
การควบคุมทรัพย์สินของสถานศึกษา 
และการตรวจสอบพัสดปุระจ าป ี



ค ำน ำ 
ตามที่รัฐบาลมีนโยบายปฏิรูประบบราชการ กระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลาง  

ได้ด าเนินการตามแผนปรับเปลี่ยนระบบงบประมาณ โดยปรับเปลี่ยนระบบการจัดท าบัญชีของส่วนราชการ 
จากเดิม “เกณฑ์เงินสด” เป็น “เกณฑ์คงค้าง” ซึ่งการจัดท าระบบบัญชีเกณฑ์คงค้างทุกภาค ส่วนราชการต้อง
ทราบจ านวนทรัพย์สินที่มีอยู่ ในครอบครองและสามารถตีราคา รวมทั้งแสดงมูลค่าทรัพย์สินนั้น ๆ  
ได้อย่างถูกต้อง กรมบัญชีกลางจึงได้ก าหนดให้ส่วนราชการทุกแห่ง จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินแทนทะเบียน
ครุภัณฑ์เดิม   

จากการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ์ เขต 2 พบว่า การบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สินของสถานศึกษาไม่ เป็นไปในทิศทางเดียวกันตามที่
กรมบัญชีกลางก าหนด และการบันทึกบัญชีวัสดุ ยังไม่ครบถ้วน ไม่เป็น ปัจจุบัน และตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ.  2560   ได้ก าหนดให้ทุกภาคส่วนมีการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีเป็นประจ าทุกปีนั้น  

หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์  เขต 2  
ได้ตระหนักถึงความส าคัญ จึงได้รวบรวม แนวทางการบันทึกบัญชีวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน พร้อมทั้ง
จัดท าตัวอย่างของการตรวจสอบพัสดุ ประจ าปี ไว้ในคู่มือการควบคุมวัสดุและทรัพย์สินส าหรับสถานศึกษาและ
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ฉบับนี้ เพ่ือให้บุคลากรครูในสถานศึกษาที่ปฏิบัติงานด้านพัสดุ  และผู้ที่สนใจได้
ศึกษาและใช้เป็นคู่มือ การปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติถูกต้อง เป็นปัจจุบัน เป็นไปในแนวทางเดียวกัน และ
สร้างความ เข้มแข็งในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ราชการ  
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ควำมเป็นมำ 

  ตามที่กระทรวงการคลังได้ประกาศใช้หลักการและนโยบายบัญชีส าหรับหน่วยงานภาครัฐ  
ฉบับที่ 2 ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2546 โดยก าหนดหลักการและนโยบายบัญชีเกี่ยวกับรายการที่เป็น 
องค์ประกอบส าคัญในการจัดท างบการเงิน ได้แก่ สินทรัพย์ หนี้สิน ส่วนทุน รายได้ และค่าใช้จ่าย ซึ่งสินทรัพย์
จะต้องแสดงค่าเสื่อมราคาสะสมเพ่ือลดส่วนทุนสินทรัพย์ตามอายุการใช้งาน และตามหมวด 13  การบริหาร
พัสดุ แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ ตามหมวด 9  
การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนดเมื่อเจ้าหน้าที่ ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการลงบัญชี 
หรือทะเบียน เ พ่ือ ควบคุมพัสดุ  แล้ วแต่กรณี  แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม ตัวอย่ า งที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการ รับเข้าบัญชี หรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย ต้องมี
การควบคุมรวมทั้งค านวณค่าเสื่อมราคา ทรัพย์สินตามที่กรมบัญชีกลางก าหนด และส านักงานงบประมาณได้
แจ้งแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่ จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ ตามหนังสือส านักงบประมาณที่ นร 0704/ว 37  
ลงวันที่ 6  มกราคม  2559  เรื่องแนวทางการพิจารณาสิ่งที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนก
ประเภทจ่ายตาม งบประมาณ เพ่ือให้ส่วนราชการถือปฏิบัติ  

เนื่องจากผู้ปฏิบัติงานที่ เกี่ยวข้องกับการพัสดุไม่มีความช านาญ ไม่เข้าใจในการควบคุม
ทรัพย์สิน ที่จัดหา หน่วยตรวจสอบภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 2  
จึงได้จัดท าคู่มือการควบคุมวัสดุและทรัพย์สินส าหรับ สถานศึกษา และการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของ
สถานศึกษาในสังกัด ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 2   เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานพัสดุและผู้
ที่สนใจ ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ ต่อไป 
  

กำรควบคุมวัสดุ และทรัพย์สินส ำหรับสถำนศึกษำ 

สังกัด ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำฬสินธุ์ เขต 2 
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วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุ ตลอดจน
เสริมสร้างประสบการณ์ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานพัสดุ เพ่ือสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้องตาม ระเบียบและ  
ในการปฏิบัติงาน  

2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามีคู่มือใน  
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

 

ขอบเขต 

คู่มือการควบคุมทรัพย์สินส าหรับสถานศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
กาฬสินธุ์ เขต 2 ครอบคลุมในเรื่องการบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน การค านวณค่าเสื่อมราคาการบันทึกบัญชี
วัสดุตลอดจนแนวทางการก าหนดประเภทของวัสดุและครุภัณฑ์ และการตรวจสอบพัสดุ ประจ าปี 
 

ค ำจ ำกัดควำม 

พัสดุ  หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบ  
หรอืควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืน ๆ ตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง   

สินค้ำ  หมายความว่า วัสดุครุภัณฑ์ ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอ่ืนใด รวมทั้งงานบริการ  
ที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น   

วัสดุ  หมายความว่า สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานตามปกติ โดยทั่วไปมี มูลค่า  
ไม่สูงและไม่มีลักษณะคงทนถาวร เช่น วัสดุส านักงาน    

ค่ำวัสดุ หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือ ตามปกติมี
อายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้  

(1) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงวัสดุ  
(2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วย หรือต่อชุดไม่เกิน 20,000 บาท  
(3) รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่ใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงทรัพย์สินให้สามารถใช้งานได้ ตามปกติ  
(4) รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าวัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น 

 ครุภัณฑ์  หมายความว่า สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานมีลักษณะคงทน และมี
อายุการใช้งานเกินกว่า 1 ปี และมีมูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป (หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว48 
ลงวันที่ 6 มกราคม 2559)   
 ค่ำครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวรหรือตามปกติ 
มีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง รายจ่าย
ดังต่อไปนี้  

(1) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์  
(2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 20,000 บาท  
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(3) รายจ่ายเพ่ือซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องบิน 

เครื่องจักรกลยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติ หรือค่าซ่อมกลาง  
(4) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหา หรือปรับปรุงครุภัณฑ์  
(5) รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าครุภัณฑ์ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น  

ครุภัณฑ์มูลค่ำต่ ำกว่ำเกณฑ์  หมายความว่า  วัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร มีราคาต่อหน่วยหรือ ต่อชุด 
ไม่ถึง 5,000 บาท (หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 48  ลงวันที่ 13 กันยายน 2549)   

สินทรัพย์  หมายความว่า ทรัพยากรที่อยู่ในความควบคุมของหน่วยงานซึ่งเป็นผลจาก เหตุการณ์ใน
อดีตและคาดว่าจะท าให้เกิดประโยชน์เชิงเศรษฐกิจในอนาคต หรือศักยภาพในการ ให้บริการเพ่ิมขึ้นแก่
หน่วยงาน   

สินทรัพย์ถำวร  หมายความว่า สินทรัพย์อันมีลักษณะคงทน ที่ใช้ในการด าเนินงาน และใช้ได้นานกว่า
หนึ่งรอบระยะเวลาการด าเนินงานตามปกติ มิได้มีไว้เพ่ือขาย  

สินทรัพย์ไม่มีตัวตน  หมายความว่า สินทรัพย์ที่ไม่เป็นตัวเงินที่สามารถระบุได้ และไม่มีรูปธรรม  
ซึ่งเป็นสินทรัพย์ที่หน่วยงานถือไว้เพ่ือใช้ในการผลิต หรือจ าหน่ายสินค้าหรือบริการเพ่ือให้ผู้อ่ืน เช่า หรื อเพ่ือ
วัตถุประสงค์ในการบริหารงาน   

เจ้ำหน้ำที่  หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของ หน่วยงานของรัฐ  

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่  หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ จัดซื้อจัด
จ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนดและเป็นผู้
ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. ผู้ปฏิบัติงานพัสดุของสถานศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์  
เขต 2 ปฏิบัติงานพัสดุได้ถูกต้อง ครบถ้วน และมีประสิทธิภาพ  

2. ผู้ปฏิบัติงานพัสดุของสถานศึกษา และผู้ที่สนใจใช้เป็นคู่มือในการพัฒนาตนเองในการ ปฏิบัติงาน
พัสดุของสถานศึกษาและใช้เป็นคู่มือในการบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สินและบัญชีวัสดุ  

3. ผู้ปฏิบัติงานพัสดุของสถานศึกษา ผู้ที่เกี่ยวข้อง และผู้ที่สนใจ มีความรู้ ความเข้าใจ ใน หลักเกณฑ์
ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงานพัสดุ และจ าแนกประเภทรายจ่ายสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและ ครุภัณฑ์ได้ต าม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ก าหนด 
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 ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ แจ้งตามหนังสือส านักงบประมาณด่วนที่สุด  
ที่ นร 0702/ว 51  ลงวันที่ 20 มกราคม 2548  หนังสือส านักงบประมาณ ที่  นร 0704/ว 33  ลงวันที่  
18  มกราคม  2553  และแก้ไขโดยหนังสือส านักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0704/ว68  ลงวันที่  
28  เมษายน  2558  ก าหนดหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณส าหรับ รายจ่ายงบด าเนินงาน 
ลักษณะค่าวัสดุ และงบลงทุน ลักษณะค่าครุภัณฑ์ และค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ดังนี้  

ค่ำวัสดุ  หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทนถาวร หรือ ตามปกติมี
อายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้  

(1) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงวัสดุ  
(2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วย หรือต่อชุดไม่เกิน 20,000 บาท  
(3) รายจ่ายเพื่อจัดหาสิ่งของที่ใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้สามารถใช้ งานได้ตามปกติ  
(4) รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าวัสดุ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น   

ค่ำครุภัณฑ์ หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือ ตามปกติมี
อายุการใช้งานยืนนานไม่สิ้นเปลืองหมดไปหรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น รวมถึง รายจ่ายดังต่อไปนี้  

