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ค าน า 

คู่มือปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างด้านการคุมทะเบียนครุภัณฑ์ โดยใช้ระบบ ระบบบริหารจัดการครุภัณฑ์และ

วัสดุ คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทาง เบื้องต้นส าหรับการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย ให้

ควบคุมจัดการรับ-จ่ายพัสดุและ ครุภัณฑ์ ตลอดจนสามารถดูข้อมูลครุภัณฑ์ ตรวจนับครุภัณฑ์ จัดการครุภัณฑ์ 

อนุมัติรายการจากการจัดการครุภัณฑ์ และโอนสิทธิ์ โดยเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ตรวจสอบของผู้ตรวจสอบ

ภายใน ส านักวิทยาบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งแนวทางดังกล่าว สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามประเด็นการ

ตรวจสอบ 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้คงมีประโยชน์ ส าหรับท่านที่ต้องการเรียนรู้การการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ โดยใช้

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาช่วยในการบริหารจัดการวัสดุและครุภัณฑ์ ซึ่งได้ รวบรวมขั้นตอนและวิธีการ 

รูปภาพประกอบทุกข้ันตอนง่ายต่อการเรียนรู้และท าความเข้าใจ สามารถ น าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้

อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลต่อไป        
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บทที่ 1 

บทน า 

1.1 ความเป็นมา 

การควบคุมพัสดุเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารจัดการงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบจ านวน และ

รายละเอียดต่างๆของพัสดุที่หน่วยงานมีไว้ใช้งานราชการ โดยจัดท าบัญชีหรือทะเบียนคุมจ าแนก ตามประเภทและ

ชนิดของพัสดุ พร้อมทั้งข้อมูลหลักฐานการ โอน รับโอน จ าหน่าย ใช้งาน ช ารุด การซ่อม ที่บันทึกไว้ในระบบบริหาร

จัดการครุภัณฑ์และวัสดุ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการบริหารจัดการเกี่ยวกับพัสดุที่มี ในความรับผิดชอบของส านักงาน

วิทยาเขตนครปฐม รวมถึงวิทยาลัยในก ากับ นอกจากนั้นการควบคุมยังช่วยเก็บ รักษา ดูแลบ ารุงรักษาพัสดุให้อยู่

ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และให้ทราบว่าพัสดุใดหมดความจ าเป็นสมควรที่จะจ าหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทน 

ส านักงานวิทยาเขตนครปฐมถึงต้องตระหนักถึงการบริหารจัดการพัสดุ เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องและ

แม่นย ามากที่สุด และเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ  พ.ศ.2560 ส านักงานวิทยา

เขตนครปฐม จึงพัฒนาระบบบริหารจัดการครุภัณฑ์และวัสดุ เพ่ือเป็นเครื่องมือสนับสนุนการบริหารจัดการครุภัณฑ์

ในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ และได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการควบคุมพัสดุ ด้วยระบบบริหารจัดการครุภัณฑ์และ

วัสดุ โดยเนื้อหาครอบคลุมขั้นตอน การบริหารจัดการข้อมูลของพัสดุ ของส านักงานวิทยาเขตนครปฐมรวมถึง

ขั้นตอนการเข้าใช้งาน “ระบบบริหารจัดการครุภัณฑ์และวัสดุ” ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานควบคุม

พัสดุตลอดจนผู้เกี่ยวข้องต่อไป 

จากความส าคัญดังกล่าว ผู้เขียนจึงได้เขียนคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างด้านการคุม

ทะเบียนครุภัณฑ์ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในการบริหารพัสดุ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม  การ

ตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

1.2 วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการควบคุมครุภัณฑ์และวัสดุของส านักงานวิทยา

เขตนครปฐม และหน่วยงานในก ากับ 

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานควบคุมพัสดุ โดยใช้ระบบบริหารจัดการครุภัณฑ์และวัสดุ เป็นไปในแนวปฏิบัติให้

เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล เป็นไปตามระเบียบ/ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง

เดียวกันภายในส านักงานวิทยาเขตนครปฐม และหน่วยงานในก ากับ 

3. เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ของส านักงานวิทยา

เขตนครปฐม และหน่วยงานในก ากับ 
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1.3 ประโยชน์คาดว่าจะได้รับ  

 1. ผู้ปฏิบัติงานเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจ และสามารถน าคู่มือ การปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างด้านการคุม

ทะเบียนครุภัณฑ์ เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพ 

 2. ผู้ปฏิบัติงานควบคุมพัสดุใช้ระบบบริหารจัดการครุภัณฑ์และวัสดุมีวิธีการปฏิบัติและขั้นตอน เกี่ยวกับ

การบริหารพัสดุเป็นไปในแนวปฏิบัติเดียวกัน 

 3. ใช้คู่มือการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ของส านักงานวิทยาเขต

นครปฐม และเผยแพร่ให้กับบุคคลที่สนใจ 

 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 

 คู่มือการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างด้านการคุมทะเบียนครุภัณฑ์ โดยใช้ “ระบบบริหารจัดการครุภัณฑ์

และวัสดุ” จะกล่าวถึง วิธีการควบคุมพัสดุ และแนวทางในการตรวจสอบข้อมูลครุภัณฑ์ ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งในการ

บริหารจัดการด้านพัสดุ โดยใช้ระบบบริหารจัดการครุภัณฑ์และวัสดุ ในการบริหารจัดการข้อมูลทุกส่วนของ

ครุภัณฑ์ทุกตัว 

 

1.5 ค าจ ากัดความเบื้องต้น 

 พัสดุ หมายถึง สินค้างานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบหรือ  ควบคุมงาน

