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ค าน า 

 
 ตามที่ส านักงานตรวจสอบการเงินที่ 14 กลุ่มที่ 3 ได้เข้าตรวจสอบการใช้งบประมาณของ
ทางมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครในปี 2554 นั้น และได้เข้าด าเนินการสุ่มตรวจสอบรายการทะเบียน
คุมครุภัณฑ์และทะเบียนคุมวัสดุส านักงานของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย ปรากฏว่าพบ
ปัญหาคือบางหน่วยงานยังไม่ได้จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์และทะเบียนคุมวัสดุส านักงาน หรือจัดท า
แล้วแต่ข้อมูลไม่ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบพัสดุ เจ้าหน้าที่ตรวจเงินแผ่นดินจึงได้มีค าแนะน าเพ่ิมเติม
ในการจัดท าเอกสารให้ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และฉบับ
แก้ไขเพ่ิมเติม ตามข้อ 151-155 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครจึงได้จัดท าแบบฟอร์ม ตัวอย่างทะเบียนครุภัณฑ์และทะเบียน
คุมวัสดุส านักงานให้ทุกหน่วยงานน าไปใช้เพ่ือให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน โดยให้เริ่มใช้ปีงบประมาณ 
2555 เพ่ือรองรับการตรวจสอบจากส านักงานการตรวจสอบ เงินแผ่นดินในปีถัดไป ทั้งนี้  
มหาวิทยาลัยได้ออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ลงวันที่ 27 มกราคม 2555 เรื่อง ให้
หน่วยงานบันทึกบัญชีวัสดุหรือครุภัณฑ์ และบันทึกข้อความที่ลงวันที่ 9 สิงหาคม 2555 เรื่อง แจ้ง
รายละเอียดการจัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์และทะเบียนบัญชีคุมวัสดุส านักงาน เพ่ือส่งให้ทุกหน่วยงาน
ทราบและถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 
 จากการที่กลุ่มตรวจสอบภายในได้ตรวจสอบทะเบียนคุมวัสดุส านักงานของหน่วยงานต่าง ๆ 
ในมหาวิทยาลัยในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 พบว่าบางหน่วยงานยังจัดท าทะเบียนคุมวัสดุส านักงาน
ได้ไม่ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบพัสดุ จึงได้จัดท าคู่มือการจัดการวัสดุ เพ่ือให้ทุกหน่วยงานทราบถึง
ความเป็นมา ความส าคัญ และแนวทางการควบคุมวัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบพัสดุที่
เกี่ยวข้อง และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานภายนอกจะได้รับ
ประโยชน์จากคู่มือเล่มนี้ในการจัดการวัสดุของหน่วยงานต่อไป 

กลุ่มตรวจสอบภายในหวังว่าคู่มือการจัดวางระบบควบคุมภายใน จะเป็นประโยชน์กับ
บุคลากรของกลุ่มตรวจสอบภายในและหน่วยรับตรวจอ่ืน ในการจัดวางระบบควบคุมภายในของ
หน่วยงานต่อไป 
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คู ่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  

การควบคุมวัสดุ 
 

ความเป็นมาและความส าคัญ 
 วัสดุที่ใช้ในการปฏิบัติงานของส่วนราชการนั้นูหน่วยงานของรัฐต้องจัดให้มีการควบคุมและ
ด แลวัสดุที่อย ่ในความครอบครองให้มีการใช้และการบริหารวัสดุที่เหมาะสมูคุ้มค่าูและเกิดประโยชน์
ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุดูเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐูพ.ศ.ู2560ู 
 การควบคุมวัสดุคือการที่ส่วนราชการเก็บและบันทึกข้อม ลวัสดุที่เป็นยอดยกมาจากปีก่อนู
การรับูการจ่ายูและยอดคงเหลือของปีปัจจุบันให้ถ กต้องครบถ้วนูและเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐูพ.ศ.ู2560ูโดยเมื่อสิ้น
ปีงบประมาณทุกส่วนราชการต้องจัดท าสรุปรายงานรับ-จ่ายูและยอดคงเหลือวัสดุส านักงานแล้วส่ง
ให้แก่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินูเพ่ือรองรับการตรวจสอบจากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินใน
ปีถัดไปูทั้งนีู้หากหน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืนให้อย ่
ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้นูโดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1ูเพ่ือจัดท าค ่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึงขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน 
การควบคุมวัสดุูและสื่อให้เห็นกระบวนการของการควบคุมวัสดุตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุูพ.ศ.ู2535ูและที่แก้ไขเพ่ิมเติมูและระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐูพ.ศ.ู2560 

1.2ูเพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติส าหรับผ ้ปฏิบัติงานให้สามารถท างานได้อย่างถ กต้องตามขั้นตอนู
และมีประสิทธิภาพููููู 

1.3ูเพ่ือใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการของหน่วยงานอย่างถ กต้องูชัดเจนูและเป็นระบบู 
1.4ูเพ่ือให้ทราบถึงความเป็นมาและความส าคัญของการควบคุมวัสดุให้เป็นไปตามระเบียบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐูพ.ศ.ู2560ู   
2. ขอบเขต 
 