(1) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์  
(2) รายจ่ายเพื่อจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 20,000 บาท  
(3) รายจ่ายเพ่ือซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของรุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องบิน เครื่องจักรกล

ยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติ หรือค่าซ่อมกลาง  
(4) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์  

(5) รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าครุภัณฑ์  เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย ค่าติดตั้ง เป็นต้น  
 ต่อมาหนังสือส านักงบประมาณได้แจ้งแนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุโดยสภาพและ 
ครุภัณฑ์โดยสภาพ ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ตามหนังสือส านักงบประมาณ ที่  
นร 0704/ว 37  ลงวันที่ 6  มกราคม  2559 ดังนี้  

1. สิ่งของที่จัดเป็นวัสดุ ให้แบ่งการพิจารณาออกเป็น  3 ประเภท ดังนี้  
ก. ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้  

งานไม่ยืนนานหรือเมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม  
หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า  

ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพยังมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลือง 
หมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม   

ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่ ได้แก่ สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบหรือ 
อะไหล่ส าหรับการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซ่อมบ ารุงปกติหรือ
ค่าซ่อมกลาง      

2. ครุภัณฑ์ ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อช ารุด
เสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม        
  

หลักกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณส ำหรับรำยจ่ำยงบด ำเนินงำน  
ลักษณะค่ำวัสดุ และ งบลงทุน ลักษณะค่ำครุภัณฑ์ และค่ำที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง 
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3. เพ่ือประโยชน์ในการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ส านักงบประมาณอาจ 

ก าหนดให้ถอืว่าสิ่งของรายการใดเป็นวัสดุหรือครุภัณฑ์ขึ้นเป็นการเฉพาะตามความจ าเป็นและเหมาะสม   
4. หากส่วนราชการได้รับจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปี รายการค่าวัสดุและรายการ  

ค่าครุภัณฑ์ไม่สอดคล้องกับงบรายจ่ายตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณที่ปรับปรุงใหม่  
ให้ด าเนินการโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณส าหรับรายจ่ายค่าวัสดุและรายจ่ายค่าครุภัณฑ์  
เพ่ือให้ถูกต้องตามงบรายจ่ายที่ก าหนดไว้ในหลักการ จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณก่อนลงนาม  
ในสัญญาจัดหาวัสดุหรือครุภัณฑ์โดยไม่ต้องขอท าความตกลง กับส านักงบประมาณ ตามนัยข้อ 24 ของระเบียบ
ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

5. กรณีท่ีส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจได้พิจารณาด าเนินการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2559  เพ่ือจัดหาวัสดุและครุภัณฑ์ไปแล้ว ก่อนวันที่ได้รับหนังสือฉบับนี้ โดยเกิดจากความ
เข้าใจคลาดเคลื่อนท าให้การใช้จ่ายงบประมาณไม่สอดคล้องกับหลักการจ าแนกประเภทรายจ่าย 
ตามงบประมาณที่ปรับปรุงใหม่ ให้ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจด าเนินการโอนเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณ
ส าหรับรายจ่ายค่าวัสดุและรายจ่ายค่าครุภัณฑ์ได้ถูกต้องตามงบรายจ่ายที่ก าหนดไว้ ในหลักการจ าแนกประเภท
รายจ่ายตามงบประมาณด้วย  

ค่ำที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง รวมถึงสิ่งต่างๆ ที่ติด
ตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ดังต่อไปนี้  

(1) รายจ่ายเพื่อจัดหาที่ดิน สิ่งก่อสร้าง  
(2) รายจ่ายเพ่ือปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจ่ายเพ่ือดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุงสิ่งก่อสร้างซึ่งท าให้

ที่ดินสิ่งก่อสร้างมีมูลค่าเพ่ิมข้ึน  
(3) รายจ่ายเพ่ือติดตั้งระบบไฟฟ้าหรือระบบประปารวมถึงอุปกรณ์ต่างๆ ซึ่งเป็นการติดตั้งครั้ งแรก

ในอาคารทั้งที่เป็นการด าเนินการพร้อมกัน หรือภายหลังการก่อสร้างอาคารรวมถึงการติดตั้งครั้งแรกในสถานที่
ราชการ  

(4) รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชน หรือนิติบุคคล  
(5) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง  

(6) รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน ค่าชดเชยกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น   
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ตัวอย่ำง สิ่งของท่ีจัดเป็นวัสดุโดยสภำพ  

ก. ประเภทวัสดุคงทน      
1. ไม้ต่าง ๆ  2. แผ่นหรือจานบันทึกข้อมูล  3. เครื่องคิดเลขขนาดเล็ก  
4. เครื่องเจาะกระดาษขนาดเล็ก  5. ที่เย็บกระดาษขนาดเล็ก  6. ไม้บรรทัดเหล็ก  
7. กรรไกร  8. หม้อ  9. กระทะ  
10. กะละมัง  11. ตะหลิว  12. กรอบรูป  
13. มีด  14. ค้อน  15. ไขควง  
16. คีม  17. ชะแลง  18. จอบ  
19. สิ่ว  20. เสียม  21. เลื่อย  
22. ขวาน  23. กบใสไม้  24. เทปวัดระยะ  
25. เคียว  26. ประแจ  27. หนังสือ  
28. แปรงลบกระดานด า  29. ถัง  30. ถาด  
31. แก้วน้ า   32. เก้าอ้ีพลาสติก    

ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง      
1. กระดาษ  2. หมึก  3. ดินสอ  
4. ปากกา  5. ยางลบ  6. น้ ายาลบค าผิด  
7. เทปกาว  8. ซองเอกสาร  9. ลวดเย็บกระดาษ  
10. กาว  11. ชอล์ก  12. น้ ามันเบรก  
13. ผงซักฟอก  14. สบู่  15. น้ ายาดับกลิ่น  
16. ยาป้องกันก าจัดศัตรูพืชและสัตว์ 17. อาหารสัตว์  18. พืชและสัตว์  
19. ปุ๋ย  20. ส าลีและผ้าพันแผล  21. เวชภัณฑ์  
22. แอลกอฮอล์  23. ฟิล์มเอ็กซเรย์  24. เคมีภัณฑ์  
25. น้ ามันทาไม้  26. ทินเนอร์  27. สี  
28. ปูนซีเมนต์  29. ทราย  30. อิฐหรือซีเมนต์บล็อก  
31. กระเบื้อง  32. สังกะสี  33. ตะปู  
34. เหล็กเส้น  35. น้ าหมึกปรินท์  36.ตลับผลหมึก  
37. ยางรถยนต์  38. เทปพันสายไฟ  39. สายไฟฟ้า  
40. หลอดไฟฟ้า  41. พู่กัน  42. ฟิวส์  
43. น้ ามันเชื้อเพลิง  44. แก๊สหุงต้ม  45. น๊อตและสกรู  
46. หลอดไฟ  47. สมุด  

    
  

แนวทำงกำรพิจำรณำสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ 
ตำมหลักกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำย ประกอบหนังสือส ำนักงบประมำณ  

ที่ นร 0704/ว 37 ลงวันที่ 6 มกรำคม 2559 
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ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่    

1. ท่อน้ าและอุปกรณ์ประปา  2. ท่อต่าง ๆ   3. ดอกล าโพง  
4. หน่วยประมวลผล  5. ฮาร์ดดิสก์ไดรน์  6. ซีดีรอมไดรฟ์  
7. แผงวงจร  8. เบาะรถยนต์  9. เครื่องยนต์  
10. ชุดเกียร์รถยนต์  11. เบรก  12. ครัช  
13. พวงมาลัย  14. สายพานใบพัด  15. หม้อน้ า  
16. หัวเทียน  17. แบตเตอรี่  18. จานจ่าย  
19. ล้อ  20. ถังน้ ามัน  21. ไฟหน้า  
22. ไฟเบรก    

 
ตัวอย่ำง สิ่งของท่ีจัดเป็นครุภัณฑ์โดยสภำพ    

1. รถยนต์นั่ง  2. รถยนต์โดยสาร  3. รถเข็น  
4. รถยกของ  5. รถปั้นจั่น  6. รถบรรทุก  
7. รถไถ  8. รถแทรคเตอร์  9. เครื่องท าลายเอกสาร  
10. เครื่องสแกนเอกสาร  11. เครื่องคอมพิวเตอร์  12. จอคอมพิวเตอร์  
13. เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา  14. เครื่องส ารองไฟ  15. กล้องส่องทางไกล  
16. โต๊ะ  17. โต๊ะท างาน  18. โต๊ะรับแขก  
19. โต๊ะหมู่บูชา  20. เก้าอ้ี  21. ตูโชว์  
22. ตู้เก็บของ  23. ตู้เก็บเอกสาร  24. ตู้นิรภัย  
25. ชั้นเก็บเอกสาร  26. เครื่องดูดฝุ่น  27. เครื่องขัดพ้ืน  
28. เครื่องค านวณ  29. เครื่องชุมสายโทรศัพท์  30. ตู้โทรศัพท์  
31. เครื่องโทรศัพท์พ้ืนฐาน  32. เครื่องโทรทัศน์เคลื่อนที่  33. เตาไมโครเวฟ  
34. เครื่องกรองอากาศ  35. โทรทัศน์  36. ล าโพง  
37. เครื่องสัญญาณเตือนภัย  38. จักรเย็บผ้า  39.เครื่องพ่นยา  
40. เครื่องกลึง  41. เครื่องเจาะ  42. เครื่องผสมคอนกรีต  
43. ตู้เก็บเมล็ดพันธ์  44. เครื่องสีข้าวโพด  45. เครื่องตัดวัชพืช  
46. เครื่องหว่านปุ๋ย  47. เครื่องหยอด/ว่านเมล็ดพันธ์  48.เครื่องกรอฟัน  
49. เครื่องให้ออกซิเจน  50. เครื่องเอ็กซเรย์  51. เครื่องวัดความดันโลหิต  
52. เครื่องตรวจเม็ดเลือด  53. โคมไฟฟ้า  54. กระดานด า  
55. เคาน์เตอร์  56. เครื่องพิมพ์ดีด  57. เครื่องอัดส าเนา  
58. เครื่องถ่ายเอกสาร  59. เครื่องเจียระไน  60. เครื่องทอผ้า  
61. เครื่องตัดโลหะ  62. เครื่องสูบน้ า  63. แท่นกลึง  
64. เครื่องคว้าน  65. ถังเก็บเชื้อเพลิง  66. เครื่องปั๊มและตัดโลหะ  
67. แท่นพิมพ์เครื่องพิมพ์แบบ  68. จักรอุตสาหกรรม  69. พัดลม  
70. กล้องถ่ายรูป    
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หลักเกณฑ์กำรบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