ก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

สินค้า หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใดรวมทั้งงานบริการที่ รวมอยู่ในสินค้า

นั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของ “สินค้า” นั้น 

บริการ หมายถึง งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างท าของและการรับขนตาม  ประมวล

กฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่ได้หมายความรวมถึงการจ้าง  ลูกจ้างของ

หน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของ รัฐงานจ้างที่ปรึกษา งาน

จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวล กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

งานก่อสร้าง หมายถึง งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด และการ

ซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกันต่ออาคาร สาธารณูปโภค หรือสิ่ง

ปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่า

ของงานก่อสร้างนั้น 
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อาคาร หมายถึง สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ เช่น อาคารที่ท าการโรงพยาบาล 

โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านองเดียวกัน รวมทั้ง  สิ่งก่อสร้างอ่ืนๆซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือ

ประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้นๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ า  หอ ถังน้ า ถนน ประปา ไฟฟ้า หรือสิ่งอ่ืนๆซึ่ง

เป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่นเครื่องปรับอากาศ ลิฟท์ หรือเครื่องเรือน 

สาธารณูปโภค หมายถึง งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม การระบาย

น้ า การขนส่งทางท่อ ทางน้ า ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เก่ียวข้อง ซึ่งด าเนินการในระดับพื้นดิน 

ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

งานจ้างที่ปรึกษา หมายถึง งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้  ค าปรึกษาหรือ

แนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง 

สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจของรัฐ

หรือของหน่วยงานของรัฐ 

งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง หมายถึง งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือ นิติบุคคลเพ่ือ

ออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และ

การจ าหน่ายพัสดุ 

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  

หน่วยงาน หมายถึง ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 

หน่วยงานในก ากับ หมายถึง วิทยาลัยโลจิสจิกส์และซัพพลายเชน วิทยาลัยนิเทศศาสตร์ 

เจ้าหน้าที ่หมายถึง ผู้มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรืองานบริหารพัสดุ หรือที่ได้รับ มอบหมายจากผู้

มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

ระบบบริหารจัดการครุภัณฑ์และวัสดุ หมายถึง ระบบสารสนเทศเพ่ือใช้บริหารครุภัณฑ์และ วัสดุของ

ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 
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บทที่ 2 

การควบคุม และการจ าหน่ายพัสดุครุภัณฑ์ 

พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใดให้อยู่ในความควบคุมตามระเบียบ กระทรวงการคลังว่า

ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ หมวด ๙ การบริหาร พัสดุ ข้อ ๒๐๒ - ๒๑๙ เว้นแต่

มีระเบียบของทางราชการหรือกฎหมายก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน โดยเมื่อเจ้าหน้ าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้

ลงบัญชีเพ่ือควบคุมพัสดุ และเก็บรักษาให้เป็นระเบียบ เรียบร้อย ครบถ้วน ตรงตามบัญชี การสั่งจ่ายพัสดุให้

หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย และผู้จ่ายพัสดุ ต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก 

การควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทราบถึงจ านวนพัสดุที่หน่วยงานมี

ไว้ใช้ในราชการ โดยเมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบแล้วให้มีการจัดท าบัญชีเพ่ือควบคุม พัสดุ แยกเป็นชนิดและแสดง

รายการตามตัวอย่างที่ กวพ. ก าหนด พร้อมทั้งให้มีหลักฐานการรับเข้า บัญชีและหลักฐานการจ่ายพัสดุที่ได้บันทึก

ในบัญชีไว้ประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลทางการบริหารของหน่วยงาน นอกจากนั้นการควบคุมยังช่วยใน

การดูแลบ ารุงรักษาพัสดุ ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และท าให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะท าให้เกิด

ความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบ ารุงรักษา หรือหมดความจ าเป็น สมควรที่จะจ าหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทน 

 

2.1 การบันทึกบัญชีวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

 วัสดุ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานตามปกติ โดยทั่วไปมีมูลค่าไม่สูง และไม่มี

ลักษณะคงทนถาวร ได้แก่ วัสดุส านักงาน เป็นต้น หน่วยงานจะรับรู้วัสดุคงเหลือในราคาทุน ซึ่งโดยหลักการ

หน่วยงานอาจรับรู้วัสดุเป็นสินทรัพย์หรือค่าใช้จ่ายก่อน แล้วจึงปรับปรุงสิ้นปีก็ได้  

ครุภัณฑ์ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานมีลักษณะคงทน และ มีอายุ การใช้

งานเกินกว่า ๑ ปี และมีมูลค่าตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ตามราคาทุนเป็นรายการสินทรัพย์ ถาวรในบัญชีของ

หน่วยงาน โดยบันทึกรายละเอียดของครุภัณฑใ์นทะเบียนคุมทรัพย์สินและให้ค านวณค่า เสื่อมราคาประจ าปี 

 

 2.1.1 เอกสารประกอบการลงบัญชีวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

  2.1.1.1 บัญชีวัสดุ ใช้ตามแบบที่ กวพ. ก าหนด 

  2.1.1.2 เอกสาร/หลักฐานประกอบการรับวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชี ด้านรับ ได้แก่ 

   - ใบส่งของ ใบตรวจรับพัสดุ ใบตรวจรับงานจ้าง รูปถ่าย รายละเอียดวัสดุครุภัณฑ์ 

   - หลักฐานการรับบริจาคพัสดุ โดยให้มีข้อความชัดเจน เกี่ยวกับพัสดุ ชนิด  ขนาด 

ลักษณะ จ านวนเท่าใด ราคาประมาณต่อหน่วย หลักฐานการส่ง หรือรับพัสดุจากหน่วยงานต่างๆ 
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  2.1.1.3 หลักฐานการจ่ายวัสดุ/ครุภัณฑ์ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านจ่าย ได้แก่ 