ค ่มือการปฏิบัติงานการควบคุมวัสดุูจะกล่าวถึงการควบคุมบัญชีวัสดุตั้งแต่ขั้นตอนการรับู
การจ่ายููการลงบัญชีวัสดุูจัดท าสรุปรายงานแสดงรับ-จ่ายและยอดคงเหลือวัสดุส านักงานูการ
แต่งตั้งเจ้าหน้าที่เพ่ือท าการตรวจสอบสรุปรายงานแสดงรับ-จ่ายและยอดคงเหลือวัสดุส านักงานู
และการจัดส่งสรุปรายงานดังกล่าวให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
3.  ค าจ ากัดความ  
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วัสดุูหมายถึงูสินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานตามปกติโดยทั่วไปมีม ลค่่า
ไม่ส งและมีลักษณะไม่คงทนถาวรูเช่นูวัสดุส านักงานูวัสดุคอมพิวเตอร์ูและวัสดุไฟฟ้าวิทยุูเป็นต้น 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.1ูหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีู
และรับทราบรายงานผลการตรวจสอบของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 4.2ูหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุูควบคุมูตรวจสอบูพิจารณาการปฏิบัติงานูและอนุมัติการเบิก
วัสดุ 
 4.3ูเจ้าหน้าที่พัสดุูปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
 
5. Work Flow กระบวนการ : การควบคุมวัสดุ 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ : ร้อยละในการควบคุมบัญชีวัสดุได้ทันตามก าหนดเวลา 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสรุปรายงานแสดงรับ-จ่าย 
และยอดคงเหลือวัสดสุ านักงานประจ าป ี

 

3.จ่ายวัสดุและบันทึกจ่ายในบัญชคีุมวัสดุ (รายตัว) 
 

เร่ิมการท างาน 

จบการท างาน 

2.จัดท าบัญชีคุมวสัดุ (รายตัว)  
และบันทึกรายการรับวัสด ุ

 

4.จัดท าสรุปรายงานแสดงรับ-จ่าย และยอด
คงเหลือวัสดุส านักงานประจ าป ี

6.ส่งสรุปรายงานแสดงรับจ่าย และยอดคงเหลือวัสดสุ านักงานประจ าปี 
ให้แก่งานพัสดุ กองคลัง แล้วรวบรวมส่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินต่อไป 

1.การรับวัสดุจากงานพัสดุ กองคลัง โดย
ตรวจสอบความถูกต้องและลงนามรับของ 
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6.ขั้นตอนการปฏิบัติงานการควบคุมวัสดุ 
รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม

ที่ใช้ 
1.ูตรวจสอบวัสดุและใบสง่

ข อ ง / ใ บ ก า กั บ ภ า ษี แ ล ะ
หลักฐานเอกสารการส่งมอบ
จากงานพัสดุูกองคลังูและ
ลงนามผ ้รับของ 

1. ต ร วจสอบรายการวั สดุ ที่ ไ ด้ รั บกับ
หลักฐานการส่งมอบูได้แกู่ใบตรวจรับูใบสัง
ซื้อูและใบส่งของ/ใบก ากับภาษีูว่าจ านวนู
ชนิดูขนาดูถ กต้องตรงกัน 

2.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานูถ กต้องูและ 
มีการลงลายมือช่ือครบถ้วน 

3.บันทึกรายการวัสดุที่ได้รับมอบในบัญชี
คุมวัสดุู(รายตัว) 

4.จัดเก็บวัสดุเข้าต ้เก็บวัสดุูตามประเภทู
ชนิด 

1.ูบัญชีคุมวัสดุู(รายตัว) 

2.ูจัดท าบัญชีคุมวัสดุู(ราย
ตัว)ูและบันทึกรายการรับ
วัสดุ 

1.ูตรวจสอบรายการวัสดุว่าได้เปิดบัญชีคุม
วัสดุ(รายตัว)ูไว้แล้วหรือไม่ 

2. ูบันทึกรายการวัสดุ ให้ครบถ้ วนทุก
รายการ 

1.บัญชีคุมวัสดุู(รายตัว) 
2.ค ่ฉบับใบส่งของ/ใบก ากับ

ภาษี 
3.ูประกาศมหาวิทยาลัยราช

ภัฏพระนคร เูรื่อง ใูห้หน่วยงาน
บันทึกบัญชีวัสดุหรือครุภัณฑ์ู
ลงวันท่ีู27ูมกราคมู2555 

3. ูจ่ ายวั สดุ และบันทึก
รายการจ่ายในบัญชีคุมวัสดุู
(รายตัว) 

1.ูรับหลักฐานเบิกจ่ายูใบเบิกวัสดุจากผ ้
เบิกูตรวจสอบรายการที่ขอเบิกูลายมือช่ือูผ ้
เบิก/ผ ้จ่ายของ/ผ ้อนุมัติูว่ามีครบถ้วนถ กต้อง
หรือไม่ 

2.ูลงรายการจ่ายในบัญชีคุมวัสดุู(รายตัว)ู
พร้อมระบุเลขท่ีใบเบิกูวันท่ีเบิกวัสดุให้ถ กต้อง
ตรงกัน 

1.ใบเบิกวัสดุ 
2.ูบัญชีคุมวัสดุู(รายตัว) 
3.ูประกาศมหาวิทยาลัยราช

ภัฏพระนครฯลงวันที่ ู 27ู
มกราคมู2555 

4. ูปิดยอดบัญชีคุมวัสดุ ู
( ร ายตั ว ) ู เพื่ อ จั ดท าสรุป
รายงานแสดงรับ-จ่ายูและ
ยอดคงเหลือวัสดุส านักงาน
ประจ าปี 