1. อาคารหรือสิ่งก่อสร้างให้บันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สินและค านวณค่าเสื่อมราคาทุกรายการ/ชุด/กลุ่ม 
(1 แผ่นต่อ 1 รายการ/ชุด/กลุ่ม ยกเว้นโต๊ะ เก้าอ้ีนักเรียน 1 แผ่นต่อ 10 ชุด/หน่วย )  

2. ครุภัณฑ์หรืออุปกรณ์ ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืน นาน เมื่อ
ช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม   

2.1 ครุภัณฑ์หรืออุปกรณ์ที่ซื้อหรือได้มาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2539 – วันที่ 30 กันยายน 2545 
(ปีงบประมาณ 2540 – 2545) ราคาต่อชุด/ต่อหน่วย/ต่อกลุ่ม มูลค่าตั้งแต่ 30,000 บาท ขึ้นไปให้บันทึก
ทะเบียนคุมทรัพย์สินและค านวณค่าเสื่อมราคา นอกเหนือจากนั้นให้คงสภาพไว้ในทะเบียนครุภัณฑ์จนกว่าจะมี
การจ าหน่ายตามระเบียบฯ หรือจะจ ามาบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สินไว้ก็ได้ แต่ไม่ต้องค านวณค่าเสื่อมราคา  

2.2 ครุภัณฑ์หรืออุปกรณ์ที่ซื้อหรือได้มาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2545 (ปีงบประมาณ 2546) เป็นต้น
ไป ราคาต่อชุด/ต่อหน่วย/ต่อกลุ่ม มูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป ให้บันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน และค านวณ
ค่าเสื่อมราคา หากราคาไม่ถึง 5,000 บาท และเป็นลักษณะวัสดุคงทนถาวร มีอายุการใช้ งานประมาณ 1 ปีขึ้น
ไป ให้บันทึกควบคุมไว้ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน แต่ไม่ต้องค านวณค่าเสื่อมราคา “ครุภัณฑ์มูลค่ำต่ ำกว่ำเกณฑ์”  

3. กรณีซ่อมแซมหรือปรับปรุงอาคาร/ครุภัณฑ์/วัสดุคงทนถาวร/อุปกรณ์ต่างๆ ให้บันทึก ประวัติการ
ซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สินด้านหลังทะเบียนคุมทรัพย์สินทุกครั้ง  

4. การค านวณค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินเพ่ือหามูลค่าสุทธิ ให้ค านวณ ณ วันสิ้นปีงบประมาณของ ทุกปี 
(30 กันยายน ของทุกปี)   

5. การค านวณค่าเสื่อมราคา ณ วันที่ 30 กันยายน ให้ใช้อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ ตามตาราง
ที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนด  

➢ ค่ำเสื่อมรำคำประจ ำปี เป็นการปันส่วนมูลค่าเสื่อมสภาพของทรัพย์สินอย่างมีระบบตลอดอายุ
การใช้งานที่ได้ประมาณไว้ วิธีการค านวณค่าเสื่อมราคาให้ใช้วิธีเส้นตรง  

➢ รำคำทุนของทรัพย์สิน หมายถึง ราคาทุนที่จัดซื้อจากเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  
เงินบริจาค เงินช่วยเหลือ หรือเงินอ่ืน ๆ  

➢ อำยุกำรใช้งำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ หมายถึง ระยะเวลาที่คาดว่าส่วนราชการจะได้ประโยชน์
จากทรัพย์สินนั้น  

➢ ค่ำเสื่อมรำคำสะสม หมายถึง ค่าเสื่อมราคาของทรัพย์สินนั้นตลอดอายุการใช้งานที่ได้มาจนถึง
ปัจจุบัน  

➢ มูลค่ำของทรัพย์สิน หมายถึง ราคาทุนของทรัพย์สิน (มูลค่ารวม) หัก ค่าเสื่อมราคาสะสม  
มูลค่าของทรัพย์สินเมื่อครบก าหนดอายุการใช้งาน (ปีสุดท้าย) จะมีมูลค่าสุทธิ = 0 หากยังใช้ ประโยชน์ได้ หรือ
ยังไม่ได้จ าหน่ายตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ข้อ 215 ให้คงเหลือราคาตามบัญชีไว้จ านวน = 1 บาท ในปีสุดท้ายที่ ค านวณค่าเสื่อมราคา เพ่ือประโยชน์ใน
การควบคุมและตรวจสอบ  
  

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
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6. การนับเวลาทรัพย์สินที่ซื้อ หรือได้มา  

* ทรัพย์สินที่ได้มำระหว่ำงวันที่ 1 - 15 ของเดือน การค านวณค่าเสื่อมราคาให้คิดเต็มเดือนของ
เดือนนั้น  

* ทรัพย์สินที่ได้มำตั้งแต่วันที่ 16 - 31 ของเดือน การค านวณค่าเสื่อมราคาให้คิดในเดือนถัดไป  
7. สูตรค านวณค่าเสื่อมราคา ตามวิธีเส้นตรง โดยค านวณหักตามระยะเวลาที่ได้สินทรัพย์มาใน แต่ละ

รอบระยะเวลาบัญชี  ดังนี้  

  ค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน/ปี   =  ราคาทุนของสินทรัพย์  x  อัตราค่าเสื่อมราคาต่อปี   

              หรือ    =      ราคาทุนของสินทรัพย์ (มูลค่ารวม)  
      อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ    

  ค่าเสื่อมราคาสะสม    =   ค่าเสื่อมราคา (ต่อปี) x อายุการใช้งานที่ผ่านมา  

  มูลค่าสุทธิของทรัพย์สิน   =  ราคาทุน(มูลค่ารวม) – ค่าเสื่อมราคาสะสม  

8. ถ้าสถานศึกษาใดได้บันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สินและค านวณค่าเสื่อมราคา ณ วันที่ 30 กันยายน 
2544 (ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0528.2/ว 33545 เรื่อง การตีราคาทรัพย์สิน ลงวันที่  
16 พฤศจิกายน 2544 และตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ ด่วนมากที่   
ศธ 1102/0128  เรื่อง การส ารวจและตีราคาทรัพย์สินของทางราชการ ลงวันที่ 11 มกราคม 2545 ซึ่งก าหนด
ตารางอายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมเดิมไว้แล้ว ก็ให้ใช้จนกว่าทรัพย์สินนั้นๆ จะจ าหน่ายตามระเบียบ  
แต่ถ้าโรงเรยีนใดยังไม่เคยบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้ด าเนินการค านวณค่าเสื่อมราคา ณ วันที่ 30 กันยายน 
2547 โดยใช้ตารางก าหนดอายุการใช้งานและอัตราค่า เสื่อมราคาทรัพย์สินของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขึ้นพ้ืนฐาน ที่เริ่มใช้ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2547 เป็นต้นไป  

9. ตามหนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/6520  ลงวันที่ 11 ธันวาคม 
2546  เรื่อง การจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินและการรายงานทรัพย์สิน ได้แจ้งว่า ทรัพย์สิน ที่ซื้อหรือได้มำ
ตั้งแต่ปีงบประมำณ  พ.ศ. 2547  ให้บันทึกในทะเบียนคุมทรัพย์สินเพียงอย่ำงเดียว โดยไม่ต้องบันทึกใน
ทะเบียนครุภัณฑ์ 
 

ประเภททรัพย์สินที่ต้องตีรำคำอำยุกำรใช้งำนและอัตรำค่ำเสื่อมรำคำ 

 กระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลางได้ก าหนดประเภททรัพย์สินที่ต้องตีราคารวม 13 ประเภท ตาราง
อายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคาเป็นเกณฑ์อย่างสูงหรืออย่างต่ า และให้ส่วนราชการก าหนดประเภท
ทรพัย์สินที่ต้องตีราคาอายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคาที่เป็นเกณฑ์ มาตรฐานในการค านวณหามูลค่าสุทธิ
ส าหรับหน่วยงานในสังกัดเอง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จึงได้ก าหนดประเภททรัพย์สินที่
ต้องตีราคา อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพและอัตราค่าเสื่อมราคา รวม 19 ประเภท โดยเพ่ิมครุภัณฑ์
ดนตรี ครุภัณฑ์การศึกษา ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว ครุภัณฑ์กีฬา ครุภัณฑ์อาวุธ และครุภัณฑ์สนาม  
เพ่ือใช้ เป็นเกณฑ์มาตรฐานส าหรับหน่วยงานในสังกัด   
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ตำรำงก ำหนดอำยุกำรใช้งำนและอัตรำค่ำเสื่อมรำคำทรัพย์สินของ สพฐ.  
 

ล าดับ 

ประเภท 

ประเภททรัพย์สิน อายุการใช้งาน 

(ปี) 
อัตราค่าเสื่อม 

ราคาต่อปี (%) 
1 อาคารถาวร 25 4 
2 อาคารชั่วคราว/โรงเรียน 10 10 
3 3.1 สิ่งก่อสร้างที่ใช้คอนกรีตเสริมเหล็กหรือโครงเหล็กเป็น 

ส่วนประกอบหลัก 
15 6.65 

 3.2 สิ่งก่อสร้างที่ใช้ไม้หรือวัสดุอื่นๆเป็นส่วนประกอบหลัก 5 20 
4 ครุภัณฑ์ส านักงาน 8 12.50 
5 ครุภัณฑ์ยานพาหนะและขนส่ง 5 20 
6 ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ ( ยกเว้นเครื่องก าเนิดไฟฟ้ามีอายุการ

ใช้งาน 20 ปี) 
5 20 

7 ครุภัณฑ์โฆษณาและเผยแพร่ 5 20 
8 8.1 ครุภัณฑ์การเกษตร เครื่องมือและอุปกรณ์ 3 33.33 
 8.2 ครุภัณฑ์การเกษตร เครื่องจักรกล 5 20 
9 9.1 ครุภัณฑ์โรงงาน เครื่องมือและอุปกรณ์ 3 33.33 
 9.2 ครุภัณฑ์โรงงาน เครื่องจักรกล 5 20 

10 10.1 ครุภัณฑ์ก่อสร้าง เครื่องมือและอุปกรณ์ 3 33.33 
 10.2 ครุภัณฑ์ก่อสร้าง เครื่องจักรกล 5 20 

