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KNOWLEDGE MANAGEMENT 
การจัดการความรู้ 

หน่วยงาน กลุ่มตรวจสอบภายใน 
เรื่อง ความเสี่ยงท่ีพบจากการตรวจสอบการบริหารและการควบคุมวัสดุ 

และครุภัณฑ์ 
 
การแสวงหาความรู้ 
 ความรู้ที่ฝังอยู่ในตัวคน (Tacit Knowledge) นักตรวจสอบภายในได้แสวงหา
ความรู้จากประสบการณ์ ทักษะในการท างาน และการคิดเชิงวิเคราะห์เกี่ยวกับความเสี่ยงที่พบจากการ
ตรวจสอบการบริหารและการควบคุมวัสดุและครุภัณฑ์ และวิธีการบริหารจัดการความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่
ยอมรับได ้
 ความรู้ที่ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) กลุ่มตรวจสอบภายในได้รวบรวมความรู้
จากกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ ประกาศ และคู่มือต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารและการควบคุมวัสดุและ
ครุภัณฑ ์  
 
ระบบการจัดการความรู้ 

1. การบ่งชี้ความรู้ กลุ่มตรวจสอบภายในได้จัดประชุมเพ่ือก าหนดหัวข้อของการจัดการความรู้ 
(KM) ประจ าปีงบประมาณ 2567 โดยที่ประชุมได้มีมติให้จัดท า เรื่อง ความเสี่ยงที่พบจากการตรวจสอบการ
บริหารและการควบคุมวัสดุและครุภัณฑ์ 

2. การสร้างและแสวงหาความรู้ หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในได้มอบหมายให้นักตรวจสอบ
ภายในทุกคนไปรวบรวมความเสี่ยงที่พบจากการตรวจสอบการบริหารและการควบคุมวัสดุและครุภัณฑ์ โดย
ศึกษากฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ และเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารและการควบคุมวัสดุ
และครุภัณฑ์ 

3. การจัดการความรู้ให้เป็นระบบ นักตรวจสอบภายในร่วมกันจัดล าดับขั้นตอนและวิธีการที่
เกี่ยวข้องกับความเสี่ยงที่พบจากการตรวจสอบการบริหารและการควบคุมวัสดุและครุภัณฑ์ 

4. การประมวลและกลั่นกรองความรู้ นักตรวจสอบภายในน าความรู้ และประสบการณ์ของแต่
ละคนมาร่วมกันจัดรูปแบบความรู้ให้เข้าใจง่าย ไม่ซ้ าซ้อน โดยมีเนื้อหาถูกต้อง สมบูรณ์ตามระเบียบ ข้อบังคับ
และประกาศที่เก่ียวข้อง 

5. การเข้าถึงความรู้ หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในมอบหมายให้เจ้าหน้าที่สร้างแหล่งเผยแพร่ 
KM ที่สามารถเข้าถึงได้ทุกที่ทุกเวลาคือในเว็บไซต์ของกลุ่มตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

6. การแบ่งปันความรู้ หลังจากที่จัดท าคู่มือแล้วเสร็จเรียบร้อย ได้น าไปเผยแพร่ไว้ที่หน้า
เว็บไซต์ของกลุ่มตรวจสอบภายใน และเว็บไซต์ของสถาบันวิจัยและพัฒนา เพ่ือให้ง่ายต่อการสืบค้นและเป็น
แหล่งเรียนรู้ส าหรับนักตรวจสอบภายใน และบุคลากรที่รับผิดชอบในการบริหารและการควบคุมวัสดุและ
ครุภัณฑ์ของแต่ละหน่วยงาน 

http://www.rsu.ac.th/science/file/article/04_KM230853.pdf
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7. การเรียนรู้ หลังจากที่นักตรวจสอบภายใน และเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการบริหารและการ
ควบคุมวัสดุและครุภัณฑ์ของแต่ละหน่วยงาน น าความรู้ที่ได้รับจาก KM เล่มนี้ไปใช้ในการปฏิบัติงานจริงพร้อม
ทั้งเรียนรู้และพัฒนาต่อยอดงานของตนเองให้ดียิ่งขึ้นอยู่เสมอ  
 