   - ใบเบิกพัสดุ/ครุภัณฑ์ 

   - ใบยืมพัสดุ/ครุภัณฑ์ 

 2.1.2 การเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

  การควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหัวหน้าส่วนราชการ โดยมีขั้นตอน การเบิก

วัสดุ/ครุภัณฑ์ ดังนี้ 

  2.1.2.1 ผู้ต้องการใช้พัสดุเขียนใบเบิกวัสดุสิ่งของ 

  2.1.2.2 ให้หัวหน้างานเป็นผู้เบิก เช่น หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าแผนก หรือผู้ต้องการใช้งาน อาจขอ

เบิกเองแล้วเสนอใบเบิกผ่านหัวหน้าฝ่าย หัวหน้าแผนก 

  2.1.2.3 หัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาความเหมาะสมว่าผู้ขอเบิกใช้ตาม 

วัตถุประสงค์โดยประหยัด คุ้มค่า และเหมาะสม หรือไม่ 

 

 2.1.3 การจ่ายวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้รับผิดชอบในการควบคุมพัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุสิ่ งของว่า ได้รับ

อนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าส่วนราชการแล้ว พร้อมกับตรวจสอบรายการ และจ านวนปริมาณวัสดุที่  ขอเบิกว่ามี

เพียงพอหรือไม่ แล้วจึงให้จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารก ากับในใบเบิก  วัสดุ (ให้ระบุเลขที่

เอกสารเรียงล าดับตามปีงบประมาณ) เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการลงบัญชีจ่ายวัสดุ/ครุภัณฑ์ต่อไป) 

 

 2.1.4 ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

  2.1.4.1 จัดท าบัญชีวัสดุตามแบบที่ กวพ. ก าหนด โดยแยกรายการตามประเภทของ วัสดุตามที่

ก าหนดในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ เช่น วัสดุ/ครุภัณฑ์ส านักงาน 

วัสดุ/ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ วัสดุ/ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่าย  

เอกสาร กระดาษปกสี กระดาษรองปกสี เป็นต้น  

  2.1.4.2 จัดท าสารบัญหรือดัชนีของบัญชีวัสดุแต่ละประเภท โดยแยกเป็นแต่ละชนิดให้  ชัดเจน 

เพ่ือความสะดวกในการลงบัญชีและการตรวจสอบ 

  2.1.4.3 เมื่อได้รับวัสดุ/ครุภัณฑ์และหลักฐานการรับวัสดุ/ครุภัณฑ์แล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุก าหนด

เลขที่เอกสารด้านรับ โดยเลขที่รับเอกสารให้เรียงล าดับตามวัน เวลา ที่ได้รับวัสดุ เป็นล าดับไป และให้แยกตาม
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ปีงบประมาณ เพ่ือใช้เป็นเลขที่อ้างอิงในการบันทึกบัญชีรับวัสดุ/ครุภัณฑ์ หรืออาจอ้างอิงจากเลขที่ใบส่งของของ

ผู้ขายก็ได ้

  2.1.4.4 บันทึกการรับวัสดุ/ครุภัณฑ์ในบัญชีวัสดุ/ครุภัณฑ์ ตามรายการในเอกสารประกอบการรับ

วัสดุ/ครุภัณฑ์ ได้แก่ วัน เดือน ปี ที่ได้รับวัสดุ/ครุภัณฑ์ ชื่อผู้ขายหรือรับจากใคร เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย 

(ราคารวม ภาษีมูลค่าเพ่ิม) และจ านวนวัสดุ/ครุภัณฑ์ ที่รับในครั้งนี้ แล้วรวมยอดกับวัสดุ/ครุภัณฑ์ ของเดิมที่มีอยู่ 

เป็นยอดวัสดุ/ครุภัณฑ์ ที่มีทั้งหมดในช่องคงเหลือ ให้ระบุหมายเลขที่แผ่น/หน้า ไว้ในหลักฐานการรับในแต่ละ

รายการด้วย เพื่อให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 

  2.1.4.5 เมื่อจ่ายพัสดุ/ครุภัณฑ์ ออกไปแล้ว ให้บันทึกการจ่ายในบัญชีวัสดุ/ครุภัณฑ์ ตามรายการ

ในใบเบิก วัสดุสิ่งของ ได้แก่ วัน เดือน ปี ที่จ่ายวัสดุ ชื่อผู้เบิกหรือจ่ายให้ใคร จ านวนที่จ่าย ในการจ่ายวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

ให้ลงจ่ายวัสดุที่ได้รับมาก่อนออกไปก่อน (วิธี FAI) และให้อ้างอิงที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ/ครุภัณฑ์ เพ่ือเป็นหลักฐาน 

และสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ พร้อมกับค านวณยอดจ่ายหักจากวัสดุครุภัณฑ์ที่มีเป็นยอดคงเหลือใน  

ช่องคงเหลือ รวมถึงวันหมดอายุการใช้งาน 

  2.1.4.6 ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ท าการตรวจนับพัสดุประจ าปี และรายงานวัสดุ คงเหลือ โดยสรุป

ยอดรายการรับ - จ่ายวัสดุ จ านวนที่คงเหลือและมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละรายการที่มีจากบัญชีวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