11 ครุภัณฑ์ส ารวจ 8 12.50 
12 ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์และการแพทย์ 5 20 
13 ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 3 33.33 
14 ครุภัณฑ์ดนตรี 3 33.33 
15 ครุภัณฑ์การศึกษา 2 50 
16 ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว 5 20 
17 ครุภัณฑ์กีฬา 2 50 
18 ครุภัณฑ์อาวุธ 10 10 
19 ครุภัณฑ์สนาม 2 50 
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กำรจ ำแนกประเภททรัพย์สินที่ต้องค ำนวณค่ำเสื่อม  
 

1. อำคำรถำวร  ได้แก่  
  1. อำคำรเรียน แบบต่าง ๆ เช่น  

1.1 แบบ สปช. 101/26  102/26  103/26  104/26  105/26  105/29  และ 2/28  
1.2 แบบกรมสามัญ 2 ชั้น และกรมสามัญ 3 ชั้นขึ้นไป  
1.3 อาคารคอนกรีต แบบ 017 ก แบบ ป1.ก   และแบบพิเศษ  
1.4 อาคารไม้ แบบ ป.1ข  แบบ ป.1ค  แบบ ป.1ช  แบบ ป.1 ฉ แบบ 017 และ แบบ 008  
1.5 แบบ สปจ.มส.  และแบบ สปจ. อื่น ๆ   
1.6 แบบวันครู  
1.7 แบบ 004  
1.8 แบบอ่ืน ๆ ที่มีลักษณะโครงสร้างใกล้เคียง  

 2. อำคำรอเนกประสงค์  แบบต่าง ๆ เช่น  
2.1 แบบ สปช. 201/26  แบบ 202/26  แบบ 203/26  แบบ 204/26  แบบ 205/26  

แบบ 206/26  แบบ 312 และแบบ 313  
2.2 แบบพิเศษ 
2.3 แบบโรงยิม 
2.4 แบบสระว่ายน้ า 
2.5 แบบอ่ืน ๆ ที่มีโครงสร้างลักษณะใกล้เคียง  

 3. บ้ำนพักข้ำรำชกำร  ได้แก่  
3.1 บ้านพักผู้อ านวยการส านักงานการประถมศึกษาจังหวัด  
3.2 บ้านพักผู้ช่วยผู้อ านวยการส านักงานการประถมศึกษาจังหวัด   
3.3 บ้านพักหัวหน้าการประถมศึกษาอ าเภอ / กิ่งอ าเภอ  
3.4 บ้านพักครู แบบองค์การฯ แบบกรมสามัญ แบบ 303/28  

4. ส ำนักงำน  ได้แก่  ส านักงานการประถมศึกษาจังหวัด ส านักงานการประถมศึกษาอ าเภอ/กิ่งอ าเภอ 
ไม่ว่าจะเป็น อาคารคอนกรีต  อาคารไม้ หรืออาคารครึ่งตึกครึ่งไม้  

 
2. อำคำรชั่วครำว / โรงเรือน  ได้แก่  

1. อาคารก่ึงถาวร                            2.  อาคารปฏิรูป       
3. บ้านพักนักเรียน      4. อาคารชั่วคราวที่ก่อสร้างด้วยไม้        
5. อาคารชั่วคราว ที่ก่อสร้างด้วยคอนกรีต    6. แท่นประดิษฐานพระพุทธรูป            
7. ศาลาพักร้อน        8. หอสมุด  
9. หอกระจายข่าว                          10. หอส่งน้ าประปาโรงเรียน       
11.  อื่น ๆ    
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3. สิ่งก่อสร้ำง  ได้แก่  

  1. ใช้คอนกรีตเสริมเหล็ก หรือโครงเหล็ก เป็นส่วนประกอบหลัก เช่น  
1.1 ลานกีฬาอเนกประสงค์ 1.2 สนามบาสเกตบอล  
1.3 สนามวอลเลย์บอล 1.4 ถังเก็บน้ า (ทุกแบบ)  
1.5 รั้วคอนกรีต   
1.6 ส้วมทุกแบบที่ใช้คอนกรีตเสริมเหล็ก หรือโครงเหล็กเป็นส่วนประกอบ  
1.7 อ่ืน ๆ  

  2. ใช้ไม้ หรือวัสดุอ่ืน ๆ เป็นส่วนประกอบหลัก เช่น  
2.1 รั้วไม้                                  2.2 รั้วลวดหนาม  
2.3 บ่อเลี้ยงปลา พ.1  พ.2             2.4 ตุ่ม  โอ่ง  
2.5 ที่อ่านหนังสือพิมพ์                  2.6 สนามเด็กเล่น  
2.7 ส้วมทุกแบบที่ใช้ไม้หรือวัสดุอื่น ๆ เป็นส่วนประกอบ          
2.8 อ่ืน ๆ  

หมำยเหตุ  รำยกำรส้วม ปกติถือเป็นประเภทอาคารถาวร แต่เนื่องจากมีการใช้งานอยู่เป็น ประจ า และ
สถานที่ตั้งอยู่นอกอาคารถาวร ซึ่งท าให้มีอายุการใช้งานน้อยกว่าอาคารถาวร จึง ก าหนดให้รายการส้วมจัดอยู่
ในประเภทสิ่งก่อสร้าง  
  

4. ประเภทครุภัณฑ์ส ำนักงำน  ได้แก่  
1. โต๊ะ เช่น โต๊ะท างาน โต๊ะพิมพ์ดีด โต๊ะประชุม โต๊ะวางเครื่องคอมพิวเตอร์ โต๊ะวางเครื่ องพิมพ์ โต๊ะ

เขียนแบบ  โต๊ะอเนกประสงค์ โต๊ะอาหาร โต๊ะหมู่บูชา ชุดรับแขก เป็นต้น  
2. เก้าอ้ี เช่น เก้าอ้ีนั่งท างาน เก้าอ้ีฟังค าบรรยาย เก้าอ้ีเขียนแบบ เก้าอ้ีส าหรับเจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์ 

เก้าอ้ีผู้มาติดต่อ เก้าอ้ีพักคอย เป็นต้น  
3. ตู้ เช่น ตู้ไม้ ตู้เหล็ก ตู้ดรรชนี ตู้โชว์ ตู้เก็บเอกสาร ตู้เก็บแผนที่ ตู้นิรภัย ตู้เก็บแบบฟอร์ม ตู้เสื้อผ้า  

ตู้ล็อกเกอร์ ชั้นวางเอกสาร เป็นต้น  
4. เครื่องพิมพ์ดีด 5. เครื่องโทรศัพท์ รวมถึงเครื่องโทรศัพท์ภายใน  
6. เครื่องโทรสาร หรือเครื่องโทรภาพ         7. เครื่องถ่ายเอกสาร  
8. เครื่องพิมพ์ส าเนาระบบดิจิตอล             9. เครื่องอัดส าเนา  
10. เครื่องท าลายเอกสาร                       11. เครื่องเจาะกระดาษและเข้าเล่ม  
12. เครื่องบันทึกเงินสด                         13. รถเข็น  
14. แท่นอ่านหนังสือ                            15. เครื่องชุมสายโทรศัพท์  
16. วิทยุติดตามตัว                               17. เครื่องนับธนบัตร  
18. เครื่องปรับอากาศ                           19. พัดลม รวมถึงพัดลมระบายอากาศ  
20. เครื่องฟอกอากาศ                           21. เครื่องดูดฝุ่น  
22. ลิฟท์                                           23. เครื่องปรุกระดาษไข  
24. เครื่องขัดพ้ืน                                  25. ถังเก็บน้ า  
26. เคาน์เตอร์ 27. ที่วางหนงั สือพิมพ์  
28. ตู้โทรศัพท์หรือตู้สาขาโทรศัพท์  
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5. ประเภทครุภัณฑ์ยำนพำหนะและขนส่ง  

1. รถยนต์ เช่น รถยนต์นั่ง  รถยนต์โดยสาร  เป็นต้น  
2. รถบรรทุก เช่น รถบรรทุกน้ า  รถบรรทุกน้ ามัน  รถบรรทุกขยะ  เป็นต้น  
3. รถจักรยานยนต์                               
4. รถจักรยาน  
5. รถอ่ืน ๆ เช่น รถยกของ รถปั้นจั่น รถลากเครื่องบิน รถเทรลเลอร์ รถดับเพลิง  รถเตาต้มยาง  รถพ่น

ยาง รถตักดิน รถบด รถบดล้อเหล็ก  รถบดล้อเหล็กเรียบ   รถบดตีนแกะ  รถบดอัดขยะ รถตักล้อยาง  รถเข็น  
รถเกรเดอร์  รถขุดตีนตะขาบ  รถแทรกเตอร์ตีนตะขาบ รถอัดฉีด  รถเกลี่ยดิน รถตักหน้าขุดหลัง รถกวาดถนน  
เป็นต้น  

6. เรือ เช่น เรือยนต์ เรือบด เรือติดท้าย เรือเร็ว  เรือพ่วง  เป็นต้น  
7. เครื่องบิน  
8. แม่แรงยกอากาศยาน  
9. เครื่องยนต์  
  

6. ประเภทครุภัณฑ์ไฟฟ้ำและวิทยุ (ยกเว้นเครื่องก ำเนิดไฟฟ้ำ)  ได้แก่    
1. เครื่องก าเนิดไฟฟ้า                              2. หม้อแปลงไฟฟ้า  
3. เครื่องขยายเสียง                                4. เครื่องบันทึกเสียง  
5. เครื่องเล่นแผ่นเสียง                             6. เครื่องรับส่งวิทยุ  
7. เครื่องวัดความถ่ีคลื่นวิทยุ                      8. เครื่องอัดส าเนาเทป  
9. เครื่องถอดเทป                                  10.เครื่องเล่นซีดี , ดีวีดี  
11. วิทยุ – เทป                                    12. วิทยุ-เทป-ซีดี, ดีวีดี  

  
7. ประเภทครุภัณฑ์โฆษณำและเผยแพร่  ได้แก่  

1. กล้อง  เช่น กล้องถ่ายรูป กล้องถ่ายภาพยนตร์  กล้องถ่ายวีดีโอ  เป็นต้น  
2. เครื่องฉาย เช่น เครื่องฉายภาพยนตร์  เครื่องฉายสไลด์  เครื่องฉายภาพทึบแสง เครื่องฉายภาพข้าม

ศีรษะ เป็นต้น  
3. เครื่องอัดและขยายภาพ                           4. เครื่องเทปซิงโครไนต์  
5. ไฟแวบ                                               6. จอรับภาพ  
7. เครื่องล้างฟิล์ม                                      8. เครื่องมัลติมีเดียโปรเจคเตอร์  
9. โทรทัศน์                                             10. เครื่องวีดีโอ  
11. เครื่องตัดต่อภาพ                                  12. โคมไฟถ่ายภาพและวีดีโอ  

