๕๘,๗๔๑.-บาท  

๔) พ้ืนที่แปลง ๓๖ ปีกรมวิชาการเกษตร จ านวนเงิน ๗,๔๐๐,๐๐๐.-บาท  

๕) อาคารที่จอดรถ จ านวนเงิน ๗,๔๓๗,๐๐๐.-บาท  



๗๕ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

๖) รถโดยสารขนาด ๑๒ ที่นั่ง (ดีเซล) หลังคาสูง โตโยต้า จ านวน ๘ คัน (รหัสสินทรัพย์ 
๑๐๐๐๐๐๐๐๓๐๑๐ – ๑๔  และ รหัสสินทรัพย์  ๑๐๐๐๐๐๐๐๓๐๑๖ – ๑๘ ) ราคาคันละ 
๑,๐๐๐,๐๐๐.-บาท   

๖.  ทะเบียนคุมทรัพย์สิน/สรุปรายการตรวจสอบทรัพย์สินของหน่วยงาน บันทึกการจ าหน่ายหรือ
ตัดโอนให้หน่วยงานอ่ืน  หรือไม่มีทะเบียนคุมทรัพย์สินแล้ว แต่ข้อมูลสินทรัพย์รายตัวในระบบ GFMIS ยัง
ปรากฏรายการอยู่ (มีการบันทึกตัดจ าหน่ายหรือตัดโอนทางทะเบียนคุมฯ แต่ไม่ได้บันทึกตัดออกทางบัญชี) 
อาทิเช่น  

     ๑) กองคลัง 
            - รหัสสินทรัพย์ 100000000622 เครื่องปรับอากาศ จ านวนเงิน 40,000.-บาท            
            - รหัสสินทรัพย์ 100000000626 เครื่องโทรสาร จ านวนเงิน 30,000.-บาท 

หน่วยงานบันทึกว่าได้จ าหน่ายตามบันทึกที่ กษ 0903.06/313 ลงวันที่ 12 ก.ย.54 

  ๒) กองการเจ้าหน้าที่  
            - รหัสสินทรัพย์ 100000003546 เครื่องพิมพ์เลเซอร์ จ านวนเงิน 8,550.-บาท   
            - รหัสสินทรัพย์ 100000000611 – 12 เครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์ จ านวนเงิน 

31,773.65 บาท และ 31,993.-บาทตามล าดับ   
            - รหัสสินทรัพย์ 100000002520 เครื่องถ่ายถอดสัญญาณภาพ จ านวนเงิน 

168,566.-บาท  
            - รหัสสินทรัพย์ 100000006188 เครื่องพิมพ์เลเซอร์ จ านวนเงิน 15,000.-บาท  

หน่วยงานบันทึกว่าขายทอดตลาดตามประกาศกรมฯ ที่ 6/57 ลงวันที่ 9 ก.ค.57 (58 รายการ) 
  ๓) ส านักงานเลขานุการกรม  

            - รหัสสินทรัพย์ 100000000619 รถยนต์นั่งเก๋ง จ านวนเงิน 2,400,000.-บาท 
(แต่ปรากฏข้อมูลในทะเบียนคุมทรัพย์สินของ สถาบันวิจัยเกษตรวิศวกรรม บันทึกว่ารับโอนจากส านักงาน
เลขานุการกรมที่  กษ 0901/670 ลงวันที่  9 มี .ค.54 ทะเบียน วต 9993 กทม. จ านวนเงิน 
800,000.-บาท และข้อมูลในทะเบียนคุมทรัพย์สินของ ส านักวิจัยพัฒนาเทคโนโลยีชีวภาพ บันทึกว่ารับ
โอนจากส านักงานเลขานกุารกรม ที่ กษ 0901/670 ลงวันที่ 9 มี.ค.54 ทะเบียน วต 9996 กทม.) 

  ๔) สถาบันวิจัยเกษตรวิศวกรรม  
            - รหัสสินทรัพย์ 100000000832 เครื่องสูบน้ า จ านวนเงิน 194,500.-บาท (ใน

ทะเบียนคุมทรัพย์สินของหน่วยงานบันทึก 2 เครื่องๆ ละ 97,250.-บาท และบันทึกว่าได้ตัดโอนให้ 
ศูนย์วิจัยและพัฒนาการเกษตรล าปาง 1 เครื่อง ตามหนังสือที่ กษ 0917.3/1211 ลงวันที่ 26 พ.ย.52)  

            - รหัสสินทรัพย์ 10000000874 เครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์ (Laser) จ านวนเงิน 
36,380.-บาท บันทึกจ าหน่ายตามใบเสร็จรับเงินเล่มที่ 5383 เลขท่ี 269130 ลงวันที่ 6 ก.ย.56 



๗๖ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

๗.  ข้อมูลสินทรัพย์รายตัวในระบบ GFMIS  ได้มีการตัดโอนทางบัญชีออกจากรหัสศูนย์ต้นทุน
ของหน่วยงานจัดหาแล้ว  แต่ยังไม่ได้บันทึกการตัดโอนทางทะเบียนคุมทรัพย์สินให้หน่วยงานอ่ืนซึ่งยัง
ปรากฏรายการอยู่ในทะเบียนคุมทรัพย์สินของหน่วยงานจัดหา (เดิม) อาทิเช่น 

  ๑) ศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
            - รหัสสินทรัพย์ ๑๐๐๐๐๐๐๐๗๘๕๒ – ๕๖ คอมพิวเตอร์ส าหรับส านักงาน  
            - รหัสสินทรัพย์  ๑๐๐๐๐๐๐๐๙๗๑๑ – ๓๗,  ๑๐๐๐๐๐๐๐๙๗๓๙ – ๔๒, 

๑๐๐๐๐๐๐๐๙๗๔๔ – ๖๐ คอมพิวเตอร์ส านักงานยี่ห้อ Acer รุ่น Veriton ราคาเครื่องละ ๑๔,๒๓๑.-บาท 
            - รหัสสินทรัพย์  ๑๐๐๐๐๐๐๐๙๗๖๑ – ๗๒ ,  ๑๐๐๐๐๐๐๐๙๗๗๔ – ๘๕ 