ณ วันสิ้นงวดบัญชี (๓๐ กันยายน ของปีงบประมาณ) แล้วแจ้งให้กองคลัง หรือ การเงินและบัญชีของหน่วยงาน

ทราบเพ่ือด าเนินการปรับปรุงตีราคาเป็นยอดวัสดุคงคลังในระบบบัญชี  GFMIS และแสดงเป็นบัญชีวัสดุคงคลังใน

ภาพรวมของกส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 
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2.1.5 ขั้นตอนการควบคุมทะเบียนครุภัณฑ์ 

ขั้นตอนการควบคุมทะเบียนครุภัณฑ์ 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติงาน 

1  
 
 
 

เมื่อเจ้าหน้าทีไ่ดร้ับครภุัณฑ์แล้วใหจ้ัดท า
บัญชีครุภณัฑ์ตามแบบที่ กวพ.ก าหนด 
โดยแยกตามประเภท และแยกชนิดของ
ครุภณัฑ์การบันทึกรับครภุัณฑ์ในบัญชี 

ครุภณัฑ์ใช้เอกสารอ้างอิงตามใบตรวจรับ
พัสดุ/ ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ วันเดอืนปี ช่ือ
ผู้ขาย เลขทีเ่อกสาร ราคาต่อ หนว่ย ซึ่ง
รวมภาษีมลูค่า เพิม่ แล้วและจ านวน

ครุภณัฑ์ที่ได้รับมาให้ครบถ้วน 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

2  
 
 
 

รับใบเบิกครภุัณฑ์จากผู้ขอเบิกครภุัณฑ ์ เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

3  
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการกรอกข้อมูล 

ลงในระบบบันทึกรับทรัพย์สิน  
และลงทะเบียนทรัพยส์ิน 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

4  
 
 
 
 
 

ให้เจ้าหน้าที่พัสดจุ่ายครุภณัฑ์ตามรายการ 

ที่ได้รับอนุมตัิตามเลขท่ีเอกสารใบเบิก 

และลงบญัชีให้ครบถ้วน 

ตามรายการที่ขอเบิก 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

5  
 
 

 
 

ผู้ขอเบิกครภุัณฑร์ับครุภณัฑ์และตรวจนับ
ครุภณัฑ ์ให้ถูกต้องครบถ้วนตามทีไ่ด้รับ 

อนุมัต ิและลงลายมือช่ือในใบเบิกของเพื่อ
ไว้เป็นหลักฐาน 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

6  
 
 

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์
ให้มีความถูกต้อง/ครบถ้วน 

และเป็นปจัจุบัน 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

รับบันทึกบัญชีครภุัณฑ ์

ใบเบิกครุภณัฑ ์

รับและลงทะเบียน

ทรัพย์สิน 

จ่ายครภุัณฑ์และบันทึก

ลงบัญชีทรัพย์สิน 

จัดท าทะเบียนครุภณัฑ ์

ผู้ขอเบิกครภุัณฑต์รวจ

นับตามที่ได้รับอนุมตั ิ
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้ปฏิบัติงาน 
7  

 
 
 
 

ส ารวจครุภณัฑ์ที่เสื่อมสภาพ/ช ารดุ/ 
หมดความจ าเป็นในการใช้งาน 

เพื่อจัดจ าหน่าย 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

8  
 
 
 
 

บันทึกขออนุมัติจ าหน่ายครุภณัฑท์ี่
เสื่อมสภาพ/ช ารุด/หมดความจ าเป็น 

ในการใช้งาน 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

9  
 
 
 
 

แจ้งคณะกรรมการประเมณิราคากลาง
และคณะกรรมการขายทอดตลาด 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

10  
 
 
 
 

ด าเนินการขายทอดตลาดครุภณัฑท์ี่
เสื่อมสภาพ/ช ารุด/หมดความจ าเป็นใน

การใช้งาน 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

11  
 
 
 
 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงานขาย
ทอดตลาดครุภณัฑ์ที่จ าหน่ายได้หรือ

จ าหน่ายไม่ได้ รวมทั้งราคาทีจ่ าหน่ายได ้

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

12  
 
 
 

ท าการปรับปรุงทะเบียนครุภณัฑ์ให้ถูกต้อง
และเป็นปจัจุบัน 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

แผนผังที่ ๑ ขั้นตอนการควบคุมวัสดุ 

ส ารวจครุภณัฑ ์

จัดท าบันทึกขออนุมัต ิ

แจ้งคณะกรรมการ

ประเมณิราคากลาง 

ขายทอดตลาด 

ท ารายงานผล 

ปรับปรุงทะเบยีน

ครุภณัฑ ์
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แผนผังที่ 2 ขั้นตอนการควบคุมวัสดุ/ครุภัณฑ์
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แผนผังที่ 3 ขั้นตอนการควบคุมวัสดุ/ครุภัณฑ์
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รูปภาพประกอบไฟล์ PDF  



16 
 

 
 

รูปภาพประกอบไฟล์ PDF  
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รูปภาพประกอบไฟล์ PDF 
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รูปภาพประกอบไฟล์ PDF 
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รูปภาพประกอบไฟล์ PDF 
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2.2 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 ระเบียบ กค. ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๓ - ๒๑๔ 

ก าหนดให้มีการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ และรายงานผลการ ตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปี โดยมีขั้นตอน ดังนี้ 

1.ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้า  หน่วยพัสดุ

แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบ การรับจ่ายพัสดุใน

งวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

2.ในการตรวจสอบให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ เป็นต้นไป 

ดังนี้ 

- ตรวจสอบว่ามีการรับ – จ่ายถูกต้องหรือไม่ 

- ตรวจสอบว่ามีพัสดุคงเหลือตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ 

- ตรวจสอบว่ามีพัสดุใดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด 

- ตรวจสอบว่ามีพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 

เมื่อตรวจสอบเสร็จแล้วให้น าเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่วัน

เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุและปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ 

หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา ข้อเท็จจริงขึ้นคณะ

หนึ่ง กรณีที่เห็นชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติพิจารณาปรากฏว่าจะต้องหาตัวผู้รับ

ผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและ ระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของ

หน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

 

2.3 การจ าหน่ายพัสดุ 

 หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลือง

ค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีการอย่าง

หนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ (ตามระเบียบ กค. ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐  

ข้อ ๒๑๕) 
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1. ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้น าวิธีที่

ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกัน  ไม่เกิน 

๕๐๐,๐๐๐.- บาท จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาด ก่อนก็ได้ การขาย

ให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธี

เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน การขายอุปกรณ์ อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่

เจ้าหน้าที่ของรัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าว

พ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขาย ให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน การ

ขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือ ปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายท าการ

ประเมินราคาทรัพย์สิน ก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีท่ีเป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณา

ราคาที่ซื้อขาย กันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย 

และ ควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณา ราคา

ตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอ

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของ

รัฐด้วย โดยจะจ้างให้ผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดด าเนินการก็ได 

2. แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบฯ ข้อ ๙๖ – ๑๐๐ 

3. โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) แห่ง ประมวล

รัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 

4. แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด การแปรสภาพ เช่น เก้าอ้ี

ช ารุด ๑๐ ตัว ก็น าขาและพนักพิงมาแปรสภาพจัดท าเป็นเก้าอ้ีตัวใหม่ หรือน าเครื่อง คอมพิวเตอร์ที่ช ารุดใช้งานไม่

ได้มาแปรสภาพเป็นอะไหล่ แต่ถ้าหากโดยสภาพของพัสดุผุพัง ไม่สามารถ น าไปแปรสภาพได้ก็ให้ท าลายโดยการ

เผาหรือฝัง เป็นต้น 
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 2.3.1 การจ าหน่ายเป็นสูญ ตามระเบียบฯ ข้อ ๒๑๗ ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัว ผู้รับผิดหรือมี

ตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ ให้ จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็น

สูญ ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

  1.ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐.- บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

  2.ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐.- บาท ให้ด าเนินการดังนี้ 

  - ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลัง เป็นผู้อนุมัติ 

  - ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร หรือ

นายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 

  - หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 

 

 2.3.2 การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ และข้อ ๒๑๗ แล้ว ให้

เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชี หรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 

๓๐ วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายใน

ระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดด้วย (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 218) 

 ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้อง  ใช้ใน

ราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ ๒๑๓ และได้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทาง ละเมิด

ของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณี เสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอ่ืนใดก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ 

ให้ด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ ข้อ ๒๑๖ ข้อ ๒๑๗ และข้อ ๒๑๘ โดยอนุโลม (ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 219) 

  

 2.3.3 ระบบ ERP ระบบวางแผนทรัพยากรองค์กร ระบบวางแผนทรัพยากรองค์กร ของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทา ประกอบด้วย ระบบบัญชีแยกประเภท ระบบเจ้าหนี้ ระบบลูกหนี้ ระบบบัญชีต้นทุน ระบบ

พัสดุคงคลัง ระบบการจัดท า และบริหารงานงบประมาณ ระบบบริหารเงิน และระบบตรวจสอบบัญชี 

  

 2.3.4 ระบบบริหารจัดการครุภัณฑ์และวัสดุ เป็นระบบสารสนเทศที่สร้างขึ้นมาเพ่ืออ านวยความสะดวก

แก่ผู้ปฏิบัติงานในการบริหาร จัดการครุภัณฑ์และวัสดุภายในส านักงานวิทยาเขตนครปฐม และมีวัตถุประสงค์
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เพ่ือให้ ทราบจ านวน และรายละเอียดต่างๆของครุภัณฑ์ที่หน่วยงานมีไว้ใช้งานราชการ โดยจัดท าบัญชีหรือ 

ทะเบียนคุมจ าแนกการตามประเภทและชนิดของครุภัณฑ์ พร้อมทั้งข้อมูลหลักฐานการ โอน รับโอน จ าหน่าย ใช้

งาน ช ารุด การซ่อม ที่บันทึกไว้ในระบบบริหารจัดการครุภัณฑ์และวัสดุ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการบริหารจัดการเกี่ยว

ครุภัณฑ์ที่มีในความรับผิดชอบของหน่วยงาน โดยระบบนี้ได้อ้างอิงฐานข้อมูล  ครุภัณฑ์ของส านักงานวิทยาเขต

นครปฐม มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาจากระบบ ERP ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 

 2.3.5 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

งานบริหารจัดการข้อมูลครุภัณฑ์และวัสดุ 

การปฏิบัติงานบริหารจัดการครุภัณฑ์และวัสดุนั้นมีขั้นตอนที่ยุ่งยากซับซ้อน และต้องปฏิบัติงานให้เป็นไป

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หากปฏิบัติงานดังกล่าวไม่เป็นไปตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ที่ก าหนดแล้ว จะก่อให้เกิดความเสียหาย

ต่อทางราชการเป็นอย่างยิ่ง ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานบริหารจัดการข้อมูลครุภัณฑ์และวัสดุต้องศึกษาพระราชบัญญัติการ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ให้มีความเข้าใจอย่างถ่องแท้ และการปฏิบัติงานบริหาร