 
8. ประเภทครุภัณฑ์กำรเกษตร  ได้แก่  

1. เครื่องมือและอุปกรณ์  ได้แก่  ปศุสัตว์ (ช้าง ม้า วัว ควาย)   ตู้เก็บเมล็ดพันธุ์   เครื่องชั่ง  
2. เครื่องจักรกล  ได้แก่  รถไถ  รถฟาร์มแทรคเตอร์  เครื่องพ่นยา  เครื่องสูบน้ า  
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9. ประเภทครุภัณฑ์โรงงำน  ได้แก่  

1. เครื่องเชื่อมโลหะ                                   2. เครื่องเจียระไน  
3. เครื่องตัดเหล็ก                                      4. เครื่องเป่าลม  
5. เครื่องเจีย หรือตัด                                  6. เครื่องขัดกระดาษทราย  
7. ไขควงไฟฟ้า                                         8. กบไฟฟ้า  
9. สว่านไฟฟ้า  

 
10. ประเภทครุภัณฑ์ก่อสร้ำง   

1. รถเข็น                                                 2. เครื่องกระทุ้งดิน  
3. เครื่องกลึง                                             4.  เครื่องเจาะหิน  
5. เครื่องเจาะเหล็ก                                      6.  สว่านเจาะแผ่นเหล็ก  
7. เครื่องเชื่อมโลหะ                                      8.  เครื่องพ่นสี  
9. เครื่องผสมยางแอสฟัลท์                            10. เครื่องอัดจารบี  
11.  เครื่องสั่นคอนกรีต                                 12. เครื่องตบดิน  
13.  เครื่องมือทดลองความลาดเท                     14. เครื่องมือไสไม้ไฟฟ้า  
15.  เครื่องโม่หิน                                          16. เครื่องตอกเข็ม  
17. เครื่องตีเส้น                     
 

11. ประเภทครุภัณฑ์ส ำรวจ ได้แก่  
1. กล้องส่องทางไกล                                   2. กล้องระดับ  
3. กล้องวัดมุม                                           4. โซ่ลาน  
5. ไม้สตาฟฟ์                                             6. เทปวัดระยะ       

     
12. ประเภทครุภัณฑ์วิทยำศำสตร์และกำรแพทย์  ได้แก่  

1. กล้องจุลทรรศน์        2. กล้องดูดาว      3. เครื่องชั่งน้ าหนัก      
 

13. ประเภทครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์  ได้แก่  
1. มอนิเตอร์                       2. เครื่องพิมพ์                  3 พล็อตเตอร์  
4. เครื่องแปลงรหัสสัญญาณ     5. เครื่องถ่ายทอดสัญญาจากคอมพิวเตอร์ขึ้นจอภาพ  
6. เครื่องปรับระดับกระแสไฟ    7. เครื่องสแกนเนอร์          8. เครื่องดิจิไทเชอร์  
9. เครื่องส ารองกระแสไฟฟ้า    10. เครื่องแยกกระดาษ      11. เครื่องป้อนกระดาษ  
12. เครื่องอ่านข้อมูล             13. เครื่องอ่านและบันทึกข้อมูล  
14. โปรแกรมคอมพิวเตอร์ หรือซอฟต์แวร์ที่มีราคาหน่วยหนึ่งหรือชุดหนึ่งเกินกว่า  20,000 บาท  
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14. ประเภทครุภัณฑ์ดนตรี  ได้แก่  

1. ปี่คาลิเน็ท            2. แตรทรัมเบ็ท           3. แตรทรัมโบน            4. แตรบาริโทน  
5. แตรยูฟอร์เนียม     6.แตรบาสซูน             7. แซกโซโฟน              8. ไวโอลิน  
9.  วิโอล่า                10. เซลโล่                11. เบส                     12. เปียโน  
13. ออร์แกนไฟฟ้า     14. ระนาด               15. ฆ้องวง                  16. ขิม  
17. ศีรษะโขนละคร    18. เครื่องแต่กายชุดแสดงโขน – ละคร  

  
15. ประเภทครุภัณฑ์กำรศึกษำ  ได้แก่  

1. จักร เช่น จักรธรรมดา  จักรท าลวดลาย  จักรพันริม  จักรอุตสาหกรรม  เป็นต้น  
2. โต๊ะนักเรียน                                       
3. เครื่องเขียนตัวอักษร  
4. ชุดอุปกรณ์วิชาชีพอาหารและโภชนาการ      
5. . ชุดอุปกรณ์วิชาการงานเกษตร   
6. ชุดอุปกรณ์วิชาพลานามัย                        
7. ครุภัณฑ์ประจ าห้องวิทยาศาสตร์  
8. ชุดอุปกรณ์วิชาชีพเกษตรกรรม ช่วงอุตสาหกรรม และคหกรรม   
9. ครุภัณฑ์ห้องเสริมวิชาการส าหรับเด็กพิการ    
10. ครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  
11. ครุภัณฑ์ประกอบอาหารการศึกษาของโรงเรียนอนุราชประสิทธิ์  

  
16. ประเภทครุภัณฑ์งำนบ้ำนงำนครัว   ได้แก่  

1. เครื่องกรองน้ า           2. เครื่องดูดควัน          3. เครื่องตัดหญ้า       4. ตู้เย็น ตู้แช่อาหาร  
5. ตู้ท าน้ าแข็ง               6. เครื่องซักผ้า            7. เครื่องอบผ้า          8. เครื่องล้างชาม  
9. เครื่องท าน้ าเย็น         10. เตาอบ เตาแก๊ส      11. เตียง เช่น เตียงไม้  เตียงเหล็ก   
12. ผ้าม่านพร้อมอุปกรณ์    

  
17. ประเภทครุภัณฑ์กีฬำ  ได้แก่  

1. แทรมโปลิน                  2. บ๊อกซ์สแตนด์            3. โต๊ะเทเบิลเทนนิส  
4.  จักรยานออกก าลังกาย     5. เหล็กยกน้ าหนัก         6. บาร์คู่  
7.  บาร์ต่างระดับ               8. ม้าหู                       9. ม้าขวาง  

  
18. ประเภทครุภัณฑ์อำวุธ  ได้แก่  

1. ปืน               2.  ปืนลูกซอง            3.  ปืนพก  
  

19. ประเภทครุภัณฑ์สนำม  ได้แก่  
  เต้นท์ 
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ตัวอย่ำงกำรก ำหนดรหัสทรัพย์สิน 

 

  รหัสทรัพย์ประกอบด้วย ตัวอักษรย่อโรงเรียน / ล าดับประเภท / ล าดับชนิด / ตัวที่,เครื่องที่ / 
ปีงบประมาณท่ีได้รับ เช่น ชร 0406.01/59  
กำรสร้ำงสำรบัญรำยช่ือทรัพย์สิน ประเภทครุภัณฑ์  

ที่  ประเภท  ชนิด  หน้ำ  

04  
  
  
  
  
  

ครุภัณฑ์ส านักงาน  
  
  
  
  
  

01. โต๊ะ  
01 โต๊ะประชุม  
02 โต๊ะผู้อ านวยการ  
03 โต๊ะรองผู้อ านวยการ  
04 โต๊ะพิมพ์ดีด  
05 โต๊ะท างานครู       
06 ชุดรับแขก       
ฯลฯ  

02. เก้าอ้ี  
01 เก้าอ้ีนั่งท างาน  
02 เก้าอ้ีนั่งฟังบรรยาย  
03 เก้าอ้ีส าหรับเจ้าหน้าที่คอมฯ  
04 เก้าอ้ีผู้มาติดต่องาน       
05 เก้าอ้ีนั่งพักคอย       
ฯลฯ  

03. ตู้  
01 ตู้เหล็ก  
02 ตู้ไม้  
03 ตู้โชว์  
04 ตู้เก็บเอกสาร 3 ชั้น       
05 ตู้เก็บเอกสาร 12 ชั้น       
ฯลฯ  

  

06 ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ  
 

01. หม้อแปลงไฟฟ้า  
02. เครื่องเล่นซีดี  
03. เครื่องบันทึกเสียง  
04. วิทยุ - เทป  
05. เครื่องถอดเทป       
06. ฯลฯ 
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ที ่ ประเภท  ชนิด  หน้ำ  

15  ครุภัณฑ์การศึกษา  01. โต๊ะนักเรียน  
01 โต๊ะนักเรียนอนุบาล  
02 โต๊ะนักเรียนประถม  
03 โต๊ะนักเรียนมัธยม  

02. เครื่องเขียนตัวอักษร  
03. ครุภัณฑ์ประจ าห้องปฏิบัติการฯ  
04. ครุภัณฑ์ประจ าห้องวิทยาศาสตร์       
ฯลฯ  

  

16  
  
  

ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว  
  
  

01. ตู้เย็น  
01 ตู้เย็นแบบประตูเดียว  
02 ตู้เย็นแบบสองประตู  

02. เตาแก็ส  
01 แบบหัวเดียว  
02 แบบ 2 หัว  
03 แบบหัวอินฟาเรด  

03. เครื่องท าน้ าเย็น  
04. เครื่องตัดหญ้า  

01 แบบสะพายบ่าข้ออ่อน  
02 แบบสะพายบ่าข้อแข็ง 
03 แบบเดินตามสี่ล้อ       
ฯลฯ  
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ตัวอย่ำง กำรบันทึกบัญชีทะเบียนคุมทรัพย์สิน  
 วันที่ 2 มกราคม 2523   อาคารเรียน สปช.105/26  จ านวน  1 หลัง ราคา 2,500,000 บาท ยังไม่ได้
บันทึกรายการ  
 วันที่ 14 กรกฎาคม 2559  โรงเรียนรักการเรียน ซื้อเครื่องปรับอากาศจากร้านมาตาลดา จ านวน  
1 เครื่อง ราคา 25,000 บาท โดยตรวจรับเลขที่ 53/59 ลงวันที่ 14 กรกฎาคม 2559   
 วันที่ 27 สิงหาคม 2559 โรงเรียนรักการเรียน ซื้อเครื่องท าน้ าเย็น จากร้านมาตาลดา จ านวน  
3  เครื่อง ราคาเครื่องละ 10,500 บาท โดยตรวจรับตามใบตรวจรับเลขที่ 55/59 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2559  
 วันที่ 30 สิงหาคม 2559 โรงเรียนรักการเรียนซื้อโต๊ะพร้อมเก้าอ้ีนักเรียน จ านวน 10 ชุด ราคาชุดละ 
1,200 บาท รวมเป็นเงินทั้งสิ้น 12,000 บาท โดยตรวจรับตามใบตรวจรับ เลขที่ 54/59 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 
2559  
  
ค ำนวณค่ำเสื่อม 
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กรณีโต๊ะ – เก้ำอ้ีนักเรียนบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน แต่ไม่ต้องค ำนวณค่ำเสื่อมรำคำ   
มูลค่าของทรัพย์สินเมื่อครบก าหนดอายุการใช้งาน ( ปีสุดท้าย ) จะมีมูลค่า สุทธิ =  0 หากยังใช้ 

ประโยชน์ได้ หรือยังไม่ได้จ าหน่ายตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมให้คงมูลค่าสุทธิของทรัพย์สินนั้นในทะเบียนคุมทรัพย์สิน = 1 บาท   
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ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

ส่วนรำชกำร   สพป.กำฬสินธุ์ เขต 2 
หน่วยงำน..........โรงเรียนรักกำรเรียน...................... 