1.ูน ายอดรับ-จ่าย-เหลือูจากการปิดยอด
บัญชีคุมวัสดุู(รายตัว) 

2.ูตรวจสอบวัสดุคงเหลือกับยอดตามบัญชี
คุมวัสดุู(รายตัว) 

3.ูจัดท าสรุปรายงานโดยยอดคงหลือยกไป
ของปีก่อนูต้องเท่ากับู ยอดยกมาของปี
ปัจจุบัน และเรียงช่ือวัสดุตามตัวอักษร 

1.ูบัญชีคุมวัสดุู(รายตัว) 
2.ูสรุปรายงานแสดงรับ-จ่ายู

แ ล ะ ย อ ด ค ง เ ห ลื อ วั ส ดุ
ส านักงานประจ าปี 
3.ูประกาศมหาวิทยาลัยราช

ภั ฏพระนครฯลงวั นที่ ู27ู
มกราคมู2555 

5.ูเสนอรายช่ือเจ้าหน้าที่ท่ี
มิ ใ ช่ เจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อให้
อ ธิ ก า ร บ ดี แ ต่ ง ตั้ ง เ ป็ น
คณะกรรมการตรวจสอบ
ร า ย ง า น พั ส ดุ ป ร ะ จ า ปี
ประเภทวัสดุ 

1. ูหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เสนอรายช่ือ
เจ้าหน้าที่ที่มิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุูเพื่อตรวจสอบ
การรับ-จ่ายวัสดุงวดตั้งแต่วันทีู่1ูตุลาคมปี
ก่อนูจนถึงวันทีู่30ูกันยายนปีปัจจุบันูและ
ตรวจนับวัสดุที่เหลืออย ู่ณูวันท่ีู30ูกันยายน
ปีปัจจุบันูโดยเสนอช่ือให้แก่งานพัดสุูกอง
คลังูเป็นผ ้จัดท าค าสั่งแต่งตั้งต่อไป 

1.ูประกาศมหาวิทยาลัยราช
ภั ฏพระนครฯลงวั นที่ ู27ู
มกราคมู2555 
2.ูระเบียบกระทรวงการคลัง

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐูพ.ศ.ู
2560 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอร์ม
ที่ใช้ 

2.จั ดท าค าสั่ งแต่ งตั้ งคณะกรรมการ
ตรวจสอบสรุปรายงานแสดงรับ-จ่ายูและยอด
คงเหลือวัสดุส านักงานประจ าปีูลงนามโดย
อธิการบดี 

6. ู ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ตรวจสอบและส่งสรุปรายงาน
แสด งรั บ - จ่ า ย ูและยอด
ค ง เ ห ลื อ วั ส ดุ ส า นั ก ง า น
ประจ าปีให้งานพัสดุูกองคลังู
โดยงานพัสดุูกองคลังูจะเป็น
รวบรวมสรุปรายงานจากทุก
หน่วยงานส่งนักงานการตรวจ
เงินแผ่นดินต่อไป 

1. ูรายงานผลการตรวจสอบและสรุป
รายงานแสดงรับ-จ่ายูและยอดคงเหลือวัสดุ
ส านักงานประจ าปีที่คณะกรรมการตรวจสอบ
ฯูรายงานต่อหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในให้
ทราบูแล้วส่งให้งานพัสดุูกองคลังูจ านวนู1ู
ชุดูจากนั้นกองคลังูงานพัสดุจะรวบรวมของ
ทุกหน่วยงานส่งส านักงานการตรวจเงินแผน
ดินต่อไป 

2.ูจัดเก็บหลักฐานรายงานผลการตรวจ 
สอบและสรุปรายงานแสดงรับ-จ่ายูและยอด
คงเหลือวัสดุส านักงานประจ าปีูู 

1.ูประกาศมหาวิทยาลัยราช
ภั ฏพระนคร ฯล งวั นที่ ู27ู
มกราคมู2555ู 

2.ูระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐูพ.ศ.ู
2560 

7. มาตรฐานงาน 
 7.1ูผ ้ปฏิบัติงานด้านพัสดุทุกคนสามารถด าเนินการควบคุมวัสดุได้ตามมาตรฐานและ
ระยะเวลาที่ก าหนด 
 7.2 ผลสัมฤทธิ์ของการควบคุมวัสดุท าให้มีการจัดท าบัญชีวัสดุที่ถ กต้องตามมาตรฐานและใช้
งานวัสดุได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

8. ระบบติดตามประเมินผล 
กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพ วิธีการติดตามประเมินผล ตัวชี้วัดกระบวนการ 

1. ูตรวจสอบวัสดุ
แ ล ะ ใ บ ส่ ง ข อ ง /
ใ บ ก า กั บ ภ า ษี แ ล ะ
หลักฐานเอกสารการ
ส่งมอบจากงานพัสดุู
กองคลังูและลงนาม
ผ ้รับของ 

ตรวจสอบรายการได้
ครบถ้วนถ กต้อง 

มี ก ารล งทะ เบี ยนรั บ
ครบถ้วนและรายการตาม 
หลักฐานเอกสารการส่ง
ม อบ ถ ก ต้ อ ง ู มี ก า ร ล ง
ลายมือช่ือครบถ้วน 