จัดการข้อมูลครุภัณฑ์และวัสดุนั้น ต้องอาศัยทักษะความช านาญ จึงจะช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ

ราบรื่นบังเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ 
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บทที่ 3 

แนวทางการตรวจสอบ 

 

3.1 การก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ 

เมื่อได้ก าหนดวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบที่สอดคล้องกับประเด็นที่จะท าการตรวจสอบแล้ว จะ

ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์การตรวจสอบ โดยขอบเขตการตรวจสอบ จะ

ครอบคลุมถึงระบบการท างานต่างๆ ได้แก่ เอกสาร หลักฐานต่างๆ บุคลากรและทรัพย์สินที่เกี่ยวข้อง  ซึ่งการ

ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบจะต้องค านึงถึงทรัพยากรที่จะใช้ในการตรวจสอบ เช่น คน เงิน และเวลา เป็นต้น 

อย่างไรก็ตามขอบเขตการตรวจสอบที่ส าคัญมีดังนี้ 

3.1.1 การบันทึกบัญชีวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

เป็นการตรวจสอบขั้นตอนการบันทึกบัญชีวัสดุ ว่ามีการบันทึกถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และ

เป็นไปตามท่ีระเบียบหรือหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้องก าหนดหรือไม ่

3.1.2 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

เป็นการตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบัติในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ว่าเป็นไปตามระเบียบ และ

ระยะเวลาที่ก าหนดหรือไม 

 3.1.3 การจ าหน่ายพัสดุ 

เป็นการตรวจสอบการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุว่าปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง เป็นไปตามระเบียบหรือ

หลักเกณฑ์ที่ก าหนดหรือไม่ 

 

3.2 การก าหนดวิธีการตรวจสอบ 

เมื่อได้ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบที่สอดคล้องกับประเด็นที่จะท าการตรวจสอบแล้ว จะก าหนดวิธีการ

ตรวจสอบให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ รวมทั้งให้ครอบคลุมประเด็นการ

ตรวจสอบ โดยมีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.2.1 วิธีการตรวจสอบเกี่ยวกับการบันทึกบัญชีวัสดุ 

เป็นการตรวจสอบข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการบันทึกบัญชีวัสดุ โดยมีรายละเอียดการ ตรวจสอบที่

ส าคัญ ดังนี้ 

- ตรวจสอบแบบบัญชีวัสดุที่ใช้เป็นไปตามแบบที่ กวพ. ก าหนดหรือไม่ 
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- ตรวจสอบการลงบัญชีวัสดุว่ามีการแยกเป็นชนิด และจัดเก็บบัญชีอย่างเป็นระบบง่ายและ

สะดวกต่อการค้นหา 

- ตรวจสอบจ านวนและรายละเอียดที่ลงรับในบัญชีวัสดุ/ครุภัณฑ์เปรียบเทียบกับจ านวน และ

รายละเอียดในหลักฐานการจ่ายพัสดุแต่ละรายการว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ 

- ตรวจสอบจ านวนและรายละเอียดวัสดุคงเหลือ ณ สิ้นปีงบประมาณ (๓๐ กันยายน) 

ในบัญชีวัสดุ/ครุภัณฑ์ ว่าถูกต้องตรงกับรายงานวัสดุคงเหลือในรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปี และยกยอดไปในปีงบประมาณถัดไปถูกต้อง ครบถ้วน 

- ตรวจสอบความเชื่อถือได้ โดยตรวจสอบหลักฐานการจ่าย กับบัญชีวัสดุว่าวัสดุที่ปรากฏใน

หลักฐานการจ่ายเงินได้น าไปลงในบัญชีวัสดุหรือไม่ จ านวนหน่วยและจ านวนเงิน ถูกต้อง 

ตรงกันหรือไม่ 

- ตรวจนับวัสดุคงเหลือเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในบัญชีวัสดุ ว่ามีวัสดุคงเหลือ ครบถ้วน 

ถูกต้อง ตรงตามบัญชีวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

- ตรวจสอบสภาพวัสดุคง/ครุภัณฑ์เหลือว่ามีวัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ และสาเหตุของการ 

ช ารุดหรือเสื่อมคุณภาพ 

- ตรวจสอบว่าสถานที่จัดเก็บวัสดุ/ครุภัณฑ์เหมาะสม ปลอดภัยเพียงใด 

- ตรวจสอบวิธีการจัดเก็บวัสดุ/ครุภัณฑ์ว่าจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ สะดวกต่อการเบิกจ่ายหรือไม่ 

- ตรวจสอบว่าประเภท ชนิด และจ านวนของวัสดุที่จัดซื้อเหมาะสมกับความจ าเป็นใน  การ

ด าเนินงานของหน่วยงานหรือไม่ 

- กรณีวัสดุ/ครุภัณฑ์ที่มียอดคงเหลือในบัญชีวัสดุ/ครุภัณฑ์เป็นจ านวนมากให้ตรวจสอบว่าเป็น

การจัดซ้ือ เกินความจ าเป็นหรือไม่ 

- ตรวจสอบว่ามีมาตรการหรือแนวปฏิบัติที่ดีในการใช้วัสดุได้อย่างประหยัดหรือไม่  เช่น มีการ

ก าหนดให้ใช้กระดาษสองหน้า เป็นต้น 

 

เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการตรวจสอบ 

- บัญชีวัสดุ/ครุภัณฑ์ 

- ใบตรวจรับพัสดุ 

- ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญา 
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3.2.2 วิธีการตรวจสอบเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

เป็นการตรวจสอบในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี โดยมีรายละเอียดการตรวจสอบที่

