
กลุ่มตรวจสอบภายใน 

แนวปฏิบัติ 
การควบคุมวัสดุ



แนวทาง
การควบคุมวัสดุ

การควบคุมวัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลัง                                                                  
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560                                                        
หมวด 9 การบริหารพัสดุ ข้อ 204 -205

ส่วนที่ 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 



แนวทาง
การควบคุมวัสดุ

1. เอกสารประกอบการลงบัญชวีัสดุ 
- ใบตรวจรับพัสดุ ใบส่งของ ใบเสร็จรับเงิน  หลักฐาน

การรับบริจาค
2. การเบิกวัสดุ 

- ใบเบิกวัสดุ /ใบยืม

เอกสารที่เกี่ยวข้อง



จุดควบคุมวัสดุที่ควรทราบ

1. บัญชีคุมบันทึกแยกประเภท ชนิด ลักษณะ ขนาดของ
วัสดุ และจัดท าในแต่ละปีงบประมาณ
2. ลงบัญชีทุกครั้งที่มีการรับ-จ่ายวัสดุ เพื่อให้เป็นปัจจุบัน 
ครบถ้วน
3. ราคาต่อหน่วยจะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว



จุดควบคุมวัสดุที่ควรทราบ

4. ผู้ จ่ ายพั สดุ ต้ องตรวจสอบความถู กต้ อ ง        
ของใบเบิกทุกครั้งที่มีการจ่าย 
(ผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งจ่าย รายการ จ านวน)
5. การเบิกควรใช้ วิธี FIFO (First In First Out) 
เข้าก่อน-ออกก่อน 



การเบิกจ่ายวัสดุ

การเบิกจ่าย

ผู้เบิก หัวหน้าหน่วยพัสดุ

ใบเบิกวัสดุ

วัสดุ

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบเบิก
- ลงบัญชีหรือทะเบียน
- เก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็น
หลักฐาน



จุดควบคุมวัสดุที่ควรทราบ

6. ทุกสิ้นปีงบประมาณ ให้เจ้าหน้าที่พัสดุท ารายงาน
วัสดุคงเหลือ โดยสรุปการรับ-จ่าย จ านวนคงเหลือและ
มูลค่าของวัสดุเหลือ ในแต่ละรายการ ให้คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีตรวจสอบ

จุดควบคุมวัสดุที่ควรทราบจุดควบคุมวัสดุที่ควรทราบ



หัวหน้าหน่วยงานควรก าหนดนโยบายให้มีการจัดท า
แผนการจัดซื้อวัสดุประจ าปี และมอบหมายให้มีเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบมีการส ารวจความต้องการ ให้มีความสอดคล้อง
กับปริมาณงาน/กิจกรรม ซึ่ งจะช่วยลดความถี่ ใน                           
การจัดซื้อจัดจ้าง และมีวัสดุ เพียงพอต่อการใช้งาน        
ซึ่งจะเกิดประสิทธิภาพในการบริหารสินทรัพย์ของ
หน่วยงาน

เพิ่มประสิทธิภาพการบริหารวัสดุ



รูปแบบการควบคุมพสัดุ

บัญชีวัสดุ



บัญชีวัสดุ



ใบเบิกวัสดุ

*หมายถึง ผอ.สพข. ผอ.สพด.



ตัวอย่าง 

ขั้นตอน

การตรวจรับวัสดุ 

ก่อนการลงบัญชี
บันทึกควบคุมวัสดุ



การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมตามกฎกระทรวงฉบับที่  2 วันที่ 8 ธ.ค. 2563
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กระทรวงทรัพยากรและสิ่งแวดล้อม หนุนภาครัฐ – เอกชนจัดซื้อจัดจ้างสินค้า
และบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม มีสินค้าและบริการมากกว่า 1,300 รายการ      

(ฉลากเขียว ตระกร้าเขียว ฉลาดลดคาร์บนฟุตปริ้นท์ ) 

วิธีสืบค้นสินค้าและบริการที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม
1. เว็บไซด์ กรมควบคุมมลพิษ https://www.pcd.go.th/





เลือกประเภทสินค้า



วิธีที่ 2 ค้นหาใน APP Thai GPP
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ภาพประกอบสินค้าทีเ่ป็นมิตรกบัส่ิงแวดล้อม



22

ผลการส ารวจสินค้าที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อม
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กฎกระทรวง
ก าหนดพัสดุและวิธีก ารจัดซื้อจัดจ้างพัสดุที่รัฐต้องก ารส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับที่ 2)



สรปุผลการสอบทานวสัดุ



❖ เจ้าหน้าที่บันทึกควบคุมวัสด ุแยกเป็นชนิด โดยแสดงรายการเป็นไปตาม        
ตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด และจัดท าใบเบิกครบถ้วน 
เป็นปัจจุบัน แต่บางหน่วยงานมไิด้จัดท าบญัชีวัสดุและใบเบิก

วัสดุส านักงาน



วัสดุการเกษตร

❖ การจัดท าบัญชีวัสดกุารเกษตรและใบเบิกครบถ้วน เป็นปัจจุบัน
❖ การจัดซื้อวัสดุการเกษตร ต้องมีการบันทึกควบคุมและจัดท าใบเบกิ



กลุ่มตรวจสอบภายใน 
โทรศัพท์/โทรสาร : 02-579-2529 

e-mail : aud_1@ldd.go.th
http://www1.ldd.go.th/FLddwebsite/WEB_AUD/index.htm
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