การน าไปใช้ในการปฏิบัติงานจริง  
 นักตรวจสอบภายในและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการบริหารและการควบคุมวัสดุและครุภัณฑ์
ของแต่ละหน่วยงาน น าความรู้ที่ได้รับจาก KM เล่มนี้ไปใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือให้สามารถลดความเสี่ยงที่เกิด
จากการบริหารและควบคุมวัสดุและครุภัณฑ์ และลดความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่รับได้ ซึ่งจะส่งผลให้การ
ด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเป็นไปตามกฎ ระเบียบ  ข้อบังคับ ที่
เกี่ยวข้อง 
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ความเป็นมา 
 

ตลอดหลายปีที่ผ่านมากลุ่มตรวจสอบภายในได้ตรวจสอบการบริหารและการควบคุมวัสดุ และ
ครุภัณฑ์ของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ผลปรากฏว่าบางหน่วยงานยังควบคุม
ครุภัณฑ์ไม่รัดกุม ไม่ได้ดูแลบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ ไม่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงกรณีที่ทราบว่ามีครุภัณฑ์สูญหาย จัดท าสรุปรายงานแสดงการรับ-จ่ายและยอดคงเหลือวัสดุ
ส านักงานไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน ไม่เป็นปัจจุบัน และไม่ได้แต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้
ปฏิบัติหน้าที่ไว้เป็นลายลักษณ์อักษร กลุ่มตรวจสอบภายในจึงได้จัดท าคู่มือ เรื่อง ความเสี่ยงที่พบจากการ
ตรวจสอบการบริหารและการควบคุมวัสดุและครุภัณฑ์ พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะ แนวทางในการแก้ไข หรือ
ลดความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ เพ่ือให้นักตรวจสอบภายในได้ใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบการ
บริหารและการควบคุมวัสดุและครุภัณฑ์ และเพ่ือให้หน่วยงานที่ยังมีความเสี่ยงด้านบริหารและควบคุมวัสดุ
และครุภัณฑ์ได้ทราบแนวทางในการปฏิบัติงานเพ่ือลดความเสี่ยง และสามารถปฏิบัติงานด้านการบริหารและ
ควบคุมวัสดุและครุภัณฑ์ไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลต่อไป   

ผู้จัดท าคู่มือเล่มนี้หวังเป็นอย่างยิ่งว่านักตรวจสอบภายใน และผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ด้าน
การบริหารและควบคุมพัสดุของแต่ละหน่วยงาน จะได้รับประโยชน์จากคู่มือเล่มนี้ได้เป็นอย่างดี  

               กลุ่มตรวจสอบภายใน 
          มีนาคม 2567 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5 

 

ความเสี่ยงที่พบจากการตรวจสอบการบริหารและการควบคุมวัสดุและครุภัณฑ์  
1. ควบคุมครุภัณฑ์ไม่รัดกุม เช่น ไม่มีรหัสหรือหมายเลขที่ตัวครุภัณฑ์ และเลข Serial number 

ที่ตัวครุภัณฑ์ไม่ตรงกับทะเบียนคุมครุภัณฑ ์เป็นต้น 
2. จ่ายวัสดุโดยไม่ได้จัดท าใบเบิกวัสดุ 
3. บันทึกรายการรับ-จ่ายและยอดคงเหลือวัสดุส านักงานไม่ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน และไม่เป็น

ปัจจุบัน 
4. บางหน่วยงานไม่ได้แต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุ และหัวหน้าพัสดุไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 
5. ไม่ได้ดูแลบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ เนื่องจากไม่ได้ตั้งงบประมาณ 
6. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีไม่ได้รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามความ

เป็นจริง เช่น รายงานผลระบุว่าครุภัณฑ์รายการนี้ใช้การได้ดี ทั้งที่ความเป็นจริงครุภัณฑ์รายการดังกล่าวช ารุด 
หรือสูญหายไปแล้ว เป็นต้น 

7. ไม่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงกรณีท่ีพบว่ามีครุภัณฑ์สูญหาย 
 

