


การตรวจสอบระบบคลงัพสัด ุ
 

ตามหลกัการบรหิารพสัด ุ
1. การเก็บรกัษา                     

2. การบนัทกึรายการ 

3. การเบกิจา่ย 

4. การยมื  

5. การบ ารงุรกัษา 

6. การตรวจสอบพสัด ุ

7. การจ าหนา่ยพสัด ุ

 



การตรวจสอบระบบคลงัพสัด ุ(ตอ่) 
 

บอ่ย             ประจ า             

 

ประเด็นทีเ่กดิการทกัทว้ง 

และตอ้งย า้การตรวจสอบ 

1. การเก็บรกัษา         ระเบยีบ ขอ้ 203 

2. การบนัทกึรายการ  ระเบยีบ ขอ้ 203 

3. การตรวจสอบพสัด ุระเบยีบ ขอ้ 213 
 



การตรวจสอบระบบคลงัพสัด ุ(ตอ่)    
 

วสัด ุ
1. จดัท าบญัชวีสัด ุ

2. รปูแบบถกูตอ้งตามทีก่รมบญัชกีลางก าหนด 

3. รายการ จ านวน ครบถว้น 

4. ตดัยอดเป็นปจัจบุนัตรงตามใบเบกิ 

5. คลงัพสัดเุป็นระบบปิด 

 



ตวัอยา่งบญัชวีสัด ุ
  

  

แผ่นที.่................................ 

บัญชีวัสด ุ
ประเภทวัสด ุ ชื่อหรือชนิดวัสดุ ..................................................                  ส่วนราชการ  
หน่วยนับ ................................   

วัน/เดือน/ปี เลขที่ใบเบิก รายการ ราคาต่อหน่วย 
รับ 

จ่าย 
คงเหลือ 

หมายเหตุ 
จ านวน จ านวนเงิน จ านวน  จ านวนเงิน  

                    
                    

                    

                    

                    
                    
                    
                    
                    
                    

                    
                    
                    
                    
                    

                    



การตรวจสอบระบบคลงัพสัด ุ(ตอ่)    
 

ทะเบยีนทรพัยส์นิ 
1. จดัท าทะเบยีน 

2. รปูแบบถกูตอ้งตามทีก่รมบญัชกีลางก าหนด 

3. รหสัครภุณัฑ ์ตรงตามทะเบยีน 

4. ระบสุถานทีใ่ชท้ ีช่ดัเจน 

5. ทรพัยส์นิจากการบรจิาคจดัท าหนงัสอืแจง้ฝ่ายพสัด ุ



ตวัอยา่งทะเบยีนทรพัยส์นิ 
 

  

  

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

ส่วนราชการ ….................................................................. 

หน่วยงาน  …................................................... 

ประเภท   รหัส   ลักษณะ/คณุสมบัต ิ       รุ่น/แบบ       

    GFMIS                    

สถานที่ตั้ง/หน่วยงานผู้รับผดิชอบ        ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค           

ที่อยู่           โทรศัพท์               
ประเภทเงนิ   þ  เงินงบประมาณ               o  เงินนอกบประมาณ                o  เงินบริจาค/เงินช่วยเหลือ             o  อ่ืนๆ                 

วธีิการได้มา ตกลงราคา                       oสอบราคา                              oประกวดราคา                                oวิธีพิเศษ                       oรบับริจาค           

                        

วัน เดือน ป ี ท่ีเอกสาร รายการ 
จ านวน
หน่วย 

ราคาต่อหน่วย/ชุด/กลุ่ม มูลค่ารวม อายุใช้งาน 
อัตราค่าเสื่อม

ราคา 
ค่าเสื่อมราคา

ประจ าปี 
ค่าเสื่อมราคาสะสม มูลค่าสุทธิ หมายเหตุ 

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        

                        



การตรวจสอบระบบคลงัพสัด ุ(ตอ่)    
 

ใบเบกิ 
1. จดัเก็บเป็นปจัจบุนั 

2. ยอดเบกิตรงตามบญัชวีสัด/ุทะเบยีน 

3. มลีายมอืชือ่  

     ผูเ้บกิ  

     ผูจ้า่ย  

     ผูร้บั  

     ผูอ้นมุตัจิา่ย 



 

 
ตวัอยา่งใบเบกิ 

 
ใบเบิกวสัดุ 

เลขท่ีใบเบิก ………. 
วนั……..เดือน…………………. พ.ศ. ……………. 

 ขา้พเจา้ขอเบิกวสัดุตามรายการขา้งล่างน้ี เพื่อไวใ้ชใ้นงาน…………………………… 

 

 

 

 

 

  

ล ำดับ 
  

รำยกำรสิ่งของ 
หน่วย
นับ 
  

จ ำนวน   

หมำยเหตุ เบิก จ่ำย 

            
            



การตรวจสอบระบบคลงัพสัด ุ(ตอ่)    
 

การตรวจสอบพสัดปุระจ าปี 

 

1. วนัราชการแรกของเดอืนตลุาคม 

2. คกก. ตรวจท ัง้หมด 

3. คกก. รายงาน 30 วนัท าการ  

4. สง่แจง้ สตง. 

 



หลกัการควบคมุระบบคลงัพสัด ุ

 9 ไม ่  (พลาด) 

 6 ตอ้ง (ท า) 



 ขอ้ตรวจพบ/ขอ้ทกัทว้ง 

  

 1. ไมค่วบคมุการคนเขา้ออก 

 2. ไมค่วบคมุพืน้ทีค่ลงัพสัด ุ

 3. ไมส่ ารวจความตอ้งการจรงิ 

 4. ไมท่ าใบเบกิวสัด ุ

 5. ไมต่รวจสอบลายเซ็นต ์

  

  

  



 ขอ้ตรวจพบ/ขอ้ทกัทว้ง 

  

 6. ไมเ่ก็บพสัดไุวใ้นคลงัพสัด ุ

 7. ไมแ่ยกสถานะของพสัด ุ

 8. ไมต่รวจสอบพสัดปุระจ าปี 

 9. ไมต่รวจสอบยอดคงเหลอื 

  

  



ขอ้แนะน าหนว่ยงาน 

 1. ตอ้งมกีารมอบหมายคน 

 2. ตอ้งมเีอกสาร 

 3. ตอ้งมลีายมอืชือ่คน 

 4. ตอ้งก าหนดระยะเวลา 

 5. ตอ้งก ากบังานตามระเบยีบ 

 6. ตอ้งดแูลคณุภาพพสัด ุ

  

  

  

  

  

  

  
  



ขอบคณุครบั 