คอมพิวเตอร์ส าหรับงานประมวลผลแบบที่ ๒ Acer ราคาเครื่องละ ๓๐,๘๖๕.๘๐ บาท 
            - รหัสสินทรัพย์ ๑๐๐๐๐๐๐๐๙๗๘๖, ๑๐๐๐๐๐๐๐๙๗๙๒ – ๙๕ เครื่องพิมพ์เลเซอร์/

ชนิด LED สีแบบ Network ราคาเครื่องละ ๑๘,๙๙๒.๕๐ บาท 
            - ร หั ส สิ น ท รั พ ย์  ๑ ๐๐ ๐๐ ๐ ๐๐ ๙๗ ๙ ๖  – ๘ ๐ ๙ ,  ๑ ๐ ๐๐ ๐๐ ๐ ๐๙ ๘๑ ๑ , 

๑๐๐๐๐๐๐๐๙๘๑๓, ๑๐๐๐๐๐๐๐๙๘๑๕ – ๒๒, ๑๐๐๐๐๐๐๐๙๘๒๔ – ๓๕ เครื่องพิมพ์ชนิดเลเซอร์
ขาวด า/ชนิด LED ขาวด า ราคาเครื่องละ ๑๒,๙๔๗.-บาท 

  ๒) กองวิจัยพัฒนาปัจจัยการผลิตทางการเกษตร 

            - รหัสสินทรัพย์ ๑๐๐๐๐๐๐๐๖๒๐๔ – ๕ อุปกรณ์ชุดฟันบดตัวอย่างแบบ ๖ ซี่ ราคา
ชุดละ ๘๓,๔๖๐.-บาท  

                - รหัสสินทรัพย์ ๑๐๐๐๐๐๐๐๖๒๐๖ อุปกรณ์ชุดฟันบดตัวอย่าง จ านวนเงิน ๘๒,๙๒๕.-บาท 

  ๓) ส านักควบคุมพืชและวัสดุการเกษตร 

              - รหัสสินทรัพย์ ๑๐๐๐๐๐๐๐๓๗๙๖ เครื่องประมวลผลระดับสูง จ านวนเงิน ๓๐,๔๓๓.-บาท 

  ๔) ส านักวิจัยพัฒนาเทคโนโลยีชีวภาพ 
              - รหัสสินทรัพย์ ๑๐๐๐๐๐๐๐๓๘๙๙  เครื่องไมโครคอมพิวเตอร์ยี่ห้อ IBM จ านวน

เงิน ๓๔,๒๔๐.-บาท 
     - รหัสสินทรัพย์ ๑๐๐๐๐๐๐๐๗๒๘๖ รถบรรทุก ทะเบียน ฆอ – ๘๐๒ จ านวนเงิน 
๗๗๖,๐๐๐.-บาท 
  ๕) สถาบันวิจัยพืชสวน 
        - รหัสสินทรัพย์ ๑๐๐๐๐๐๐๐๕๔๒๙ รถบรรทุก (ดีเซล) ขนาด ๖ ตัน ๖ ล้อ 
ทะเบียน ๙๘ – ๘๑๔๑ กทม. จ านวนเงิน ๑,๔๙๙,๐๐๐.-บาท 
        - รหัสสินทรัพย์ ๑๐๐๐๐๐๐๐๙๘๗๙ รถขุดไฮโดรลิคตีนตะขาบ ยี่ห้อคูโบต้า 
จ านวนเงิน ๙๘๙,๙๙๙.๙๙ บาท 

  ๖)  สถาบันวิจัยเกษตรวิศวกรรม 
          - รหัสสินทรัพย์ ๑๐๐๐๐๐๐๐๗๒๘๕ รถยนต์บรรทุกทะเบียน ฆอ ๗๙๑ จ านวน
เงิน ๗๐๙,๔๐๐.-บาท 
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๘.  ทรัพย์สินหลายรายการที่เข้าหลักเกณฑ์ต้องค านวณค่าเสื่อมราคาและบันทึกบัญชี โดยเฉพาะ
รายการประเภทอาคารสิ่งปลูกสร้าง ซึ่งกรมบัญชีกลางก าหนดให้บันทึกบัญชีทุกรายการ แต่ไม่มีการบันทึก
ข้อมูลทรัพย์สินเข้าระบบบัญชี GFMIS อาทิเช่น อาคารศูนย์ปฏิบัติการฝึกอบรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
(ส านักงานเลขานุการกรม) อาคารศูนย์ปฏิบัติการตรวจสอบรับรองคุณภาพสินค้าเกษตรเพ่ือการส่งออก 
(กองวิจัยและพัฒนาวิทยาการหลังการเก็บเกี่ยวและแปรรูปผลิตผลเกษตร) อาคารหอพักสะเดา 
(ส านักงานเลขานุการกรม)  เป็นต้น  และบางรายการบันทึกข้อมูลเข้าระบบ GFMIS ไม่ครบถ้วน เช่น    
จ้างเหมาก่อสร้างเขื่อนป้องกันดินทะลาย (ส านักคุ้มครองพันธุ์พืช)  บันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน ๓ งวด  
(๒๑๐,๖๐๐ + ๒๑๐,๖๐๐ + ๒๘๐,๘๐๐)  แต่บันทึกรายละเอียดรายตัวในระบบ GFMIS  ๒ งวด โดยใช้
รหั ส สิ นทรั พย์  ๑๐๐๐๐๐๐๐๒๑๐๘ จ า นวน เ งิ น  ๒๑๐ ,๖๐๐ . -บาท  และรหั ส สิ นท รั พย์ 
๑๐๐๐๐๐๐๐๒๑๐๙ จ านวนเงิน ๒๘๐,๘๐๐.-บาท  