1. ควบคุมครุภัณฑ์ไม่รัดกุม เช่น ไม่มีรหัสหรือหมายเลขที่ตัวครุภัณฑ์ และเลข Serial 
number ที่ตัวครุภัณฑ์ไม่ตรงกันกับเลข Serial number ในทะเบียนคุมครุภัณฑ์ เป็นต้น 

1. กฎ ระเบียบ หรือหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  

ข้อ 203 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 

(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม
ตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการ
ด้วย 

ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
(2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี

หรือทะเบียน 
2. ข้อเท็จจริง 

จากการตรวจสอบการควบคุมครุภัณฑ์ของหน่วยงานต่าง ๆ ภายใน พบว่า  
2.1 บางหน่วยงานยังมีครุภัณฑ์ที่ไม่ติดรหัสหรือหมายเลขที่ตัวครุภัณฑ์อยู่หลายรายการ 

ตัวอย่างเช่น หน่วยงาน ก กลุ่มตรวจสอบภายในได้สุ่มตรวจสอบครุภัณฑ์ ในปีงบประมาณ 2567 จ านวน 39 
รายการ  พบว่ามีครุภัณฑ์ท่ีไม่ติดรหัสหรือหมายเลขที่ตัวครุภัณฑ์ จ านวน 3 รายการ เป็นต้น 

2.2 บางหน่วยงานมีเลข Serial number ที่ตัวครุภัณฑ์ ไม่ตรงกันกับเลข Serial number 
ในทะเบียนคุมครุภัณฑ ์
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3. ความเสียหาย/ผลกระทบและสาเหตุ 
3.1 สาเหตุที่หน่วยงาน ก ไม่มีหัสหรือหมายเลขที่ตัวครุภัณฑ์เกิดจากหลายสาเหตุ ได้แก่ 

รหัสหรือหมายเลขครุภัณฑ์เก่าเสื่อมสภาพ หรือหลุดลอกออก หรือไม่เคยเขียน/ติดรหัสหรือหมายเลขที่ตัว
ครุภัณฑ์มาก่อน ซึ่งส่งผลให้ควบคุมครุภัณฑไ์ด้ยาก และมีโอกาสเกิดความเสี่ยงที่ครุภัณฑ์อาจจะสูญหายได้ 

3.2 สาเหตุที่บางหน่วยงานมีเลข Serial number ที่ตัวครุภัณฑ์ไม่ตรงกันกับเลข Serial 
number ในทะเบียนคุมครุภัณฑ์ สาเหตุเกิดจากการซื้อครุภัณฑ์ประเภทเดียวกันพร้อมกันหลายรายการ และ
ไดต้ิดรหัส/หมายเลขที่ตัวครุภัณฑ์พร้อมกันหลายรายการ โดยที่ไม่ได้ตรวจสอบก่อนติดเลขว่าครุภัณฑ์แต่ละตัว
มีเลข Serial number ตรงกับทะเบียนคุมครุภัณฑห์รือไม ่

4. ข้อเสนอแนะ 
4.1 เจ้าหน้าที่พัสดุควรหมั่นตรวจสอบรหัสหรือหมายเลขที่ตัวครุภัณฑ์อยู่เสมออย่างน้อยปี

ละ 1 ครั้ง หากพบว่าครุภัณฑ์รายการใดรหัสหรือหมายเลขครุภัณฑ์หลุดลอกหรือซีดจาง ให้รีบด าเนินการ
เขียน/ติดรหัสหรือหมายเลขที่ตัวครุภัณฑ์ให้ถูกต้องตรงตามทะเบียนคุมครุภัณฑ์ทันที เพ่ือป้องกันการสูญหาย
และควบคุมได้ง่าย 

4.2 กรณีซื้อครุภัณฑ์ชนิดเดียวกันพร้อมกันหลายรายการ ก่อนติดรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ให้
ตรวจสอบในทะเบียนคุมครุภัณฑ์พร้อมทั้งจับคู่ว่ารหัสครุภัณฑ์ใด ต้องคู่กับครุภัณฑ์เลข Serial number ใด 
จากนั้นจึงติด/เขียนรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ให้ถูกต้องตรงตามทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 