ประเภท.......อำคำรถำวร.....................รหัส..........................ลักษณะ/คุณสมบตั.ิ..........อำคำร 2 ชั้น ใต้ถุนโล่ง 4 ห้องเรียน ...................................รุ่น/แบบ........สปช.105/26....................... สถาน

ที่ตั้ง/หน่วยงานท่ีรับผดิชอบ ……………….……………………….ช่ือผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค..............................หจก.เป็นหนึ่งก่อสร้ำง............................................  
ที่อยู่....52...ม.4  ต.ห้วยเม็ก อ.ห้วยเม็ก จ.กาฬสินธุ.์.....  โทรศัพท.์.........043-123456  
ประเภทเงิน     เงินงบประมาณ    เงินนองบประมาณ       เงินบริจาค/เงินช่วยเหลือ        อื่น ๆ โอนมาจากองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
วิธีการไดม้า     ตกลงราคา    สอบราคา          ประกวดราคา       วิธีพิเศษ      รับบรจิาค   

วัน เดือน 
ปี  

ที่  
เอกสาร  รายการ  จ านวน 

หน่วย  

ราคาต่อ 
หน่วย/ชุด/ 

กลุ่ม  
มูลค่ารวม  

อาย ุ
การใช้ 
งาน  

อัตราค่า 
เส่ือม 
ราคา  

ค่าเส่ือม 
ราคา 

ประจ าป ี 

ค่าเส่ือมราคา 
สะสม  มูลค่าสุทธิ  หมายเหตุ  

พ.ศ. 2523  เลขที่ใบ  อำคำรเรียน  1 หลัง  2,500,000  2,500,000  25ปี  4 %  10,000    2,500,000  หมดอายุการใช้งานอย่างมี 
ประสิทธิภาพ ในวันท่ี 30 
กันยายน 2548 แต่ต้องมี
มูลค่าสุทธิ 
ทางบัญชีไว้   1 บาท  

30 กย.47  ตรวจรับ  ค านวณค่าเสื่อมราคาระยะเวลา 24 ปี              2,400,000  100,000  
30 กย.48    ค านวณค่าเสื่อมราคาระยะเวลา 25 ปี              2,500,000  1  
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      

  



คูม่ือ  การควบคุมทรัพย์สินส าหรับสถานศึกษา  
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ประวัติกำรซ่อมบ ำรุงรักษำทรัพย์สิน  
 ด้านหลัง  

  

ครั้งที่  วัน เดือน ปี  รายการ  จ านวนเงิน  หมายเหตุ  

1  20 ก.ค. 2530  ต่อเติมชั้นล่าง 2 ห้องเรียน โดยสมาคมครูผู้ปกครองนักเรียนบริจาคเงิน  80,000.-    

2  8 ส.ค. 2535  ต่อเติมชั้นล่าง 2 ห้องเรียน และทาสีอาคารเรียน โดยใช้เงินงบประมาณ  95,000.-    

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

 
  



คูม่ือ  การควบคุมทรัพย์สินส าหรับสถานศึกษา  

หน่วยตรวจสอบภายใน : ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษากาฬสินธุ์ เขต 2 หน้า | 22  

 

 
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

ส่วนรำชกำร   สพป.กำฬสินธุ์ เขต 2 
หน่วยงำน..........โรงเรียนรักกำรเรียน...................... 

ประเภท.......ครุภัฑณ์งานบ้านงานครัว.....................รหัส....รร 1603.01/59.....................ลักษณะ/คณ ุสมบัต.ิ.......................ท าความเยน็น้ าดื่ม...................................รุ่น/แบบ...............................  
สถานท่ีตั้ง/หน่วยงานที่รับผิดชอบ...........................................โรงอาหาร……………………….ช่ือผู้ขาย/ผูร้บัจ้าง/ผูร้ับบริจาค................ร้านมาตาลดา..............................................................................  
ที่อยู่....111..ม.5..ต.ห้วยเม็ก อ.ห้วยเม็ก จ.กาฬสินธุ์................................................................................................................................โทรศัพท์..........043-453442................................................. 
ประเภทเงิน     เงินงบประมาณ    เงินนองบประมาณ       เงินบริจาค/เงินช่วยเหลือ        อื่น ๆ โอนมาจากองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
วิธีการไดม้า     ตกลงราคา    สอบราคา          ประกวดราคา       วิธีพิเศษ      รับบรจิาค   

วัน เดือน ป ี ที่ เอกสาร  รายการ  จ านวน 
หน่วย  

ราคาต่อ 
หน่วย/ชุด/ 

กลุ่ม  
มูลค่ารวม  

อาย ุ
การใช้ 
งาน  

อัตราค่า 
เส่ือม 
ราคา  

ค่าเส่ือม 
ราคา 

ประจ าป ี 

ค่าเส่ือมราคา 
สะสม  มูลค่าสุทธิ  หมายเหตุ  

27 ส.ค. 59  ร.53/59  เคร่ืองท ำน้ ำเย็น  1  10,500  10,500  5  20%      10,500  หมดอายุการ 
ใช้งานอย่างมี 
ประสิทธิภาพ 
ในวันท่ี 30 
กันยายน 
2564 แต่ 
ต้องมีมูลค่า 
สุทธิทาง 
บัญชีไว้    
1 บาท  

30 ก.ย. 59  เลขที่ใบ  ค านวณเสื่อมราคา ก.ย.59 ระยะเวลา 1 เดือน            175  175  10,325  
30 ก.ย. 60  ส่งของ  ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.59-ก.ย.60 ระยะเวลา 1 ปี            2,100  2,275  8,225  
30 ก.ย. 61    ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.60-ก.ย.61 ระยะเวลา 1 ปี            2,100  4,375  6,125  
30 ก.ย. 62    ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.61-ก.ย.62 ระยะเวลา 1 ปี            2,100  6,475  4,025  
30 ก.ย. 63    ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.62-ก.ย.63 ระยะเวลา 1 ปี            2,100  8,575  1,925  
30 ก.ย. 64    ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.63-ส.ค.64 ระยะเวลา 11 

เดือน  
          1,925  10,499  1  

                      

  

  



คูม่ือ  การควบคุมทรัพย์สินส าหรับสถานศึกษา  

หน่วยตรวจสอบภายใน : ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษากาฬสินธุ์ เขต 2 หน้า | 23  

 

 

  
ประวัติกำรซ่อมบ ำรุงรักษำทรัพย์สิน  

   

ด้านหลัง  

ครั้งที่  วัน เดือน ปี  รายการ  จ านวนเงิน  หมายเหตุ  

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

  



คูม่ือ  การควบคุมทรัพย์สินส าหรับสถานศึกษา  

หน่วยตรวจสอบภายใน : ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษากาฬสินธุ์ เขต 2 หน้า | 24  

 

 
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

ส่วนรำชกำร   สพป.กำฬสินธุ์ เขต 2 
หน่วยงำน..........โรงเรียนรักกำรเรียน...................... 

 ประเภท.......ครุภณั ฑ์งานบ้านงานครัว.....................รหสั ....รร 1603.02/59.....................ลักษณะ/คณ ุสมบัต.ิ.......................ท าความเย็นน้ าดืม่...................................รุ่น/แบบ...............................  
สถานท่ีตั้ง/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ...........................................อาคารเรียน 1……………………….ช่ือผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง/ผู้รับบริจาค..............................ร้านมาตาลดา................................................  
ที่อยู่....111..ม.5..ต.ห้วยเม็ก อ.ห้วยเม็ก จ.กาฬสินธุ์................................................................................................................................โทรศัพท์..........043-453442................................................. 
ประเภทเงิน     เงินงบประมาณ    เงินนองบประมาณ       เงินบริจาค/เงินช่วยเหลือ        อื่น ๆ โอนมาจากองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
วิธีการไดม้า     ตกลงราคา    สอบราคา          ประกวดราคา       วิธีพิเศษ      รับบรจิาค   

วัน เดือน 
ปี  

ที่  
เอกสาร  

รายการ  จ านวน 
หน่วย  

ราคาต่อ 
หน่วย/ 

ชุด/กลุ่ม  
มูลค่ารวม  

อาย ุ
การใช้ 
งาน  

อัตราค่า 
เสื่อม 
ราคา  

ค่าเสื่อม 
ราคา 

ประจ าปี  

ค่าเสื่อม 
ราคาสะสม  มลูค่าสุทธิ  หมายเหตุ  

27 ส.ค. 59  ร.54/59  เครื่องท าน้ าเย็น  1  10,500  10,500  5  20%      10,500  หมดอายุการ 
ใช้งานอย่างม ี
ประสิทธภิ าพ 
ในวันท่ี 30 
กันยายน 
2564 แต่ 
ต้องมีมูลค่า 
สุทธิทาง 
บัญชีไว้    
1 บาท  

30 ก.ย. 59  เลขที่ใบ  ค านวณเสื่อมราคา ก.ย.59 ระยะเวลา 1 เดือน            175  175  10,325  
30 ก.ย. 60  ส่งของ  ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.59-ก.ย.60 ระยะเวลา 1 ปี            2,100  2,275  8,225  
30 ก.ย. 61    ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.60-ก.ย.61 ระยะเวลา 1 ปี            2,100  4,375  6,125  
30 ก.ย. 62    ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.61-ก.ย.62 ระยะเวลา 1 ปี            2,100  6,475  4,025  
30 ก.ย. 63    ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.62-ก.ย.63 ระยะเวลา 1 ปี            2,100  8,575  1,925  
30 ก.ย. 64    ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.63-ส.ค.64 ระยะเวลา 11 เดือน            1,925  10,499  1  

  

  



คูม่ือ  การควบคุมทรัพย์สินส าหรับสถานศึกษา  

หน่วยตรวจสอบภายใน : ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษากาฬสินธุ์ เขต 2 หน้า | 25  

 

  
  

ประวัติกำรซ่อมบ ำรุงรักษำทรัพย์สิน  
 ด้านหลัง  

  

ครั้งที่  วัน เดือน ปี  รายการ  จ านวนเงิน  หมายเหตุ  

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

  



คูม่ือ  การควบคุมทรัพย์สินส าหรับสถานศึกษา  

หน่วยตรวจสอบภายใน : ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษากาฬสินธุ์ เขต 2 หน้า | 26  

 

 
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

ส่วนรำชกำร   สพป.กำฬสินธุ์ เขต 2 
หน่วยงำน..........โรงเรียนรักกำรเรียน...................... 