- ร้ อยละของจ านวน
รายการวัสดุที่ตรวจสอบได้ 
ครบถ้วนูถ กต้อง 

- ร้อยละของจ านวนใบ
ส่งของ/ใบก ากับภาษี ู ที่
สามารถตรวจสอบ/ลงนาม
ผ ้รับของได้ถ กต้องและทัน
ก าหนดเวลา 

2. ูจั ดท าบัญ ชีคุม
วั สดุ ู ( ร ายตั ว ) ูและ
บันทึกรายการรับวัสดุ 

บั นทึ กบัญ ชีคุ ม วั สดุ ู
(รายตัว)ครบถ้วนถ กต้อง
ต า ม ห ลั ก เ ก ณ ฑ์ แ ล ะ
แ บ บ ฟ อ ร์ ม ป ร ะ ก า ศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระ
นครูลงวันที่ ู ู27ูมก
ราคาู2555 

มีการจัดท าบัญชีคุมวัสดุ
(รายตัว)ูเป็นปัจจุบัน 

ร้ อ ย ล ะ ข อ ง จ า น ว น
รายการวัสดุที่ด าเนินการ
จัดท าูบัญชีคุมวัสดุู(ราย
ตัว)ูได้ทันก าหนดเวลา 



5 
 

กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพ วิธีการติดตามประเมินผล ตัวชี้วัดกระบวนการ 
3. ู จ่ า ย วั ส ดุ แ ล ะ

บันทึกรายการจ่ายใน
บัญชีคุมวัสดุู(รายตัว) 

การบันทึกบัญชีวัสดุ
ถ กต้องตามหลักเกณฑ์
และแบบฟอร์มประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระ
นครูลงวันที่ ู ู27ูมก
ราคาู2555 

- ู มี ก า ร บั น ทึ ก บั ญ ชี
ลงทะเบียนจ่ายครบถ้วน
และรายการตามหลักฐาน
เอกสารการส่งมอบถ กต้องู
มีการลงลายมือช่ือครบถ้วน 

- มีการจัดท าบัญชีคุม
วัสดุ(รายตัว)ูเป็นปัจจุบัน 

- ร้อยละของจ านวน
รายการวัสดุที่สามารถจ่าย
ได้ทันก าหนดเวลา 
- ู ร้ อยละของจ านวน

รายการวัสดุที่ด าเนินการ
จัดท าบัญชีคุมวัสดุู (ราย
ตัว)ูได้ทันก าหนดเวลา 

4.ูปิดยอดบัญชีคุม
วั สดุ ู ( ร ายตั ว ู ) เพื่ อ
จั ดท า ส รุ ป ร าย ง าน
แสดงรับ-จ่ายูและยอด
คงเหลือวัสดุส านักงาน
ประจ าปี 

จั ด ท า ส รุ ป ร า ย ง าน
แสดงรับ-จ่ายูและยอด
คงเหลือวัสดุส านักงานได้
ถ กต้องตามหลักฐานและ
แบบฟอร์มูของประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระ
นครูลงวันที่ ู ู27ูมก
ราคาู2555 

- ูยอดวัสดุคงเหลือตรง
ตามยอดคงเหลือในบัญชี
คุมวัสดุู(รายตัว) 

- มี ก า ร จั ด ท า ส รุ ป
รายงานแสดงรับ-จ่ายูและ
ยอดคงเหลือวัสดุส านักงาน
ประจ าปีู 

-ููร้อยละในการจัดท า
สรุปรายงานแสดงรับ-จ่ายู
และยอดคง เหลื อวั สดุ
ส า นั ก ง า น ไ ด้ ทั น
ก าหนดเวลา 
- ู ร้ อ ย ล ะ ข อ ง ย อ ด

คงเหลือที่ถ กต้องตามบัญชี
ทะเบียนคุม 

5. ู เ ส น อ ร า ย ช่ื อ
เ จ้ า ห น้ า ที่ ที่ มิ ใ ช่
เจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อให้
อธิการบดีแต่งตั้งเป็น
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ต ร วจสอบร าย ง าน
ประจ าปีพัสดุประเภท
วัสด ุ

ด า เ นิ น ก า ร แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการตรวจสอบ
สรุปรายงานแสดงรับ-จ่ายู
และยอดคงเหลือวั สดุ
ส านักงานูตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐูพ.ศ.ู
2560 ูและประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระ
นครูลงวันที่ ู ู27ูมก
ราคาู2555 

-ูมีการออกค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบ
สรุปรายงานแสดงรับ-จ่ายู
และยอดคง เหลื อ วั ส ดุ
ส านักงาน 

ร้อยละในการจัดท าค าสั่ง
แ ต่ ง ตั้ ง คณะ เ จ้ า หน้ าที่
ต รวจสอบสรุปราย งาน
แสดงรับ -จ่ ายและยอด
คงเหลือวัสดุส านักงานูได้
ทั น ก า ห น ด เ ว ล า ู ( 30 
กันยายน) 