4.3 ขอให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีที่ด าเนินการตรวจสอบครุภัณฑ์ในวันเปิดท า
การวันแรกของปีงบประมาณถัดไป โดยตรวจสอบว่ามีรหัสหรือหมายเลขที่ตัวครุภัณฑ์ครบทุกรายการหรือไม่ 
หากมีรหัสหรือหมายเลขไม่ครบให้ระบุไว้ในรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และแจ้งให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุและเจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการเขียน/ติดรหัสหรือหมายเลขที่ตัวครุภัณฑ์ให้ครบถ้วนถูกต้องทุก
รายการ  

 
2. จ่ายวัสดุโดยไม่จัดท าใบเบิกวัสดุ 

1. กฎ ระเบียบ หรือหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ข้อ 204 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น
เป็นผู้เบิก 

ข้อ 205 การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 

ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือ
ทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
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2. ข้อเท็จจริง 
จากการตรวจสอบการจัดท าบัญชีทะเบียนคุมวัสดุส านักงานของหน่วยงานต่าง ๆ ภายใน

มหาวิทยาลัย ในปีงบประมาณ 2567 พบว่า บางหน่วยงานอนุญาตให้บุคลากรที่มิใช่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
และเจ้าหน้าที่พัสดุเปิดตู้เพ่ือหยิบวัสดุส านักงานออกมาใช้ได้เลยโดยที่ยังไม่ได้เขียนใบเบิก ซึ่งบางรายหยิบวัสดุ
ส านักงานออกไปใช้แล้วแต่ลืมเขียนใบเบิก จึงส่งผลให้จ านวนวัสดุส านักงานมียอดคงเหลือไม่ถูกต้อง ตาม
เอกสารหลักฐานที่มีอยู่ 

3. ความเสียหาย/ผลกระทบและสาเหตุ 
บัญชีทะเบียนคุมวัสดุส านักงานและใบเบิกวัสดุส านักงานไม่ถูกต้อง ไมค่รบถ้วน และไม่เป็น

ปัจจุบัน ซึ่งสาเหตุเกิดจากการที่อนุญาตให้บุคลากรที่มิใช้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและเจ้าหน้าที่พัสดุสามารถเข้า
ไปหยิบวัสดุส านักงานออกมาใช้ก่อน โดยยังไม่ได้เขียนใบเบิก  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบก็มิได้ติดตามทวงถามหรือ
ตรวจสอบว่าได้เขียนใบเบิกวัสดุส านักงานไว้ครบถ้วนถูกต้อง 

4. ข้อเสนอแนะ 
1. เจ้าหน้าที่พัสดุหรือหัวหน้างานพัสดุควรล็อค และเก็บกุญแจตู้วัสดุส านักงานแต่เพียงผู้

เดียว เพื่อป้องกันบุคลากรท่านอื่นหยิบพัสดุออกไปใช้โดยที่ยังไม่ได้เขียนใบเบิกวัสดุ  
2. หากมีการหยิบวัสดุส านักงานออกไปใช้โดยที่ยังมิได้เขียนใบเบิก ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ

และเจ้าหน้าที่พัสดุติดตามให้ผู้เบิกเขียนใบเบิกวัสดุส านักงานให้ถูกต้องครบถ้วนและบันทึกบัญชีทะเบียนคุม
วัสดุส านักงานให้ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

 
3. บันทึกบัญชทีะเบียนคุมการรับ-จ่ายวัสดุส านักงานไม่เป็นปัจจุบัน 

1. กฎ ระเบียบ หรือหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560  
ข้อ 203 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 

(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการ
ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบ
รายการด้วย 

ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
2. ข้อเท็จจริง 

จากการตรวจสอบการจัดท าบัญชีทะเบียนคุมวัสดุส านักงานของหน่วยงานต่าง ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัย ในปีงบประมาณ 2567 พบว่า บางหน่วยงานไม่ได้จัดท าและบันทึกบัญชีทะเบียนคุมวัสดุ
ส านักงานให้เป็นปัจจุบัน จึงส่งผลให้ไม่ได้จัดท าสรุปรายงานแสดงรับ-จ่าย และยอดคงเหลือวัสดุส านักงาน รอบ
ครึ่งปี และรอบสิ้นปีงบประมาณ 