๙.  การก าหนดรหัสสินทรัพย์รายตัวในระบบ GFMIS บางรายการไม่ได้ก าหนดรหัสเป็นแต่ละตัว 
แต่ก าหนดรวมหลายตัวต่อหนึ่งรหัสสินทรัพย์ เช่น รหัสสินทรัพย์ ๑๐๐๐๐๐๐๑๑๓๔๑ เครื่องชั่งทศนิยม 
๔ ต าแหน่ง (ส านักวิจัยพัฒนาเทคโนโลยีชีวภาพ) จ านวนเงิน ๑๒๔,๘๖๙.-บาท ซึ่งในทะเบียนคุมทรัพย์สิน
บันทึกเป็น ๒ เครื่องๆ ละ ๖๒,๔๓๕.-บาท เป็นต้น 
 ๑๐.  จากการสอบทานทะเบียนคุมทรัพย์สินของหน่วยงานที่จัดส่งให้กลุ่มพัสดุ กองคลัง ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๗ และการบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สินของหน่วยงาน (เฉพาะทรัพย์สินรายตัวที่มี
ข้อมูลในระบบ) หลายรายการบันทึกไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน ดังนี้ 

 ไม่ได้บันทึกมูลค่าการได้มา วันเดือนปีที่ได้มา  จึงไม่สามารถตรวจสอบได้ว่าเป็นสินทรัพย์
รายตัวในระบบหรือไม่ 

 บันทึกมูลค่าการได้มาของสินทรัพย์รายตัวไม่ถูกต้อง ไม่ตรงกับสินทรัพย์รายตัวในระบบ 
หรือบันทึกโดยไม่รวมยอดภาษีมูลค่าเพ่ิม หรือบันทึกโดยราคาที่ได้มารวมภาษีมูลค่าเพ่ิมไว้แล้ว  หรือไม่มี
ภาษีมูลค่าเพ่ิม หรือบันทึกราคาโดยใช้ราคารวมของการจัดซื้อในครั้งนั้นทั้งหมด 

 ไม่ได้ระบุรหัสสินทรัพย์รายตัวที่ระบบก าหนดให้ หรือมีการระบุแต่ไม่ตรงกับข้อมูลรายตัว
ในระบบ ซึ่งกรณีได้รับสินทรัพย์แบบชนิดเดียวกัน ราคาเดียวกัน มาพร้อมกันหลายชิ้น ท าให้ไม่ทราบว่า
สินทรัพย์ชิ้นใดอยู่ที่กลุ่มงานใด 

 ไม่ได้บันทึกค่าเสื่อมราคาสินทรัพย์ หรือมีการบันทึกแต่ไม่ตรงกับข้อมูลค่าเสื่อมราคาของ
สินทรัพย์รายตัวในระบบ GFMIS 

 จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน ไม่ครบถ้วนทุกรายการตามที่ปรากฏข้อมูลสินทรัพย์รายตัว
ในระบบ GFMIS 

 สินทรัพย์อันเดียวกัน บางรายการจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินทั้งสองแห่ง เช่น ที่ฝ่าย
บริหารทั่วไป และที่กลุ่มงานวิจัย ซึ่งบางรายการข้อมูลทั้งสองแห่งไม่ตรงกัน 
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๔. สำเหตุ 

จากผลการสอบทานและประเมินผลระบบควบคุมภายในด้านทรัพย์สิน และการตรวจสอบ
หน่วยงานดังกล่าวข้างต้น มีข้อตรวจพบซึ่งอาจเกิดจากสาเหตุที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน ดังนี้  

๑. เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับระบบควบคุมภายในด้านทรัพย์สิน  จึงไม่ได้น า
ระบบควบคุมภายในที่กรมฯ ก าหนดไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับหน่วยงาน 

๒. เจ้าหน้าที่ขาดความเข้าใจและไม่ให้ความส าคัญเกี่ยวกับการจัดท าผังขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน (Work Flow) การควบคุมและการเก็บรักษาทรัพย์สินเท่าที่ควร 

๓. มีการเปลี่ยนแปลงเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเข้า – ออกบ่อย และไม่มีการส่งมอบงานใน
หน้าที่ราชการจึงท าให้การปฏิบัติงานไม่ต่อเนื่อง ข้อมูลสูญหายและไม่ถูกต้อง 

๔. เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจ และไม่ให้ความส าคัญเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการ
ควบคุมพัสดุ และการเก็บรักษาทรัพย์สิน เนื่องจากไม่ได้แต่งตั้งข้าราชการเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ 

๕. เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและนโยบายการบัญชีส าหรับหน่วยงาน
ภาครัฐ เนื่องจากการตรวจสอบทรัพย์สินที่มีอยู่จริงตามทะเบียนคุมทรัพย์สินไม่ได้บันทึกรายการในระบบ 
GFMIS 

๖. เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การตีราคาทรัพย์สิน ตามที่
กระทรวงการคลังก าหนด       

๗. เจ้าหน้าที่ขาดความเข้าใจ และไม่ให้ความส าคัญกับการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี เนื่องจากรายงานล่าช้า และระเบียบฯพัสดุ ไม่ได้ก าหนดรูปแบบการรายงานให้ถือปฏิบัติ 

๘. ผู้ควบคุมก ากับดูแลขาดการสอบทานการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบและสม่ าเสมอ 

๕. ผลกระทบ 

สืบเนื่องจากผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ  และจากสาเหตุที่เกี่ยวข้อง  อาจส่งผลกระทบให้การ
ปฏิบัติงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน ดังนี้ 

๑. การที่หน่วยงานไม่ได้ก าหนดนโยบายหลักเกณฑ์การควบคุม  การเก็บรักษา การซ่อมแซม
บ ารุงรักษาและการจ าหน่ายทรัพย์สินเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ให้ชัดเจน อาจมีผลท าให้ทรัพย์สินของทาง
ราชการได้รับความเสียหายจากการใช้หรือการควบคุมที่ไม่มีประสิทธิผลเพียงพอ 

๒. การไม่ได้จัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การควบคุมและการเก็บรักษา
ทรัพย์สิน อาจท าให้ทรัพย์สินสูญหายหรือมีผู้น าไปใช้หาประโยชน์ส่วนตน 