6. ร าย งานผลการ
ตรวจสอบและส่งสรุป
รายงานแสดงรับ-จ่ายู
และยอดคงเหลือวัสดุ
ส านักงานประจ าปีให้
งานพัสดุูกองคลังูโดย
งานพัสดุูกองคลังูจะ
เ ป็ น ร ว บ ร ว ม ส รุ ป
ร า ย ง า น จ า ก ทุ ก
หน่วยงานส่งส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน
ต่อไป 

ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ตรวจสอบและ 
รายงานพัสดุประจ าปี
ประเภทวัสดุให้งานพัสดุ
และส านักงานการตรวจ
เ งิ น แ ผ่ น ดิ น ไ ด้ ต า ม
ร ะ เ บี ย บ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐูพ.ศ.ู
2560ูและประกาศ
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระ

มีการรายงานผลการ
ตรวจสอบและสรุปรายงาน
แสดงรับ-จ่ายูและยอด
คงเหลือวัสดุส านักงานให้
ง านพั สดุ ูกองคลั งและ
ส านักงานการตรวจเ งิน
แผ่นดิน 

-ูร้อยละในการรายงาน
ผลการตรวจสอบและสรุป
รายงานแสดงรับ-จ่ายูและ
ยอดคงเหลือวัสดุส านักงาน 
ให้งานพัสดุูกองคลังและ 
ส านักงานการตรวจเ งิน
แผ่นดินได้ทันก าหนดเวลา
(ภายในเดือนพฤศจิกายน) 
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กระบวนการ มาตรฐาน/คุณภาพ วิธีการติดตามประเมินผล ตัวชี้วัดกระบวนการ 
นครูลงวันที่ ู ู27ูมก
ราคาู2555 

  

9. เอกสารอ้างอิง 
9.1 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครูลงวันทีูู่27ูมกราคมู2555ูเรื่องูให้

หน่วยงานบันทึกบัญชีวัสดุหรือครุภัณฑ์ 
9.2ูบันทึกข้อความูทีู่กค.ว.0882/2555ูลงวันทีู่9ูสิงหาคมูพ.ศ.ู2555ูเรื่องูแจ้ง

รายละเอียดการจัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์และทะเบียนบัญชีคุมวัสดุส านักงาน  
9.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐูพ.ศ.ู

2560 

10. แบบฟอร์มท่ีใช้  
10.1 ใบเบิกวัสดุ 
10.2 บัญชีคุมวัสดุู(รายตัว)  
10.3 สรุปรายงานแสดงรับ-จ่ายูและยอดคงเหลือวัสดุส านักงาน 
10.4ูใบส่งของ/ใบก ากับภาษีจากบริษัท/ห้าง/ร้านูและเอกสารประกอบการจัดซื้อวัสดุใน

แต่ละครั้ง 
 หมายเหตุูกรณีท่ีจัดซื้อครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ในเงินหมวดค่าวัสดุูวัสดุตัวใดที่เป็นครุภัณฑ์ต่ า
กว่าเกณฑ์และได้ออกเลขครุภัณฑ์แล้วูให้น าไปลงในทะเบียนคุมครุภัณฑ์ูไม่ต้องน ามาลงในทะเบียน
บัญชีคุมวัสดุู(รายตัว) 
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10.1 แบบฟอร์ม ใบเบิกวัสดุ 
 
 
วันท่ี.....................................      ใบเบิกเลขท่ี.................................... 

ใบเบิกวัสดุ 
ช่ือ-สกุล.......................................................(ผ ้เบิก)  ูููููููหน่วยงาน.............................................................. 

 
ล าดับ
ที ่

รายการเบิกวัสด ุ จ านวน/หน่วย หมายเหต ุ

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
 

ลงช่ือ....................................................ผ ร้ับของููููููููลงช่ือ..........................................ผ จ้่ายของ/เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
ูููููู(....................................................)  ูููููููู(..............................................) 

 
 
    ูููููลงช่ือ.......................................ผ ้อนุมัต/ิหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
    ููููููู(...............................................) 

 
 



8 
 

10.2 แบบฟอร์ม บัญชีคุมวัสดุ (รายตัว) 
 

บัญชีคุมวัสดุ 
ส่วนราชการูมหาวิทยาลยัราชภฏัพระนคร 
หน่วยงานูงานพัสดุูกองคลังูส านกังานอธิการบด ี
ประเภท ......................................      รหัสู.................................... 
ช่ือ/ชนิดวัสด ุ ......................................     จ านวนอย่างต่ า/ส งู………………………………………….. 
ขนาดหรือลักษณะู..................................     ที่เก็บู.................................................. 
หน่วยท่ีนับู อัน 

ว.ด.ป. รับจาก/จา่ยให ้ เลขท่ีเอกสาร ประเภทเงิน/ใบสั่งซื้อ จ านวนวัสด ุ ราคาต่อหน่วย(บาท) จ านวนเงินรวม หมายเหต ุ

ยอดยกมา รับ จ่าย คงเหลือ ก่อนู
vat7% 

รวมูvat7%   

            
            
            
            
            
            
            
            
            
            
   ยอดรวม         
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ค าอธิบาย 
ตัวอย่างบัญชีคุมวัสดุ 