 ประเภท.......ครุภณัฑ์งานบ้านงานครัว.....................รหัส....รร 1603.03/59.....................ลักษณะ/คุณสมบัต.ิ.......................ท าความเย็นน้ าดื่ม...................................รุ่น/แบบ...............................  
สถานท่ีตั้ง/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ...........................................อาคารเรียน 1……………………….ช่ือผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง/ผู้รับบริจาค..............................ร้านมาตาลดา................................................  
ที่อยู่....111..ม.5..ต.ห้วยเม็ก อ.ห้วยเม็ก จ.กาฬสินธุ์................................................................................................................................โทรศัพท์..........043-453442................................................. 
ประเภทเงิน     เงินงบประมาณ    เงินนองบประมาณ       เงินบริจาค/เงินช่วยเหลือ        อื่น ๆ โอนมาจากองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
วิธีการไดม้า     ตกลงราคา    สอบราคา          ประกวดราคา       วิธีพิเศษ      รับบรจิาค   

วัน เดือน 
ปี  

ที่  
เอกสาร  

รายการ  จ านวน 
หน่วย  

ราคาต่อ 
หน่วย/ 

ชุด/กลุ่ม  
มูลค่ารวม  

อาย ุ
การใช้ 
งาน  

อัตราค่า 
เสื่อม 
ราคา  

ค่าเสื่อม 
ราคา 

ประจ าปี  

ค่าเสื่อม 
ราคาสะสม  มูลค่าสุทธิ  หมายเหตุ  

27 ส.ค. 59  ร.54/59  เครื่องท าน้ าเย็น  1  10,500  10,500  5  20%      10,500  หมดอายุการ 
ใช้งานอย่างม ี
ประสิทธิภาพ 
ในวันท่ี 30 
กันยายน 
2564 แต่ 
ต้องมีมูลค่า 
สุทธิทาง 
บัญชีไว้    
1 บาท  

30 ก.ย. 59  เลขที่ใบ  ค านวณเสื่อมราคา ก.ย.59 ระยะเวลา 1 เดือน            175  175  10,325  
30 ก.ย. 60  ส่งของ  ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.59-ก.ย.60 ระยะเวลา 1 ปี            2,100  2,275  8,225  
30 ก.ย. 61    ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.60-ก.ย.61 ระยะเวลา 1 ปี            2,100  4,375  6,125  
30 ก.ย. 62    ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.61-ก.ย.62 ระยะเวลา 1 ปี            2,100  6,475  4,025  
30 ก.ย. 63    ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.62-ก.ย.63 ระยะเวลา 1 ปี            2,100  8,575  1,925  
30 ก.ย. 64    ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.63-ส.ค.64 ระยะเวลา 11 เดือน            1,925  10,499  1  

                      
                      
                      

   



คูม่ือ  การควบคุมทรัพย์สินส าหรับสถานศึกษา  

หน่วยตรวจสอบภายใน : ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษากาฬสินธุ์ เขต 2 หน้า | 27  

 

 

 
 

ประวัติกำรซ่อมบ ำรุงรักษำทรัพย์สิน  
 

ด้านหลัง  

  

ครั้งที่  วัน เดือน ปี  รายการ  จ านวนเงิน  หมายเหตุ  

1  15 ก.ค. 2562  ซ่อมเครื่องท าน้ าเย็น รหัส รร/03/03/03/59  500.-    

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          
 

  



คูม่ือ  การควบคุมทรัพย์สินส าหรับสถานศึกษา  

หน่วยตรวจสอบภายใน : ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษากาฬสินธุ์ เขต 2 หน้า | 28  

 

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

ส่วนรำชกำร   สพป.กำฬสินธุ์ เขต 2 
หน่วยงำน..........โรงเรียนรักกำรเรียน...................... 

ประเภท.......ครุภณัฑ์การศึกษา......................รหัส....นอ 1501/01-10/59..........................ลักษณะ/คุณสมบัต.ิ.....................ส าหรบันั่ง-อ่าน-เขียนหนังสือ....................รุ่น/แบบ...............................  
สถานท่ีตั้ง/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ...........................................อาคารเรียน 2……………………….ช่ือผู้ขาย/ผู้รบัจ้าง/ผู้รับบริจาค..............................ร้านมาตาลดา................................................  
ที่อยู่....111..ม.5..ต.ห้วยเม็ก อ.ห้วยเม็ก จ.กาฬสินธุ์................................................................................................................................โทรศัพท์..........043-453442................................................. 
ประเภทเงิน     เงินงบประมาณ    เงินนองบประมาณ       เงินบริจาค/เงินช่วยเหลือ        อื่น ๆ โอนมาจากองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
วิธีการไดม้า     ตกลงราคา    สอบราคา          ประกวดราคา       วิธีพิเศษ      รับบรจิาค   

วัน เดือน ปี  
ที่  

เอกสาร  

 
รายการ  จ านวน 

หน่วย  

ราคาต่อ 
หน่วย/ 
ชุด/กลุ่ม  

มูลค่ารวม  
อายุการ 
ใช้งาน  

อัตราค่า 
เสื่อม 
ราคา  

ค่าเสื่อม 
ราคา 

ประจ าปี  

ค่าเสื่อม 
ราคา 
สะสม  

มูลค่าสุทธิ  หมายเหตุ  

30 ส.ค. 59  ร.55/59  ชุดโต๊ะ – เก้าอี้   10  1,200  12,000            นางวีนัส  

                        

                         

                         

                         

                         

                         

   

  



คูม่ือ  การควบคุมทรัพย์สินส าหรับสถานศึกษา  
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 ประวัติกำรซ่อมบ ำรุงรักษำทรัพย์สิน   

ด้านหลัง  

  

ครั้งที่  วัน เดือน ปี  รายการ  จ านวนเงิน  หมายเหตุ  

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

 
  



คูม่ือ  การควบคุมทรัพย์สินส าหรับสถานศึกษา  
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ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

ส่วนรำชกำร   สพป.กำฬสินธุ์ เขต 2 
หน่วยงำน.. ........โรงเรียนรักกำรเรียน...................... 

 ประเภท.......ครุภณัฑ์ส านักงาน..... ................รหัส....รร /01/06/01/59.....................ลักษณะ/คุณสมบัต.ิ.......................ปรับอุณหภูมหิ้อง...................................รุ่น/แบบ...............................  
สถานท่ีตั้ง/หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ...........................................ห้องส านักงานโรงเรียน……………………….ช่ือผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้รับบริจาค..............................ร้านมาตาลดา................................................  
ที่อยู่....111..ม.5..ต.ห้วยเม็ก อ.ห้วยเม็ก จ.กาฬสินธุ์........................1.......................................................................................................โทรศัพท์..........043-453442.................... ............................. 
ประเภทเงิน     เงินงบประมาณ    เงินนองบประมาณ       เงินบริจาค/เงินช่วยเหลือ        อื่น ๆ โอนมาจากองค์การบริหารส่วนจังหวัด  
วิธีการไดม้า     ตกลงราคา    สอบราคา          ประกวดราคา       วิธีพิเศษ      รับบรจิาค   

วัน เดือน 
ปี  

ที่  
เอกสาร  

รายการ  จ านวน 
หนว่ย  

ราคาต่อ 
หน่วย/ 

ชุด/กลุ่ม  
มูลค่ารวม  

อาย ุ
การใช้ 
งาน  

อัตราค่า 
เสื่อม 
ราคา  

ค่าเสื่อม 
ราคา 

ประจ าปี  

ค่าเสื่อม 
ราคาสะสม  

มูลค่าสุทธิ  หมายเหตุ  

14 กค.59 ร.53/59  เครื่องปรับอากาศ 1  25,000 25,000 8  12.50%      25,000  หมดอายุการ 
ใช้งานอย่างม ี
ประสิทธิภาพ 
ในวันท่ี 30 
กันยายน 
2567 แต่ 
ต้องมีมูลค่า 
สุทธิทาง 
บัญชีไว้    
1 บาท  

30 กย.59  ค านวณเสื่อมราคา กค-ก.ย.59 ระยะเวลา 3 เดือน            781.25 781.25 24,218.75 

30 กย.60  ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.59-ก.ย.60 ระยะเวลา 1 ปี            3,125.00 3,906.25 21,093.75 

30 กย.61   ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.60-ก.ย.61 ระยะเวลา 1 ปี            3,125.00 7,031.25 17,968.75 

30 กย.62   ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.61-ก.ย.62 ระยะเวลา 1 ปี            3,125.00 10,156.25 14,843.75 

30 กย.63   ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.62-ก.ย.63 ระยะเวลา 1 ปี            3,125.00 13,281.25 11,718.75 

30 กย.64   ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.63-ก.ย.64 ระยะเวลา 1 ปี           3,125.00 16,406.25 8,583.75 

 30 กย.65   ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.64-ก.ย.65 ระยะเวลา 1 ปี           3,125.00 19,531.25 5,468.75 

 30 กย.66   ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.65-ก.ย.66 ระยะเวลา 1 ปี           3,125.00 22,656.25 2,343.75 

 30 กย.67   ค านวณเสื่อมราคา ต.ค.66-ส.ค.67 ระยะเวลา 9 เดือน           2,343.75 24,999.00 1.00 

   

1 

2 
3 4 5 7 

9 10 

6 8 

11 12 

13 14 15 16 

17 18 19 

20 

21 22 

23 24 
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 ประวัติกำรซ่อมบ ำรุงรักษำทรัพย์สิน   

ด้านหลัง  

  

