
ก ำหนดแนวทำงควบคุม ก ำกับ ดูแล รักษำ ตรวจนับ
ตรวจสอบสภำพกำรใช้งำนทรัพย์สินของรำชกำร

และของบริจำค โดยเฉพำะทรัพย์สินประเภท
ที่มีควำมเสี่ยงต่อกำรน ำไปใช้โดยมิชอบ



กำรเก็บ กำรบันทึก กำรเบิกจ่ำย พัสดุ

กำรเก็บ กำรบันทึก กำรเบิกจ่ำย พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ใน ความ ควบคุม
การควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารงานพัสดุ มีวตัถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจ านวนพัสดุ ที่หน่วยงานมีไว้
ใช้ในราชการ โดยการจัดทาบัญชีหรือทะเบียนจ าแนกประเภท และรายการของพัสดุ พร้อมทั้ง ให้มี หลักฐานการ
รับจ่ายพัสดุที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพื่อใช้เป็นข้อมูลทางการบริหารเกี่ยวกับ
การจัดหาพัสดุของหน่วยงาน และป้องกันการนาทรัพย์สินของราชการและของบริจาค ไปใช้เพือ่ประโยชนส์่วนตน
นอกจากนั้นการควบคุมยงัช่วยในการเก็บดูแลบ ารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งาน ได้ดีอยู่เสมอ และท าให้ทราบ
ว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะท าให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการดูแลบ ารุงรักษา หรือหมดความจ าเป็น สมควรที่
จะจ าหน่ายและจัดหาพัสดุมาทดแทนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ จัดซื้อจัดจ้างและ การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 กาหนดว่า การเก็บ การบันทึก เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดาเนินการดังต่อไปนี้
(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณีแยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม ตัวอย่างที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย
(2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี หรือทะเบียน



ขั้นตอนและวิธีกำรลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน

1. แยกชนิด ประเภทของพัสดุ
2. ตรวจสอบเอกสารการได้มา
3. บันทึกข้อมูลการรับทรัพย์สิน เพื่อให้ได้หมายเลขทะเบียนทรัพย์สิน
4. เขียนหรือพ่นเลขทะเบียนทรัพย์สิน ที่ตัวครุภัณฑ์

การควบคุมพัสดุของทางราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมของ
ระเบียบ เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น ดังนั้น เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับ
มอบพัสดุแล้ว ให้ลงบัญชี หรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุโดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือ
ลงทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย



1. ใบรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง/อนุมัติสั่งซ้ือสั่งจ้ำง/หลักฐำนกำรรับบริจำค ฯลฯ

2. ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง/สัญญำ/ข้อตกลง

3. ใบส่งมอบพัสดุ

4. ใบตรวจรับพัสดุ

5. รำยงำนผลกำรตรวจรับพัสดุ

6. ลงบันทึกในระบบฐำนข้อมูล POLIS

เอกสำรประกอบกำรลงคุมทะเบียนคุมทรัพย์สิน



คณะกรรมกำรตรวจสอบสิ่งของหลวง



ตรวจสอบอำวุธปืน สิ่งของหลวง อย่ำงสม่ ำเสมอ