(1) ให้กรอกเลขแผ่นที่ตามล าดับชนิดของวัสดุูและทับด้วยล าดับหน้าบัญชีของวัสดุชนิดนั้นในกรณีใช้แผ่นเดียวไม่พอูเช่นูมีวัสดุู50ูชนิดูควรให้ล าดับเลขที่แผ่นทีู่1ูถึงู100ู
และหากชนิดใดลงบัญชีหน้าเดียวไม่พอให้ท าเครื่องหมายู“/”ูเช่นูแผ่นท่ีู1ูหน้าู1ูก็กรอกว่าู001/1ูหน้าู2ูก็กรอกว่าู001/2ูเป็นต้น 

(2) ให้ระบุชื่อหน่วยงานซึ่งท าหน้าที่ควบคุมหรือเก็บรักษาวัสดุเพื่อจ่ายให้แก่หน่วยงานอ่ืน 
(3) ให้ระบุประเภทของวัสดุตามหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณู(เช่นูวัสดุคอมพิวเตอร์,ูวัสดุส านักงาน,ูวัสดุงานบ้านงานครัว) 
(4) ให้ระบุชื่อหรือชนิดของวัสดุูเช่นูดินสอูปากกาูเป็นต้นูและหากหน่วยงานใดต้องการแยกชนิดย่อยลงไปอีกูโดยจัดท าบัญชีควบคุมย่อยลงไปก็ไดู้เช่นูปากกาแดง,ูปากกาน้ า

เงินูเป็นต้น 
(5) ให้ระบุหน่วยตามลักษณะของวัสดุหรือตามปริมารที่เบิกใช้ในแต่ละครังู้อาจจะใช้หน่วยนับเป็นต่อช้ินูอันูแท่งูหรือูอาจใช้หน่วยนับเป็นโหลูแพ็คูกล่องูแต่ทั้งนี้ต้องสอดคล้อง

กับหน่วยนับส าหรับช่องยกมาูช่องรับูช่องจ่ายูและช่องคงเหลือูซึ่งจะต้องเป็นอย่างเดียวกัน 
(6) กรณีทีู่1ูคีย์รับวัสดุลงบัญชีคุมวัสดุูให้ระบุูวันูเดือนูปีูและูช่ือบริษัท/ห้าง/ร้านูตามใบส่งของ/ใบก ากับภาษ ี
(7) กรณีทีู่2ูคีย์ตัดจ่ายวัสดุลงบัญชีคุมวัสดุูให้ระบุูช่ือบุคคลที่เบิกจ่ายูตามข้อม ลในใบเบิกพัสดุ 
(8) ให้ลงเลขที่เอกสารตามล าดับรับหรือจ่ายูแล้วแต่กรณีูโดยควรแยกเป็นเอกสารฝ่ายรับู(ร.)ูและเอกสารฝา่ยจ่ายู(จ.)ูโดยก าหนดรหัสหมายเลขเอกสารตามล าดับการรรับและ

เบิกจ่ายูเช่นูบัญชีรับูก าหนดว่าู2555/บร.01,ู2555/บร.02ู(อ้างอิงข้อม ลตามล าดับใบส่งของ/ใบก ากับภาษี)ูบัญชีจ่ายูก าหนดว่าู2555/บจ.01,ู2555/บจ.02ูหรือ
ถ้าแยกย่อยเป็นเดือนก็ทับด้วยเดือนนั้นูๆู(อ้างอิงข้อม ลเลขท่ีเอกสารตามใบเบิกวัสดุและใบส่งของ/ใบก ากับภาษ)ี 

(9) ให้ระบุแหล่งที่มาของประเภทเงิน/เลขที่ใบสั่งซื้อูที่จัดซื้อวัสดุในแต่ละครั้งูเช่นูจัดซื้อจากเงินประเภทงปม./บ.กศ./กศ.พบ.ูและทับด้วยเลขที่ใบสั่งซื้อตามเลขที่หน่วยงาน
ก าหนด 

(10) การกรอกข้อม ลจ านวนวัสดุูช่องยกมาูช่องรับูช่องจ่ายูจะต้องสอดคล้องกันูเช่นูถ้าช่องรับลงวัสดุดินสอเป็นโหลูจ านวนตัดจ่ายจะต้องเป็น โหลูหรือถ้าช่องรับลงวัสดุดินสอ
เป็นแท่งูจ านวนตัดจ่ายจะต้องเป็นแท่ง 

(11) ให้กรอกราคาต่อหน่วยู(บาท)ูของวัสดุต้องเป็นราคาที่รวมภาษีม ลค่าเพิ่มแล้วู(ช่องราคาต่อหน่วยก่อนคิดูvat7%ูไม่ต้องมีก็ได้แล้วแต่ความสะดวกในการจัดท าของหน่วยงาน) 
 
หมายเหตุูในการตัดเบิกจ่ายวัสดุแตล่ะครั้งูควรใช้ระบบบัญชีูFIFO (เข้าก่อนออกก่อน)ูเพื่อให้ง่ายต่อการค านวณราคาต่อหน่วยของวัสดุคงเหลอืูที่มีราคาต่อหน่วยท่ีจัดซื้อในแต่ละครัง้ที่
ไม่เท่ากันูเพราะต้องสรุปราคาวัสดุคงเหลือตามราคาต่อหน่วยท่ีจัดซื้อจริงทุกรายการ 
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10.3 แบบฟอร์ม สรุปรายงานแสดงรับ-จ่าย และยอดคงเหลือวัสดุส านักงาน 
สรุปรายงานแสดงรับ-จ่าย และยอดคงเหลือวัสดุส านักงาน 

หน่วยงานู.....................................................ูมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
ณูปีงบประมาณู...............................ูตั้งแต่วันทีู่....................................ูถึงวันท่ีู...................................... 