3. ความเสียหาย/ผลกระทบและสาเหตุ 
จากการที่บางหน่วยงานไม่ได้จัดท าและน าส่งสรุปรายงานแสดงรับ-จ่าย และยอดคงเหลือ

วัสดุส านักงาน รอบสิ้นปีงบประมาณ ซึ่งมีความสัมพันธ์กับรายงานการเงินของมหาวิทยาลัย เพราะเป็นส่วน
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หนึ่งของเอกสารหลักฐานทางบัญชี จึงส่งผลในการจัดท ารายงานการเงินของมหาวิทยาลัยแสดงยอดสินทรัพย์
(วัสดุคงเหลือ) ไม่ครบถ้วนไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง และส่งผลท าให้รายงานการเงินขาดความน่าเชื่อถือ  

4. ข้อเสนอแนะ 

4.1 หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้บังคับบัญชาของเจ้าหน้าที่ พัสดุควรก ากับดูแลและติดตาม
การบันทึกบัญชีทะเบียนคุมการรับ-จ่ายวัสดุส านักงานของเจ้าหน้าที่พัสดุอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้อง และช่วยให้บัญชีทะเบียนคุมการรับ-จ่ายวัสดุส านักงานถูกต้องครบถ้วนและเป็น
ปัจจุบัน 

4.2 เจ้าหน้าที่พัสดุต้องจัดท าบัญชีทะเบียนคุม และสรุปรายงานแสดงรับ-จ่าย และยอด
คงเหลือวัสดุส านักงานให้เป็นปัจจุบัน ทั้งรอบครึ่งปี และรอบสิ้นปีงบประมาณ ให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
งานพัสดุ กองคลัง ก าหนด 

 

4. กรณไีม่ได้แต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุ และหัวหน้าพัสดุไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 
1. กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 

1.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ตามมาตรา 4  

มาตรา 4 ตามพระราชบัญญัตินี้ 

  “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

“การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ 
การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 

“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วน
ท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตาม
รัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของ
รัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของ
รัฐ 

1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ข้อ 205 

ข้อ 205 การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 

ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี
หรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
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 2. ข้อเท็จจริง 

     จากการตรวจสอบการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและเจ้าหน้าที่พัสดุของ
หน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย ในปีงบประมาณ 2567 พบว่า บางหน่วยงานไม่ได้แต่งตั้งหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุและเจ้าหน้าที่พัสดุหรือมอบหมายให้บุคคลอ่ืนปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวไว้เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่ง
ไม่เป็นไปตามที่ระเบียบก าหนด      

3. ความเสียหาย/ผลกระทบและสาเหตุ 
กรณทีี่ไม่ได้แต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและเจ้าหน้าที่พัสดุไว้เป็นลายลักษณ์อักษร เป็น

การปฏิบัติงานที่ไม่เป็นไปตามที่ระเบียบก าหนด  ซึ่งอาจส่งผลให้เกิดความเสี่ยง และความเสียหายต่อ
หน่วยงานและมหาวิทยาลัย  

4. ข้อเสนอแนะ 
1. ส าหรับหน่วยงานที่ได้รับมอบอ านาจในการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและเจ้าหน้าที่พัสดุไว้เป็นลายลักษณ์อักษร 
2. ส าหรับหน่วยงานที่ไม่ได้รับมอบอ านาจในการจัดซื้อจ้างจ้างให้หน่วยงานแจ้งรายชื่อผู้ที่

ปฏิบัติหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุและหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ให้งานพัสดุ กองคลังทราบ เพ่ือจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
เจ้าหน้าที่พัสดุและหัวหน้าพัสดุประจ าปีงบประมาณนั้น ๆ ให้ครบถ้วนต่อไป 
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ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและเจ้าหน้าที่พัสดุประจ าหน่วยงาน ปีงบประมาณ 2561 
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ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและเจ้าหน้าที่พัสดุประจ าหน่วยงาน ปีงบประมาณ 2564 
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ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและเจ้าหน้าที่พัสดุประจ าหน่วยงาน ปีงบประมาณ 2567 