๓. การที่หน่วยงานไม่มีการควบคุมพัสดุหรือบันทึกบัญชีวัสดุไม่ถูกต้อง และไม่เป็นปัจจุบัน 
อาจท าให้พัสดุสูญหาย รั่วไหล หรือมีผู้น าไปใช้ประโยชน์ส่วนตน รวมถึงข้อมูลบัญชีวัสดุและการรายงาน
วัสดุคงเหลือ ณ วันสิ้นงวด ไม่ถูกต้องอาจท าให้รายงานการเงินของกรมวิชาการเกษตร ขาดความน่าเชื่อถือ 
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๔. รายงานทรัพย์สินที ่เข้าหลักเกณฑ์การตีราคาสินทรัพย์ บันทึกข้อมูลสินทรัพย์ใน
ระบบ GFMIS ไม่ครบถ้วน หรือบันทึกครบถ้วนในระบบ GFMIS แต่ไม่ถูกต้อง อาจท าให้ทรัพย์สิน
สูญหาย และข้อมูลทรัพย์สินขาดความน่าเชื่อถือ รวมถึงรายงานการเงินของกรมวิชาการเกษตร         
ไม่ถูกต้อง 

๕. จากการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเสนอหัวหน้าส่วนราชการ ผ่านกลุ่มพัสดุ 
กองคลัง  เจ้าหน้าที่ที่ตรวจสอบได้พิมพ์หรือถ่ายส าเนาทะเบียนคุมทรัพย์สินทุกรายการ  ส่งให้กองคลัง  
ท าให้สิ ้น เปลืองเวลาและค่าใช้จ่ายโดย ไม่จ าเป็นและเป็นภาระ  เนื่องจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน       
ควรจัดท าเป็นฐานข้อมูลของหน่วยงานเพียงชุดเดียว 

๖. ควำมคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

 จากผลการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน การสอบทานระบบควบคุมภายในและการสอบถาม
เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง และข้อตรวจพบดังกล่าวข้างต้น  เพ่ือเพ่ิมคุณค่าต่อการปฏิบัติงาน และการปฏิบัติให้
ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง มีข้อเสนอแนะที่ควรปรับปรุง ดังนี้ 

กำรจัดหำพัสดุ 
๑. ขั้นตอนการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้าง (Work Flow) ควรก าหนดให้มีขั้นตอนการส ารวจ

ความต้องการพัสดุ  ขั้นตอนการจัดท าแผนการจัดหาก่อนขั้นตอนการจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างเสนอผู้มี
อ านาจอนุมัติ รวมทั้งให้จัดท าขั้นตอนการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้าง (Work Flow) ของแต่ละวิธีการจัดหา  
เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติงานของทุกหน่วยงาน 

๒. การบริหารพัสดุควรมีการก าหนดนโยบายการจัดซื้อ/จัดจ้างเป็นลายลักษณ์อักษรให้
ชัดเจนเกี่ยวกับการซื้อหรือจ้างจากผู้ขาย ผู้ผลิต หรือผู้รับจ้างที่มีอาชีพนั้นๆ โดยตรงรวมถึงวิธีการคัดเลือก
ผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง 

๓. การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง ให้ระบุเหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องจัดซื้ อจัดจ้างให้
ชัดเจน และสอดคล้องกับพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง ทั้งนี้รวมถึงการซ่อมแซมทรัพย์สินให้ระบุเลขรหัสครุภัณฑ์
หรือเลขรหัสสินทรัพย์ที่ระบบก าหนดให้ด้วยทุกครั้ง 

๔. เจ้าหน้าที่พัสดุผู้รับผิดชอบในการจัดหา ควรจัดท าทะเบียนประวัติผู้ขาย รวมทั้งประเภท/
ชนิด/ราคาของพัสดุเพื่อใช้เป็นข้อมูลเปรียบเทียบการจัดหาครั้งต่อๆ ไป 

๕. ใบสั่งซื้อสั่งจ้างควรส าเนาแจ้งให้คณะกรรมการตรวจรับทราบ เพ่ือใช้เปรียบเทียบและ
สอบยันความถูกต้องของรายการพัสดุกับใบส่งของหรือใบส่งงานจ้างทุกครั้ง                       

๖. การจัดหาพัสดุตามระเบียบนี้ ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบควรด าเนินการโดยเปิดเผย โปร่งใส 
และเปิดโอกาสให้มีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม โดยค านึงถึงคุณสมบัติและความสามารถของผู้เสนอราคา 
หรือผู้เสนองาน รวมถึงการให้บริการหลังการขายด้วย 



๘๐ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

๗. การหมุนเวียนเจ้าหน้าที่จัดหาหรือเจ้าหน้าที่พัสดุ ควรก าหนดเป็นนโยบายให้ชัดเจน เพ่ือ
ลดความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน กรณีเจ้าหน้าที่เกษียณอายุราชการ ลาออก หรือโยกย้ายไปที่อ่ืน 

๘. การเบิกจ่ายตามใบส าคัญคู่จ่ายที่ไม่ชอบด้วยระเบียบ ให้กองคลังเรียกเงินคืนจากผู้รับจ้าง 
๙. ให้ทุกหน่วยงานบันทึกทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิกตามแบบที่กรมบัญชีกลาง 

๑๐. ผู้เกี่ยวข้องด้านพัสดุควรถือปฏิบัติตามจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ พ.ศ. 
๒๕๔๓ อย่างเคร่งครัด 

การควบคุมทรัพย์สินและการจ าหน่าย 

1. ทุกหน่วยงานควรน าระบบควบคุมภายในด้านทรัพย์สินของกรมวิชาการเกษตร ไป
ประยุกต์ใช้ให้เหมาะสม โดยจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการควบคุมภายในให้มี
ประสิทธิผล 