ล าดับ
ที ่

รายการวสัด ุ ประเภทเงิน
ใบสั่งซื้อ 

หน่วยนับ ยอดยกมาู
(จ านวน) 

รวมยอดรับ 
(จ านวน) 

รวมยอดจ่ายู
(จ านวน) 

ยอดคงเหลือ 
(จ านวน) 

ราคาต่อหน่วยู
(รวมvat 7%) 

จ านวนเงินู
(บาท) 

หมายเหต ุ

           
           
           
           
           
           
           
           
 (ให้ถือปฏิบัติจัดท ารายงานตามแบบฟอร์มฉบับนีู้เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางเดียวกันในการจัดส่งรายงานให้กับส านักงานการตรวจเงินแผน่ดิน)  
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ล าดับ
ที ่

รายการวสัด ุ ประเภทเงิน
ใบสั่งซื้อ 

หน่วยนับ ยอดยกมาู
(จ านวน) 

รวมยอดรับ 
(จ านวน) 

รวมยอดจ่ายู
(จ านวน) 

ยอดคงเหลือ 
(จ านวน) 

ราคาต่อหน่วยู
(รวมvat 7%) 

จ านวนเงินู
(บาท) 

หมายเหต ุ

           
           
           
           
           
           

รวมยอดคงเหลือทั้งหมด        
 

 สรุปรวมยอดวสัดุจ านวนเงินคงเหลือประจ าปีงบประมาณ..............................(ตามประเภทเงินท่ีจัดซื้อ) ลงช่ือ.........................................................................ผ จ้ัดท า 
  เงินประเภท.....................................จ านวน.............................บาท   ููููููููููููููููู(..........................................................................) 
  เงินประเภท.....................................จ านวน.............................บาท 
  ููููููููููรวมเป็นเงินคงเหลือท้ังสินู้จ านวน.............................บาท    ลงช่ือ.........................................................................หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
            ูููููู(.........................................................................) 
 คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจ าปีูประจ าปีงบประมาณ.................... 
 

  ลงช่ือ...................................................................ูประธานกรรมการ 
  ููููููู(..................................................................) 
   

  ลงช่ือ...................................................................ูกรรมการ 
  ููููููู(..................................................................) 
 

  ลงช่ือ...................................................................ูกรรมการและเลขานุการ 
  ููููููู(..................................................................) 
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10.4 ใบส่งของ/ใบก ากับภาษีจากบริษัท/ห้าง/ร้าน  
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ค าอธิบาย  
สรุปรายงานแสดงรับ-จ่าย และยอดคงเหลือวัสดุส านักงาน 

(1) ให้ระบุูช่ือหน่วยงานท่ีจัดท าทะเบียนบัญชีคุมวัสดุ 
(2) ให้ระบุูปีงบประมาณที่จัดท าสรุปรายงานการจัดซื้อวัสดุูเช่นูปีงบประมาณู2555ูตั้งแต่วันท่ีู1ูตุลาคมู

2554ูถึงวันท่ีู30ูกันยายนู2555 
(3) ให้ระบุูรายการวัสดุที่มียอดยกมาจากปีก่อนและจัดซื้อเพิ่มภายในปีงบประมาณทั้งหมดูไม่ว่าจะเป็น

รายการวัสดุที่เบิกจ่ายหมดไปแล้วูหรือยังมียอดคงเหลืออย ่ 
(4) ให้ระบุูประเภทเงินที่จัดซื้อและเลขที่ใบสั่งซื้อู(กรอกข้อม ลเฉพาะรายการวัสดุที่ยังมียอดคงเหลือูณูสิ้น

ปีงบประมาณ) 
กรณีที่มียอดคงเหลือมากกว่าู1ูประเภทเงินูให้แยกรายการตามประเภทเงินูเช่นูดินสอมียอดคงเหลือ
ทั้งหมดู50ูด้ามู(คงเหลือท่ีซื้อจากเงินูงปม.ูจ านวนู20ูด้ามูจากเงินูบ.กศ.ูจ านวนู30ูด้าม) 

(5) ให้ระบุูหน่วยนับตามชนิดของวัสดุู(เช่นูอันูแท่นูช้ินูโหลูแพ็ค) 
(6) ให้ระบุูจ านวนวัสดุคงเหลือยอดยกมาูซึ่งข้อม ลจะต้องเท่ากันกับสรุปยอดวัสดุคงเหลือปีก่อนที่ส่งสรุป

รายงานวัสดุคงเหลือประจ าปีูให้กับูงานพัสดุูกองคลัง 
(7) ให้ระบุูสรุปรวมยอดรับท้ังหมดูท่ีได้มีการจัดซื้อเพิ่มเติมภายในปีงบประมาณของวัสดุแต่ละชนิด 
(8) ให้ระบุูสรุปรวมยอดจ่ายทั้งหมดูท่ีได้มีการเบิกจ่ายภายในปีงบประมาณของวัสดุแต่ละชนิด 
(9) ให้ระบุูสรุปรวมยอดคงเหลือของวัสดุแต่ละชนิดู(จากูยอดยกมา+รวมยอดรับ -รวมยอดจ่าย=ยอด