ส าคัญ ดังนี้ 

- ตรวจสอบการแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีว่าเป็นไปตามระยะเวลาที่ ก าหนด

หรือไม่ 

- ตรวจสอบว่าการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีมีรายการถูกต้อง ครบถ้วน และ

ภายในระยะเวลาที่ก าหนดหรือไม่ 

- ตรวจสอบการส่งส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีว่าได้ส่งให้ ส่วนราชการที่

เกี่ยวข้องหรือไม่ 

เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการตรวจสอบ 

- ค าสั่งแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

- ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

- บัญชีวัสดุ 

- รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

- รายงานการจ าหน่ายพัสดุของปีก่อน 

- หนังสือส่งส่วนราชการ 

 

3.2.3 วิธีการตรวจสอบเกี่ยวกับการจ าหน่ายพัสดุ 

เป็นการตรวจสอบในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการจ าหน่ายพัสดุ โดยมีรายละเอียดการ  ตรวจสอบที่

ส าคัญ ดังนี้ 

- ตรวจสอบว่ารายการพัสดุที่จ าหน่ายได้รับการอนุมัติหรือไม่ 

- ตรวจสอบการออกหลักฐานการรับเงิน ถูกต้องหรือไม่ 

- ตรวจสอบว่าพัสดุที่จ าหน่ายแล้วได้จ าหน่ายออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สินหรือไม่ 

- ตรวจสอบว่ามีการแจ้งให้ สตง. ทราบ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น หรือไม่ 

- ตรวจสอบว่ามีการรายงานตามสายการบังคับบัญชาหรือไม่  
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เอกสารหลักฐานที่ใช้ในการตรวจสอบ 

- รายงานผลการตรวจสอบทรัพย์สินประจ าปี 

- หนังสืออนุมัติให้จ าหน่ายพัสดุ 

- ใบเสร็จรับเงิน 

- ใบฝากเงิน 

- หนังสือส่งส่วนราชการ 

- ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

- ทะเบียนรายละเอียดสินทรัพย์ที่ขอจ าหน่ายในระบบ GFMIS 

- หนังสือแจ้ง สตง. 
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บทที่ 4 

ปัญหาการควบคุมพัสดุ และการจ าหน่ายพัสดุ  

ที่ตรวจพบ และข้อเสนอแนะ 

 

4.1 ปัญหาการควบคุมพัสดุ 

การบริหารจัดการพัสดุและครุภัณฑ์ของส านักงานวิทยาเขตนครปฐมที่ดีและมีประสิทธิภาพนั้นเป็นปัจจัย

ที่สะท้อนให้เห็นภาพลักษณ์ประสิทธิภาพการบริหารจัดการภายในส านักงานวิทยาเขตนครปฐม และวิทยาลัยใน

ก ากับ เนื่องจากข้อมูลของครุภัณฑ์และวัสดุที่มีนั้น ได้จากส ารวจและวางแผน วิเคราะห์ข้อมูล ร่วมกันก าหนด

แนวทางในการปฏิบัติในการบริหารจัดการครุภัณฑ์และวัสดุให้เป็นไปในแนวปฏิบัติเดียวกัน เพ่ือให้เกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อองค์กร อย่างไรก็ตามในขั้นตอนการปฏิบัติงานก็มีเงื่อนไขและอุปสรรค  ใน

การด าเนินงานสามารถสรุปได้ดังนี้ 

 

4.2 แนวทางการแก้ไขปัญหา 

กระบวนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 
1.ศึกษาระเบียบ กฎเกณฑ์
เกี่ยวพัสดุ 

เจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้องในกระบวนงาน
บ า ง ส่ ว น ข า ด ค ว า ม รู้  เ กี่ ย ว กั บ
พระราชบัญญัติการจัดซื้อ จัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 การ
บริหารจัดการ พัสดุส านักงานวิทยาเขต
นครปฐม และหน่วยงานในก ากับ คือ 
แต่งตั้ งเจ้าหน้าที่ที่ขาดความรู้ความ 
เข้าใจเกี่ยวกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ในการบริหารจัดการพัสดุมาท า
หน้ าที่ เ กี่ ย ว กั บการบริ ห ารจั ดการ
ครุภัณฑ์และวัสดุ ท าให้เกิดปัญหาและ
อุปสรรคใน การบริหารจัดการ 

โ ด ย ก า ร จั ด ป ร ะ ชุ ม สั ม ม น า เ ชิ ง 
ปฏิบัติการในหน่วยงาน เพ่ือถ่าย 
ทอดความรู้เกี่ยวกับ พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 หลักการบริหาร
จัดการ ครุภัณฑ์และวัสดุและขั้นตอน
ใน การบริหารจัดการให้แก่บุคลากร  
ภายในส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 
และหน่วยงานในก ากับ สร้างความ 
ตระหนักความรู้ความเข้าใจในการ ใช้
งานครุภัณฑ์และวัสดุ เพ่ือให้ทุก คนมี
ส่วนรวมในการบริหารจัดการ ครุภัณฑ์
และวัสดุ 
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2.ด าเนินการส ารวจ
ครุภัณฑ์ 

ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มีการ
ให้บริการ ทั้ง 3 วิทยาลัย และครุภัณฑ์
บางตัวติดตั้ งอยู่ภายในตึกตามคณะ 
ต่างๆ ท าให้บางครั้งเกิดปัญหาใน การ
เข้าส ารวจครุภัณฑ์ 