๒. ควรก าหนดนโยบายหลักเกณฑ์การควบคุม ดูแล เก็บรักษาและซ่อมบ ารุงทรัพย์สิน 
เครื่องมือเครื่องใช้ทุกชนิด  รวมถึงรถราชการที่เป็นของหน่วยงาน รวมทั้งที่หน่วยงานให้ยืมหรือน ามา
ปฏิบัติงานและเก็บรักษาท่ีหน่วยนั้นด้วย โดยล าดับตามความส าคัญของทรัพย์สินที่มูลค่าสูง 

3.  ควรจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การควบคุมและการเก็บรักษา
ทรัพย์สินเป็นลายลักษณ์อักษรให้ชัดเจน เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 

4. ทุกหน่วยงานควรจัดให้มีหน่วยพัสดุเพียงหน่วยเดียว  และให้แต่งตั้งข้าราชการเป็น
หัวหน้าหน่วยพัสดุ เพื่อท าหน้าที่ควบคุมและสั่งจ่ายพัสดุ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ 
พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 153 วรรคสาม 

5. การมอบหมายงาน  ควรก าหนดแบ่งแยกหน้าที่ระหว่างผู้ควบคุมพัสดุกับผู้บันทึกบัญชี
ออกจากกัน เพ่ือให้มีการสอบยันข้อมูลระหว่างกันตามหลักการควบคุมภายในที่ดี 

6. ให้ทุกหน่วยงานปฏิบัติตามระเบียบฯ พัสดุ รถราชการ ระเบียบข้อบังคับ มติครม. รวมถึง
หลักเกณฑ์การตีราคาทรัพย์สิน  ตามที่กระทรวงการคลังก าหนด  และหลักการนโยบายการบัญชีส าหรับ
หน่วยงานภาครัฐ ที่เก่ียวข้องอย่างเคร่งครัด 

7. ให้ทุกหน่วยงาน ก าหนดผู้รับผิดชอบหลักให้ชัดเจน ในการจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน
เป็นลักษณะฐานข้อมูลถาวรของหน่วยงานเพียงชุดเดียว  เพ่ือให้ข้อมูลทรัพย์สินถูกต้อง น่าเชื่อถือ และ
เพ่ือประโยชน์ในการสืบค้นข้อมูลทรัพย์สิน และการควบคุมทรัพย์สินของราชการ 

8. ให้ทุกหน่วยงานตรวจสอบข้อมูลทรัพย์สิน  และความมีตัวตนของสินทรัพย์ในหน่วยงานที่
เข้าหลักเกณฑ์การตีราคาสินทรัพย์  หรือบันทึกไม่ถูกต้อง หากมีการจัดซื้อ รับบริจาค รับโอน จ าหน่าย
หรือตัดโอนให้หน่วยงานอ่ืน ให้ส่งหลักฐานเพ่ิมเติมให้กลุ่มพัสดุ กองคลัง เพ่ือบันทึกบัญชีในระบบ
สินทรัพย์รายตัวให้ถูกต้องตรงกับทะเบียนคุมทรัพย์สินของหน่วยงานและเป็นปัจจุบัน 



๘๑ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

9. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบที่ได้รับแต่งตั ้งทุกหน่วยงาน
ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมข้อ ๑๕๕ 
โดยไม่ต้องจัดพิมพ์ทะเบียนคุมทรัพย์สินทุกรายการ ส่งให้กองคลังด้วยเป็นประจ าทุกปี 

10. ให้กองคลัง เป็นหน่วยงานหลักในการควบคุมทรัพย์สินของกรมวิชาการเกษตร และจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมพัสดุและทรัพย์สิน  เพ่ือให้ทุกหน่วยงานถือปฏิบัติเป็นแนวเดียวกัน 

1๑. ทุกหน่วยงานควรมอบหมายให้มีการก ากับดูแลสอบทานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
อย่างเป็นระบบและสม่ าเสมอ เพ่ือให้ข้อมูลทรัพย์สินถูกต้อง ครบถ้วนและมีความน่าเชื่อถือ 

การตรวจสอบทะเบียนคุมทรัพย์สินกับระบบ GFMIS  

๑. บัญชีสินทรัพย์แต่ละประเภทที่ปรากฏตามงบทดลองในระบบ GFMIS (ระบบบัญชี) กับ
รายละเอียดสินทรัพย์รายตัวในระบบ GFMIS (ระบบสินทรัพย์) จะต้องถูกต้องตรงกัน ส าหรับผลต่างที่
ปรากฏตามรายงานผลการตรวจสอบ ให้หาข้อผิดพลาดและปรับปรุงแก้ไข เพ่ือให้ข้อมูลทางบัญชีมีความ
ถูกต้องน่าเชื่อถือ 

๒. การจ าแนกประเภทสินทรัพย์ต้องถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนดไว้
ในผังบัญชี Version 2551 โดยสินทรัพย์ที่บันทึกผิดประเภท และสินทรัพย์ประเภทเดียวกันแต่บันทึก
ต่างกัน ตามรายงานผลการตรวจสอบ ให้ตรวจสอบและแก้ไขข้อมูลในระบบ GFMIS (ระบบสินทรัพย์) ให้
ถูกต้องทุกรายการ  

๓. การบันทึกค าอธิบายของสินทรัพย์ต้องชัดเจนเพียงพอที่จะใช้เป็นข้อมูลในการสืบค้นได้
และรายการประเภทปรับปรุง/ต่อเติมสินทรัพย์เดิม ต้องบันทึกอยู่ในประเภทเดียวกับสินทรัพย์เดิม ตาม
ความหมายที่ก าหนดไว้ในผังบัญชี  ซึ่งให้รวมถึงรายจ่ายเพ่ือยืดอายุการใช้งานของอาคารหรือดัดแปลง  
ต่อเติม ให้มีประสิทธิภาพการใช้งานดีขึ้นกว่าเดิม  