คงเหลือ) 
(10) ให้ระบุูจ านวนเงินราคาต่อหน่วยที่รวมภาษีแล้วู (เฉพาะรายการวัสดุที่ยังมียอดคงเหลือูณูสิ้น

ปีงบประมาณ) 
กรณีที่มีรายการวัสดุคงเหลือชนิดเดียวกันแต่มีราคาต่อหน่วยที่จัดซื้อมาในราคาไม่เท่ากันูจะต้องแยก
รายการตามราคาต่อหน่วยที่จัดซื้อจริงในแต่ละครั้งู(ไม่สามารถน าราคาต่อหน่วยครั้งที่จัดซื้อล่าสุดมา
ค านวณกับวัสดุคงเหลือท้ังหมดในรายการนั้นได้) 

(11) ให้ระบุูสรุปยอดรวมเงินคงเหลือทั้งหมดของวัสดุแต่ละชนิดู(จากูยอดคงเหลือูX ราคาต่อหน่วยู=ู
จ านวนเงินคงเหลือท้ังหมด) 

(12) ให้ระบุูช่ือผ ้ที่จัดท าทะเบียนคุมวัสดุ 
(13) ให้ระบุูช่ือหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุูหรือหัวหน้าหน่วยงานที่มีหน้าที่ควบคุมด แลการเบิกจ่ายวัสดุใน

หน่วยงาน 
(14) ให้ระบุูสรุปรายการยอดรวมจ านวนเงินวัสดุคงเหลือทั้งหมดูของแต่ละประเภทเงินที่จัดซื้อทั้ง

ปีงบประมาณู(ทั้งนี้เนื่องจากฝ่ายบัญชีูกองคลังูจะต้องน ายอดเงินคงเหลือทั้งหมดูไปกรอกข้อม ลปิดงบ
บัญชีตามประเภทเงินท่ีได้จัดซื้อวัสดุ) 

(15) ให้ระบุูต้องมีลายเซ็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีูที่ได้รับการแต่งตั้งตามค าสั่งฯูใน
ปีงบประมาณนั้นูๆูเพื่อด าเนินการตรวจสอบยอดคงเหลือและทะเบียนคุมวัสดุูและรับรองความถ กต้อง
ของรายงานูก่อนจัดส่งรายงานตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

หมายเหตุูข้อม ลที่น ามากรอกในสรุปรายงานแสดงรับ-จ่ายและยอดคงเหลือวัสดุส านักงานูจะต้องอ้างอิงมา
จากข้อม ลในทะเบียนบัญชีคุมวัสดุูซึ่งต้องมีข้อม ลที่ตรงกัน 
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ภาคผนวก ก 
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ตัวอย่าง ใบเบิกวัสดุ 
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ตัวอย่าง บัญชีคุมวัสดุ (รายตัว) 
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ตัวอย่าง สรุปรายงานแสดงรับ-จ่าย และยอดคงเหลือวัสดุส านักงาน
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ตัวอย่าง ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
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ภาคผนวก ข 
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กรณีศึกษาที่ 1 
 หน่วยงานูก.ูใช้หน่วยนับในการควบคุมยอดยกมาูการรับูการจ่ายูไม่สอดคล้องกันู
ตัวอย่างเช่นูปากกามียอดยกมาเป็นโหลูแต่บันทึกการจ่ายเป็นด้ามูจึงส่งผลให้ไม่สามารถค านวณ
ยอดคงเหลือที่ถ กต้องตรงกันไดู้ 

ข้อเสนอแนะูหน่วยงานควรตกลงกันว่าจะใช่หน่วยนับแบบไหนในการควบคุมวัสดุแต่ละชนิด 
 

กรณีศึกษาที่ 2 
 หน่วยงานูข.ูมีการจัดท าทะเบียนคมวัสดุไม่เป็นปัจจุบันูเมื่อกลุ่มตรวจสอบภายในเข้าสุ่ม
ตรวจสอบวัสดุบางรายการปรากฏว่ายอดที่ตรวจนับได้กับยอดในทะเบียนคุมไม่ถ กต้องตรงกันูซึ่งจะ
ส่งผลกระทบงบการเงินของมหาวิทยาลัยูคือแสดงยอดวัสดุไม่ตรงตามความเป็นจริงูและอาจเสี่ยงต่อ
การส ญหายไดู้ 

ข้อเสนอแนะูเจ้าหน้าที่ผ ้รับผิดชอบและผ ้ที่เกี่ยวข้องควรบันทึกรายการรับ-จ่ายวัสดุูให้เป็น
ปัจจุบัน 
 

กรณีศึกษาที่ 2 
 หน่วยงานูค.ูไม่ได้ท าทะเบียนบัญชีคุมวัสดุู(รายตัว)ูท าให้ไม่ทราบยอดคงเหลือูณูปัจจุบันู
ซึ่งอาจส่งผลกระทบท าให้มีวัสดุไม่เพียงพอต่อการใช้งานูู 

ข้อเสนอแนะูหน่วยงานควรจัดท าทะเบียนบัญชีคุมวัสดุู(รายตัว)ูและบันทึกรายการรับ-จ่าย
ให้เป็นปัจจุบันูเพ่ือไว้ใช้ในการวางแผนการซื้อวัสดุในครั้งถัดไป 
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