เ นื่ อ ง จ าก ในขั้ น ตอนกา รส า ร วจ 
ครุภัณฑ์มีผู้ ที่ เกี่ ยวข้องหลายส่ วน 
ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม และ
หน่วยงานในก ากับ เองควรมีเจ้าหน้าที่
วิทยาลัยในก ากับ สามารถด าเนินการ
ส ารวจครุภัณฑ์ ให้ในกรณีที่ศูนย์กลาง
ไม่สามารถเดินทางไปได้เพ่ือลดปัญหา
ความล่าช้า 

3.บันทึกข้อมูลลงในระบบ การบันทึกข้อมูลยังเกิดการ ผิดพลาด
เนื่องจากบางครั้งมีการย้ายเจ้าหน้า ที่ที่
เกี่ยวข้องในกระบวนงานมาใหม่ท าให้
เกิดความไม่เข้าใจในการด าเนินงาน
เนื่องจาก ครุภัณฑ์มีจ านวนมากและชื่อ
ครุภัณฑ์บางชิ้นมีชื่อและรุ่นที่คล้ายกัน
ท าให้ เกิดความสับสนใน การบันทึก
ข้อมูล รวมถึงการค้นหาข้อมูลครุภัณฑ์
แต่ละรายการต้องค้นหาในแฟ้ม ใช้เวลา
การค้นหาล่าช้า ไม่เกิดความรวดเร็ว 

จัดประชุมหรืออบรมแก่เจ้าหน้าที่ที่  
เกี่ยวข้องในกระบวนงาน เพ่ือเปิด 
โอกากาศเรียนรู้วิธีการใช้ระบบ เพ่ือลด
ปัญหาการบันทึกข้อมูลผิดพลาด 

4.ปรับปรุงข้อมูลทะเบียน
ครุภัณฑ์ ในระบบบริหาร
จัดการครุภัณฑ์และวัสดุ 

เมื่อมีการเปลี่ยนแปลง หรือ เคลื่อนย้าย
ที่สถานที่อยู่ หรือแม้กระทั้งการเปลี่ยน
ผู้รับผิดชอบใน ครุภัณฑ์ชิ้นนั้นๆรวมไป
จนถึงพัสดุ ครุภัณฑ์ที่ช ารุดเสียหายใช้
งานไม่ได ้สูญหาย บางครั้งในการส ารวจ  
ผู้ปฏิบัติงานเองไม่ทราบได้  เนื่องจาก
ครุภัณฑ์บางตัวอยู่ตาม วิทยาลัยอ่ืนหรือ
ตามคณะต่างๆ มีการเคลื่อนย้ายหรือ
เปลี่ยนแปลง ผู้รับผิดชอบ 

มีการก าชับเจ้าหน้าที่ปลายทางของ 
ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม และ
หน่วยงานในก ากับ และขอความรวม
มือ เจ้าหน้าที่ตามคณะต่างๆ เมื่อมีการ
เปลี่ยนแปลง หรือเคลื่อนย้ายที่สถานที่
อยู่หรือการเปลี่ยนผู้รับผิดชอบในพัสดุ
หรือครุภัณฑ์ชิ้น  นั้นๆรวมไปจนถึง
ครุภัณฑ์ที่ช ารุด เสียหายใช้งานไม่ได้ 
สูญหาย ให้รีบแจ้งทางส านักงานวิทยา
เขตนครปฐม เพ่ือปรับปรุงข้อมูลให้
เป็นปัจจุบัน 
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5. ส ารวจครุภัณฑ์เพ่ือ
จัดเตรียม ข้อมูลในการ
ตรวจพัสดุประจ าปี 

การจัด เก็บ เอกสาร  บัญชีทะเบียน 
ครุภัณฑ์และวัสดุ หลักฐานการรับ  
จ่ายพัสดุไม่เป็นระบบ ท าให้ยากแก่  
การตรวจสอบ 

มีระบบที่รวบรวมข้อมูลสารสนเทศ ที่
เกี่ยวข้องกับครุภัณฑ์และวัสดุ  
ที่มี  ความถูกต้องครบถ้วน ทันสมัย 
สามารถให้ผู้ที่เกี่ยวเข้ามาศึกษา ข้อมูล
และน าข้อมูลไปใช้อย่าง สะดวกและ
รวดเร็ว ซึ่งเป็นส่วน หนึ่งของการลด
ความซ้ าซ้อนและ ยุ่งยาก รวมทั้งเพ่ิม
ประสิทธิภาพใน การบริหารจัดการ
ครุภัณฑ์และวัสดุ 

 

 

4.3 ข้อเสนอแนะและแนวทางพัฒนา 

4.3.1 ควรมีการส่งเสริมให้ทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม น าระบบ

บริหารจัดการครุภัณฑ์และวัสดุไปใช้เพ่ือบริหารจัดการครุภัณฑ์และวัสดุของหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ ผู้บริหาร

และ ผู้เกี่ยวข้องสามารถน าข้อมูลผลการด าเนินงานไปใช้ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด 

รวมทั้ง น าข้อมูลที่มีในระบบเป็นข้อมูลในการพิจารณาวางแผนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

4.3.2 การพัฒนาระบบบริหารจัดการครุภัณฑ์และวัสดุให้มีการเชื่อมโยงกับระบบการเสนอขอ 

งบประมาณ (E-Budgeting) และระบบงานการวางแผนและบริหารงบประมาณ (BPM) เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ ครบถ้วน 

ถูกต้อง ทันสมัย หน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยสามารถน าไปใช้ในการบริหารจัดการพัสดุและ  ครุภัณฑ์

ภายในหน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ ซึ่งส่งผลต่อการบริหารงานพัสดุของมหาวิทยาลัยให้เกิดประสิทธิภาพ เช่นกัน 