๔. สินทรัพย์รายตัวในระบบ GFMIS  ที่บันทึกรหัสศูนย์ต้นทุนเป็นกรมวิชาการเกษตร ให้
กลุ่มพัสดุ กองคลัง ตัดโอนข้อมูลสินทรัพย์รายตัวในระบบไปให้หน่วยงานเจ้าของที่ครอบครองหรือ
รับผิดชอบสินทรัพย์ เพ่ือให้ข้อมูลสินทรัพย์รายตัวในระบบ GFMIS กับทะเบียนคุมทรัพย์สิน และความมี
ตัวตนอยู่จริงของทรัพย์สิน ถูกต้องตรงกัน  

๕. ตามข้อตรวจพบในรายงานผลการตรวจสอบ กลุ่มพัสดุ กองคลัง ควรประสานงานกับ
หน่วยงานเจ้าของที่ครอบครองหรือรับผิดชอบสินทรัพย์ โดยส่งรายการทรัพย์สินรายตัวในระบบ GFMIS 
(นอกเหนือจากการส่งข้อมูลประจ าปี) ใหแ้ต่ละหน่วยงานตรวจสอบ และรับรองข้อมูลสินทรัพย์ของตนเอง 
หากมีการจ าหน่ายหรือตัดโอนให้หน่วยงานอ่ืน หน่วยงานเจ้าของสินทรัพย์ต้องส่งหลักฐาน ให้กลุ่มพัสดุ 
กองคลัง เพ่ือบันทึกการตัดจ าหน่ายหรือตัดโอนทางบัญชีในระบบสินทรัพย์รายตัวให้เป็นปัจจุบันต่อไป 
และหากหน่วยงานเจ้าของสินทรัพย์ยังไม่ได้บันทึกการตัดจ าหน่าย  หรือตัดโอนในทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
จะได้บันทึกทางทะเบียนให้ถูกต้องตรงกัน 



๘๒ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

๖. ทรัพย์สินประเภทที่ดินอาคารสิ่งปลูกสร้าง ที่กรมบัญชีกลางก าหนดให้บันทึกบัญชีทุก
รายการ กองคลัง  ต้องสอบยันความถูกต้องโดยส่งข้อมูลรายละเอียดสินทรัพย์รายตัวให้แต่ละหน่วยงาน
ตรวจสอบว่ามีครบถ้วนตรงตามรายการในทะเบียนคุมทรัพย์สิน หรือมีทรัพย์สินอยู่จริงในหน่วยงานหรือไม่ 
แล้วแจ้งบันทึกเพ่ิมเติมหรือแก้ไขปรับปรุงให้ถูกต้องตรงกัน 

๗. การก าหนดรหัสสินทรัพย์รายตัวในระบบ GFMIS ควรก าหนดเป็นแต่ละตัวตามจ านวน
หน่วยนับ เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมดูแล และการตัดจ าหน่ายหรือตัดโอนสินทรัพย์ในทางบัญชี 

๘. ให้หน่วยงานบันทึกข้อมูลทรัพย์สินให้สมบูรณ์ ครบถ้วน และถูกต้อง เป็นปัจจุบัน เพ่ือใช้
เป็นหลักฐานที่มีความน่าเชื่อถือ และเพ่ือประโยชน์ในการควบคุม การสืบค้นทรัพย์สิน หรือการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี    
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๘๓ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

บทที่  ๕ 
 

บทสรุป  และข้อเสนอแนะแนวทำงที่มีประสิทธิภำพ 
 

ปัจจุบันงานด้านพัสดุมีความซับซ้อนมากขึ้น  เนื่องจากการเปลี่ยนแปลงของสภาพแวดล้อม
ภายนอกได้แก่ระบบเศรษฐกิจ สังคม การเมืองและเทคโนโลยี ที่มีการเปลี่ยนแปลงตลอดเวลา ท าให้เกิด
การเปลี่ยนแปลงรูปแบบ  และวิธีด าเนินงานของผู้ประกอบการ  รวมทั้งการเปลี่ยนแปลงรูปแบบ  
คุณภาพพัสดุ  และการน าเทคโนโลยีสมัยใหม่มาใช้ในการด าเนินงานการบริหารงานพัสดุภาครัฐ  จึงมีการ
เปลี่ยนแปลงโดยน าเทคโนโลยีมาใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง  เพ่ือลดปัญหาต่างๆ และน ามาซึ่งประโยชน์สูงสุด
แก่การด าเนินการภาครัฐ  จึงมีการน าระบบอิเล็กทรอนิกส์มาใช้กับการบริหารพัสดุภาครัฐในปัจจุบัน การ
บริหารงานพัสดุให้มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลนั้น  จะต้องอาศัยกลไกในการบริหารที่มีความสัมพันธ์
เชื่อมโยงกัน  ซึ่งประกอบด้วย โครงสร้างองค์กร  หน่วยงานกลาง กระบวนการของระบบการควบคุม
ภายในที่ดี และมีบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถ  มีความเชี่ยวชาญและมีจิตส านึกที่ดี ในการปฏิบัติตาม
บทบาทและภารกิจที่ได้รับมอบหมาย การบริหารพัสดุซึ่งเน้นสัมฤทธิ์ผลให้ความส าคัญกับการน าพัสดุไปใช้
ให้คุ้มค่าเป็นประโยชน์มากที่สุดตามความต้องการใช้งาน จึงเป็นสิ่งที่เจ้าหน้าที่พัสดุและผู้เกี่ยวข้องจะต้อง
ตระหนักถึงความส าคัญเรื่องนี้ตามหลักธรรมาภิบาล (Good Government) 

งานบริหารการพัสดุของกรมวิชาการเกษตร ให้สามารถด าเนินการได้ตามวงจรการบริหาร
พัสดุอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  ดังนี้  

 