 



18 
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ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่พัสดุประจ าหน่วยงาน (เพิ่มเติม) ปีงบประมาณ 2563 
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5. ขาดการดูแลบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ เนื่องจากไม่ได้จัดตั้งงบประมาณใน
การซ่อมบ ารุง  ไม่ได้ตรวจสอบสภาพการใช้งานของครุภัณฑ์ และไม่ได้ด าเนินส่งคืนครุภัณฑ์
ที่ตกรุ่นหรือช ารุดไม่สามารถใช้งานได้ 

1. กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560  
ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ

หัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น 
เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงสิ้นงวดนั้น 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มี
พัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้ว
ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบ
พัสดุนั้น 

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนา
รายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 

ข้อ 214 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 213 และ
ปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตาม
ธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 

ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการ
ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

2. ข้อเท็จจริง 
จากการตรวจสอบสภาพการใช้งานของครุภัณฑ์ของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย ใน

ปีงบประมาณ 2567 พบว่า บางหน่วยงานไม่ได้ดูแลบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ เนื่องจาก
ไม่ได้ตั้งงบประมาณค่าซ่อมบ ารุงรักษา  ไม่ได้ตรวจสอบสภาพการใช้งานของครุภัณฑ์ และไม่ได้ด าเนินการ
ส่งคืนครุภัณฑ์ที่ตกรุ่นหรือไม่สามารถใช้งานได้ จึงส่งผลให้มีครุภัณฑ์ช ารุด เสื่อมสภาพ ตกรุ่น หรือไม่สามารถ
ใช้งานได้แล้ว แต่ยังคงแสดงรายการอยู่ในบัญชีทะเบียนคุมครุภัณฑ์ และรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปขีองหน่วยงาน 

 
 
 

3. ความเสียหาย/ผลกระทบและสาเหตุ 
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จากข้อเท็จจริงดังกล่าวข้างต้นจึงส่งผลให้บางหน่วยงานยังมีครุภัณฑ์ช ารุดที่ยังไม่ได้รับการ
ซ่อมบ ารุงรักษาให้สามารถใช้งานได้เนื่องจากไม่ได้จัดตั้งงบประมาณไว้  ส่วนครุภัณฑ์ที่ตกรุ่นหรือไม่สามารถใช้
งานได้ก็ไม่ได้ด าเนินการส่งคืนให้งานพัสดุ กองคลัง เพ่ือด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป  

4. ข้อเสนอแนะ 
4.1 หน่วยงานควรจัดตั้งงบประมาณส าหรับซ่อมบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ให้เพียงพอ และควรมี

การตรวจสอบสภาพการใช้งานของครุภัณฑ์อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
4.2 หน่วยงานควรส ารวจรายการครุภัณฑ์ที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงาน ว่ามี

รายการครุภัณฑ์ใดตกรุ่น เสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้งาน เพ่ือพิจารณาและด าเนินการส่งคืนรายการ
ดังกล่าวให้งานพัสดุ กองคลัง เพ่ือด าเนินการตามข้ันตอนต่อไป 

 
6. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีไม่ได้รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตาม

ความเป็นจริง เช่น รายงานผลการตรวจสอบพัสดุระบุว่าครุภัณฑ์รายการนี้ใช้การได้ดี ทั้งที่
ความเป็นจริงครุภัณฑ์รายการดังกล่าวช ารุด หรือสูญหาย เป็นต้น 

1. กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560  
ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ

หัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น 
เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงสิ้นงวดนั้น 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มี
พัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้ว
ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบ
พัสดุนั้น 

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนา
รายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 

ข้อ 214 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 213 และ
ปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตาม
ธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 

ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการ
ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