ภำพกำรบริหำรสินทรัพย์ตำมวัฏจักรชีวิตของสินทรัพย์ 

ในการจะเริ่มต้นการบริหารสินทรัพย์นั้น  เราจะเริ่มต้นจากการจัดท าข้อมูลสินทรัพย์ของ
หน่วยงานโดยการเก็บข้อมูลในปัจจุบันว่า  หน่วยงานของเราในขณะนี้มีสินทรัพย์อะไรอยู่บ้าง  ทั้งที่ใช้งาน
ได้อยู่และไม่ได้ใช้งานแล้ว  ซึ่งจะน าข้อมูลสินทรัพย์ที่มีอยู่นั้น มาวิเคราะห์ประกอบการตัดสินใจ เพ่ือ
ปรับปรุงการบริหารจัดการสินทรัพย์ อันเป็นการประหยัดค่าใช้จ่ายและลดความสูญเสีย จะส่งผลดีต่อ
องค์กรในระยะยาว  ซึ่งการบริหารสินทรัพย์มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 



๘๔ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

๑. กำรวำงแผนก ำหนดควำมต้องกำรสินทรัพย์  

การวางแผนเป็นรากฐานที่ส าคัญของการสร้างความส าเร็จในการบริหาร  ความส าเร็จ
ขององค์กรทั้งหลายจะเกิดขึ้นได้ก็ต่อเมื่อใช้แผน (PLAN) เป็นเข็มทิศ  หรือแนวทางไปสู่จุดมุ่งหมายที่
ต้องการ  ดังนั้น การวางแผนก าหนดความต้องการสินทรัพย์กับการด าเนินงานจึงเป็นสิ่งที่จะต้องด าเนิน 
การควบคู่กันไป เพ่ือให้บรรลุตามจุดมุ่งหมายที่ได้ก าหนดไว้  

กระบวนการวางแผนการปฏิบัติงานเริ่มต้นจาก 

  การก าหนดผลลัพธ์ หรือจุดมุ่งหมายเป็นอันดับแรก 

  การก าหนดผลงาน หรือวัตถุประสงค์ 

  การก าหนดกระบวนการ หรือวิธีการ 

  การก าหนดทรัพยากร  โดยระบุทรัพยากรต่างๆ ที่ต้องใช้ทั้งหมด รวมถึง
งบประมาณในการด าเนินการ 

การด าเนินการวางแผนที่มีประสิทธิภาพ (EFFICIENCY)  จะเป็นการท างานเพ่ือให้ได้ผลงาน
ที่ดีโดยการใช้ทรัพยากรที่ประหยัด  และหากต้องการให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากที่สุดก็จ าเป็น 
ต้องจัดหา “สินทรัพย์” ที่มีปริมาณ  คุณภาพ  ราคาที่เหมาะสมและได้มาในเวลาที่ต้องการใช้  ค าว่า 
“ประหยัดมากที่สุด” มิได้หมายถึง ใช้สินทรัพย์ให้น้อยที่สุด แต่เป็นการแสดงให้เห็นถึงการใช้ สินทรัพย์ให้
เต็มศักยภาพของสินทรัพย์นั้นๆ  ดังนั้นในการด าเนินการจัดหามาซึ่งสินทรัพย์ เพ่ือใช้ในการด าเนินงานใน
กิจกรรมต่างๆ ของหน่วยงาน  ควรค านึงถึงประเด็นต่างๆ ดังต่อไปนี้  

๑)  สินทรัพย์ที่ต้องการน ามาใช้งานชนิดนั้นมีอยู่เดิมบ้างหรือไม่  สภาพเป็นอย่างไร  
๒)  หากสินทรัพย์นั้นมีอยู่เดิม  ต้องพิจารณาดูว่ามีการใช้งานเต็มศักยภาพหรือไม่  
๓)  สามารถใช้สินทรัพย์ชนิดนั้นร่วมกับแผนงาน โครงการอื่นได้อีกหรือไม ่ 
๔)  พิจารณาว่า จ านวนสินทรัพย์เหล่านั้น มีความจ าเป็นต้องจัดหามาเพ่ิมเติมจ านวน

เท่าใด เพ่ือให้เพียงพอกับความต้องการใช้ 

การจัดท าแผนความต้องการพัสดุ  มีรายละเอียดที่ควรด าเนินการ ดังนี้ 
๑. หน่วยงานผู้ใช้ต้องมีการส ารวจข้อมูลพัสดุ ข้อมูลคุณลักษณะ และความต้องการจริง

ก่อนการจัดท าแผนการความต้องการ 
๒. หน่วยงานผู้ใช้ต้องมีการประสานงาน  ประชุมวางแผนร่วมกันระหว่างผู้ใช้พัสดุและ

หน่วยพัสดุ ในการร่วมกันจัดท าแผน 
๑.๓ จัดส่งแผนความต้องการพัสดุให้หน่วยงานพัสดุกลางให้รวดเร็วตามเวลาที่ก าหนด 
๑.๔ มีการพัฒนาบุคลากรด้านพัสดุให้มีความรู้ในเรื่องที่เก่ียวข้อง 

 



๘๕ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

๒. กำรซื้อสินทรัพย์  สร้ำงสินทรัพย์  หรือรับโอนสินทรัพย์  เป็นปัจจัยที่มีผลต่อค่าใช้จ่าย
ในการใช้งานสินทรัพย์ และอายุการใช้งานของสินทรัพย์  ได้แก่  ความยั่งยืน เงินลงทุน (Capital Cost) 
การออกแบบและมาตรฐานการก่อสร้าง  การทดสอบการใช้งาน  และการรับประกันของผู้จ าหน่ายหรือ
ผู้รับเหมาก่อสร้าง  ซึ่งผู้บริหารจะต้องตัดสินใจว่า จะซื้อใหม่หรือสร้างขึ้นเอง หรือรับโอนมาจากหน่วยงาน
อ่ืนหรือโครงการอ่ืน โดยค านึงถึงระยะเวลาที่จะใช้  และจ านวนชั่วโมงการใช้งานต่อวัน  หากเป็นการใช้
งานเพียงครั้งเดียว  ก็ควรพิจารณาเช่า หรือยืมมาจากโครงการอ่ืน หรือหน่วยงานอ่ืน เป็นต้น แต่หากเป็น
การใช้อย่างเต็มเวลาหรือตลอดเวลา ก็ควรพิจารณาซื้อมาใช้งาน 

การด าเนนิการจัดหา มีรายละเอียดที่ควรด าเนินการ ดังนี้ 
๑. ทุกหน่วยงานควรให้ความส าคัญในการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  ให้ทันตามกรอบ

เวลาที่ก าหนด  และหน่วยงานพัสดุควรจัดหาข้อมูลพัสดุ  แคตาล็อคสินค้า  ไว้ส าหรับใช้เป็นทางเลือกใน
การสืบค้นข้อมูล 

๒. พัฒนาบุคลากรด้านพัสดุให้มีความรู้ด้านกฎหมาย  ระเบียบที่เกี่ยวข้องให้มากขึ้น 
ปรับทัศนคติท่ีดีต่อกัน เพ่ิมความยืดหยุ่นในการท างาน และลดข้อขัดแย้ง 

๓. ควรมีการลดขั้นตอนการปฏิบัติงานให้สั้นลง  มีการจัดหาให้รวดเร็วตามความต้องการ
ของผู้ใช้ โดยต้องปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระเบียบฯ ที่เก่ียวข้อง 

๔. การตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง  ควรจัดตั้งคณะกรรมการกลาง และมีการแจ้งให้
หน่วยงานผู้ใช้  คณะกรรมการตรวจรับ  ทราบล่วงหน้า 

๓. กำรใช้งำน และกำรบ ำรุงรักษำสินทรัพย์  การใช้งานเป็นเรื่องของการใช้เครื่องจักร 
อุปกรณ์ หรืออาคาร ต่างๆ  ส่วนการบ ารุงรักษาประกอบด้วย การซ่อมบ ารุงเพ่ือป้องกัน (Preventive 
Maintenance)  เพ่ือยืดอายุการใช้งานและการซ่อมบ ารุงเพ่ือแก้ไข (Reactive Maintenance)  ในกรณี
ที่ไม่สามารถใช้งานสินทรัพย์ได้  ซึ่งผู้บริหารควรค านึงถึงความคุ้มค่าในในการใช้งานและการบ ารุงรักษา
เช่น รถยนต์ยุโรปนอกจากจะมีราคาสูงแล้ว ยังมีค่าใช้จ่ายในการบ ารุงรักษาท่ีสูงอีกด้วย 

การใช้งาน การควบคุม และการบ ารุงรักษา มีรายละเอียดที่ควรด าเนินการ ดังนี้ 
๑.  ควรก าหนดผู้รับผิดชอบท าหน้าที่ควบคุมเป็นลายลักษณ์อักษรให้ชัดเจน  และให้มี

การแบ่งแยกหน้าที่ระหว่างผู้ควบคุมทางทะเบียนและผู้ควบคุมพัสดุ 
๒.  หน่วยงานผู้ใช้ต้องให้ความส าคัญกับการควบคุมพัสดุ  และหากมีการเคลื่อนย้าย

ครุภัณฑ์ไปจากที่เดิม หรือมีการยืม  ให้ผู้รับผิดชอบจัดท าหลักฐานไว้ให้ครบถ้วนทุกครั้ง  เพ่ือสะดวกใน
การตรวจสอบ 

๓.  พัฒนาบุคลากรด้านพัสดุให้มีความรู้  และสร้างจิตส านึกให้มากข้ึนในการใช้พัสดุ 
ให้เกิดความคุ้มค่า ประหยัด การให้ความใส่ใจในการดูแลรับผิดชอบและการบ ารุงรักษาร่วมกัน 

๔. ทุกหน่วยงานต้องให้ความส าคัญในการเก็บรักษาพัสดุ และจัดให้มีสถานที่เก็บพัสดุให้
เพียงพอ เหมาะสม และปลอดภัย 

๕.  น าระบบเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใช้ในการจัดเก็บ และประมวลผลข้อมูลการจัดท า
บัญชี ให้ถูกต้อง เช่น ระบบการควบคุมทรัพย์สิน ระบบการเบิก - จ่ายวัสดุ ฯลฯ 



๘๖ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

๔. กำรติดตำมประเมินสภำพ และผลกำรท ำงำนของสินทรัพย์  เพ่ือหาว่า การท างานของ
สินทรัพย์จะล้มเหลวเมื่อไรและอย่างไร หากใช้งานไม่ได้จะต้องด าเนินการแก้ไขอย่างไร  ทั้งนี้โดยการ
บ ารุงรักษา การฟ้ืนฟูสภาพเพ่ือให้ใช้งานได้อีก  หรือการตัดจ าหน่ายและขายสินทรัพย์ที่ใช้งานไม่ได้แล้ว  
หรือสินทรัพย์นั้นหมดความจ าเป็นอีกต่อไป หรือน าไปใช้ประโยชน์อย่างอ่ืน 

การประเมินสภาพ และติดตามผลการท างานของสินทรัพย์ มีรายละเอียดที่ควรด าเนินการ 
ดังนี้ 

๑. หน่วยงานผู้ใช้  ควรมีการดูแลตรวจสอบพัสดุหรือสินทรัพย์  อย่างต่อเนื่องและให้อยู่
ในสภาพทีใ่ช้งานไดอ้ยู่เสมอ 

๒. จัดท าแผนให้มีการซ่อมบ ารุงตามระยะเวลา  เพ่ือยืดอายุการใช้งานได้ยาวนานและ
เป็นการลดภาระค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซม หากปล่อยให้ช ารุดมากๆ 

๓. ทรัพย์สินใดที่ไม่สามารถใช้งานได้แล้ว  เสื่อมสภาพ  หรือล้าสมัยไม่มีประโยชน์ ควร
ให้มีการส ารวจและด าเนินการจ าหน่ายจะได้ไม่เสียพื้นที่ในการเก็บรักษา 

๔.  ให้มีสถานที่ในการจัดเก็บทรัพย์สินที่ช ารุดเพ่ือรอจ าหน่ายไว้ในที่ปลอดภัย 
๕.  ทรัพย์สินที่จ าหน่ายแล้ว ให้มีการบันทึกการตัดจ าหน่ายทั้งทางทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

และหรือทางบัญชีให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



๘๗ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  
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