2. ข้อเท็จจริง 
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จากการตรวจสอบรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ของหน่วยงานต่าง ๆ ภายใน
มหาวิทยาลัย ในปีงบประมาณ 2567 พบว่า บางหน่วยงานคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีไม่ได้
รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตามความเป็นจริง เช่น รายงานผลการตรวจสอบพัสดุระบุว่าครุภัณฑ์
รายการนี้ใช้การได้ดี แต่ความเป็นจริงครุภัณฑ์รายการดังกล่าวมีสภาพช ารุด หรือสูญหายไปแล้ว เป็นต้น ซึ่ง
ส่งผลให้ไม่สามารถติดตามหรือตรวจสอบข้อเท็จจริงได้ทันเวลา และไม่เป็นไปตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

3. ความเสียหาย/ผลกระทบและสาเหตุ 
จากข้อเท็จจริงดังกล่าวข้างต้น จึงส่งผลให้บัญชีทะเบียนคุมครุภัณฑ์บางหน่วยงาน รายงาน

การตรวจสอบครุภัณฑ์บางรายการไม่ถูกต้อง ตรงตามความเป็นจริง ซึ่งสาเหตุเกิดจากการที่คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีไม่ได้ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์ และรายงานผลการตรวจสอบครุภัณฑ์ตามความเป็น
จริง  

4. ข้อเสนอแนะ 
4.1  งานพัสดุ กองคลัง ควรออกแนวปฏิบัติ  หรือจัดอบรมให้แก่ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่เป็น

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ว่าต้องปฏิบัติงานตรวจสอบพัสดุ และรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี เพ่ือจะได้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง และถือปฏิบัติให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

4.2 คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีควรตรวจสอบสภาพของรายการครุภัณฑ์ทุก
รายการ และรายงานผลการตรวจสอบครุภัณฑ์ตามความเป็นจริง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง  

 
7. กรณไีม่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงกรณีเมื่อทราบว่ามีครุภัณฑ์สูญหาย 

1. กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 
ข้อ 214 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 213 และ

ปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้แต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับโดยอนุโลม 
เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตาม
ธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 

ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการ
ตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

2. ข้อเท็จจริง 
สืบเนื่องจากการที่กลุ่มตรวจสอบภายในได้เข้าตรวจสอบครุภัณฑ์บางหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย แล้วพบว่ามีครุภัณฑ์บางรายการสูญหาย แต่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ไม่ได้รายงาน
ไว้ในรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี   จึงส่งผลให้ไม่ได้ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือสอบ
ข้อเท็จจริง เพ่ือลงมติ  และมอบหมายให้ด าเนินการตามขั้นตอนต่าง ๆ ตามที่ระเบียบก าหนด 

3. ความเสียหาย/ผลกระทบและสาเหตุ 
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จากข้อเท็จจริงดังกล่าวข้างต้น จึงส่งผลให้ครุภัณฑ์ที่สูญหายไม่ได้รับการติดตามและสอบ
ข้อเท็จจริงโดยเร็วหรือทันเวลา ซึ่งสาเหตุเกิดจากการที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ไม่ได้ตรวจสอบ
รายการครุภัณฑ์ และไม่ได้รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้ครบถ้วนตามความเป็นจริง 

4. ข้อเสนอแนะ  
4.1 คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีควรด าเนินการตรวจสอบสภาพการใช้งานของ

ครุภัณฑใ์ห้ครบทุกรายการ พร้อมทั้งจัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้ถูกต้องตามความเป็นจริง 
4.2 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุหรือหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุทราบว่ามีครุภัณฑ์สูญหายให้รีบด าเนินงาน

รายงานให้มหาวิทยาลัยทราบ เพ่ือด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง และปฏิบัติให้เป็นไปตามที่
ระเบียบก าหนดโดยทันท ี

กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 
1. ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่อง ให้หน่วยงานบันทึกบัญชีวัสดุหรือครุภัณฑ์ ประกาศ ณ 

วันที่ 27 มกราคม 2555 
2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4  
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ส่วนที่ 

1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย ข้อ 202 – 205 และส่วนที่ 3 การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ ข้อ 213 – 
214 และส่วนที่ 4 การจ าหน่ายพัสดุ ข้อ 215 – 219 

 

 

 

 