ครั้งที่  วัน เดือน ปี  รายการ  จ านวนเงิน  หมายเหตุ  

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

25 26 27 28 29 
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ค ำอธิบำยทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 
 การบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้บันทึกทะเบียน 1 ใบ ต่อทรัพย์สิน 1 รายการ หรือต่อชุด หรือ ต่อ
กลุ่ม แล้วแต่กรณี ตลอดอายุการใช้งานทรัพย์สินนั้น   

1. ส่วนราชการ  ให้ระบุชื่อส่วนราชการต้นสังกัด  
2. หน่วยงาน  ให้ระบชุื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบทรัพย์สิน (ชื่อโรงเรียน)  
3. ประเภท  ให้ระบุประเภทของทรัพย์สิน เช่น อาคาร สิ่งปลูกสร้าง หรือ 

ครุภัณฑ์ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของ 
ส านักงบประมาณ  

4. รหัส  ให้ระบุหมายเลขประจ าทรัพย์สิน  
5. หมายเลข และทะเบียน  ให้ระบุหมายเลขเครื่อง/หมายเลขทะเบียนของทรัพย์สิน  
6. ลักษณะ/คุณสมบัติ  ให้ระบุรายละเอียดหรือคุณสมบัติของทรัพย์สิน  
7. ยี่ห้อ  ให้ระบุยี่ห้อของทรัพย์สิน  
8. รุ่น/แบบ  ให้ระบุรุ่นหรือแบบของทรัพย์สิน  
9. สถานที่ตั้ง/หน่วยงานที่ รับผิดชอบ  ให้ระบุสถานที่ตั้งของทรัพย์สิน หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ทรัพย์สินนั้น เช่น ห้องธุรการ ห้องวิทยาศาสตร์ เป็นต้น  

10. ชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้บริจาค  ให้ระบุชื่อผู้ขาย หรือผู้รับจ้าง หรือผู้บริจาคทรัพย์สิน  
11. ที่อยู่  ให้ระบุที่อยู่ของผู้ขายหรือผู้รับจ้าง หรือผู้บริจาคทรัพย์สิน  
12. โทรศัพท์  ให้ระบุหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ขายหรือผู้รับจ้างหรือผู้บริจาค  
13. วัน เดือน ปี  ให้ระบุวัน เดือน ปี เอกสารการได้มาของครุภัณฑ์/ทรัพย์สิน  
14. ที่เอกสาร  ให้ระบุเลขที่เอกสารที่แสดงการได้มาของครุภัณฑ์/ทรัพย์สิน  
15. รายการ  ให้ระบุชื่อหรือชนิดของทรัพย์สินพร้อมทั้งรายละเอียดที่ส าคัญ 

อ่ืน ๆ เช่น อาคารส านักงาน/เครื่องปรับอากาศ/เครื่องถ่าย 
เอกสาร เป็นต้น  

16. จ านวนหน่วย  ให้ระบุจ านวนหน่วยของทรัพย์สินต่อหนึ่งรายการ  
17. รายการต่อหน่วย/ชุด/กลุ่ม  ให้ระบุถึงจ านวนเงินที่แสดงถึงราคาต่อหน่วย หรือต่อชุด หรือ 

ต่อกลุ่มของทรัพย์สิน  

18. มูลค่ารวม  ให้ระบุจ านวนเงินรวมของทรัพย์สินทั้งหมด  
19. อายุใช้งาน  ให้ระบุอายุการใช้งานของทรัพย์สินอย่างมีประสิทธิภาพที่ส่วน 

ราชการได้เลือกก าหนดภายใต้หลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง 
ประกาศ  

20. อัตราค่าเสื่อมราคา  ให้ระบุอัตราค่าเสื่อมราคาของทรัพย์สิน  



คูม่ือ  การควบคุมทรัพย์สินส าหรับสถานศึกษา  

หน่วยตรวจสอบภายใน : ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศกึษากาฬสินธุ์ เขต 2 หน้า | 33  

 

21. ค่าเสื่อมราคาประจ าปี  ให้ระบุจ านวนเงินค่าเสื่อมราคาต่อปี  
  

22. ค่าเสื่อมราคาสะสม  ให้ระบุจ านวนเงินค่าเสื่อมราคาสะสม ตั้งแต่ปีที่เริ่มใช้ 
ทรัพย์สินจนถึงปีปัจจุบัน  

23. มูลค่าสุทธิ  ให้ระบุมูลค่าทรัพย์สินหลังจากหักค่าเสื่อมราคา ตั้งแต่ปีที่เริ่ม 
ใช้ทรัพย์สินจนถึงปัจจุบัน  

24. หมายเหตุ  ให้แสดงข้อความอ่ืนที่จ าเป็น  
25. ครั้งที่  ให้ระบุล าดับครั้งที่มีการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน  
26. วัน เดือน ปี  ให้ระบุวัน เดือน ปี ที่ซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน  
27. รายการ  ให้ระบุค าอธิบายรายการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน  
28. จ านวน  ให้ระบุจ านวนเงินที่ใช้ในการซ่อมหรือบ ารุงรักษาทรัพย์สิน  
29. หมายเหตุ  ให้แสดงข้อความอ่ืนที่จ าเป็น เช่น การซ่อมแซม ที่ถือเป็น 

ค่าใช้จ่าย หรือการซ่อมแซมที่ถือเป็นการเพ่ิมทุนของทรัพย์สิน 
เป็นต้น  
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ใบยืมพัสด/ุครุภณัฑ์  

 
 ข้าพเจ้า (ชื่อผู้ยืม).....................................................................ต าแหน่ง............................................................................  
กลุ่มงาน.........................................................................โรงเรียน.........................................................................................   
ได้ยืมสิ่งของตามบัญชีรายการสิ่งของที่ยืมข้างล่างนี้ไปจาก..........................................................................................  
เพ่ือ.....................................................................................ตั้งแต่วันที่...........เดือน................................พ.ศ......................  
ข้าพเจ้าจะน าส่งวันที่............เดือน..................................พ.ศ. ........... หากสิ่งของที่น ามาส่งคืนช ารุดเสียหาย หรือใช้
การไม่ได้หรือสูญหายไป ข้าพเจ้ายินดีจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายของ ตนเองหรือ
ชดใช้ เป็ น พัสดุประ เภท ชนิ ด  ขนาด  ลั กษณะและคุณภาพอย่ า ง เดี ยวกัน  หรื อชดใช้ เป็ น เ งิน 
ตามราคาที่ เป็นอยู่ ในขณะยืมตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนดหรือราคาตามทะเบียนคุม 
วัสดุครุภัณฑ์  

ล าดับ 
ที่  

 รายการ  จ านวน  หมายเลขครุภัณฑ์/ 
Serial Number  

 หมายเหตุ  

          
          
          

  
 ลงชื่อ..............................................ผู้ยืม  

          (........................................................)  
ความเห็นของเจ้าหน้าที่      ควรอนุมัติให้ยืม      

ไม่สามารถให้ยืมได้ เนื่องจาก
........................  
............................................................................ ลง

ชื่อ..............................................เจ้าหน้าที่  
    (................................................)  

  
ได้รับคืนสิ่งของตามรายการข้างต้นในสภาพที่ใช้ 
การได้เรียบร้อยและครบถ้วนตามจ านวนแล้ว  
  
ลงชื่อ.........................................เจ้าหน้าที่ดูแลพัสดุ/  
                                 ครุภัณฑ์  
     (..........................................) วันที่
..............................................  
  
         ลงชื่อ.........................................ผู้ส่งคืน/ผู้ยืม  
              (..........................................)         วันที่
..............................................  
  

 อนุมัติ    ไม่อนุมัติ  
ลงชื่อ........................................................      
      (.....................................................)  
ต าแหน่ง หัวหน้าหน่วยพัสด ุ 

ได้รับของตามรายการข้างต้นไปแล้ว  

ลงชื่อ..............................................เจ้าหน้าที่  

    (.................................................) วันที่
......................................................  
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กำรจัดท ำบัญชีวัสดุ รวมทั้งบัญชีคุมวัสดุอำหำรสด อำหำรเสริม (นม)  

1. การลงบัญชีวัสดุให้แยกเป็นแต่ละชนิดของวัสดุโดยไม่ต้องแยกแผนงานหรืองาน/โครงการ หรือการ
จัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้ง   

      *กรณีสถานศึกษาด าเนินการโครงการอาหารกลางวัน โดยวิธีการจัดซื้อวัตถุดิบอาหารสด  
ให้บันทึกรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกัน  

2. บัญชีวัสดุให้ลงแต่ละปีงบประมาณท่ีมีการรับ – จ่ายวัสดุ และเม่ือสิ้นปีงบประมาณให้ยกยอดคงเหลือ
ไปงบประมาณถัดไป  

3. จัดท าบัญชีวัสดุให้เป็นปัจจุบันเพ่ือให้ยอดคงเหลือถูกต้องตรงตามวัสดุคงเหลือ    
4. ให้ตรวจนับพัสดุคงเหลือในบัญชีวัสดุเป็นประจ าทุกเดือน  

   
กำรลงบัญชีวัสดุ  

1. การรับพัสดุเมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบพัสดุจากคระกรรมการตรวจรับพัสดุให้ตรวจวัสดุกับใบส่ง
ของให้ตรงกันก่อนแล้วให้น าใบตรวจรับพัสดุที่ลงเลขท่ีเอกสารการรับแล้วและใบส่งของมาเป็น หลักฐานในการ
ลงบัญชี  

2. การจ่ายวัสดุเมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้จ่ายวัสดุให้น าใบเบิกพัสดุมาลงเลขที่เอกสารจ่ายแล้วน ามา  
เป็นหลักฐานในการตัดจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุ 

 
  

กำรจัดท ำบัญชีวสัด ุ
วัสดุทุกประเภท 

รวมทั้งอำหำรสดและอำหำรเสริม (นม) 
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กำรก ำหนดรหัสวัสดุ   รหัสวัสดุ ประกอบด้วย ล าดับประเภท/ล าดับชนิด/ล าดับหน้าที่บัญชีการสร้าง
สารบัญรายชื่อวัสดุ เช่น  วัสดุส านักงาน ก าหนดรหัส 01/05/59 

ที่  ประเภท  ชนิด  หน้า  

01  วัสดุส านักงาน  01. กระดาษ  
02. ปากกา  
03. แฟ้ม  
04. ตรายาง  
05. ไม้บรรทัด  
06. ดินสอ  
  

1  
2  
3  
4  
5  
6  

02  วัสดุงานบ้านงานครัว  01. แปลง  
02. ไม้กวาด  
03. ผ้าปูโต๊ะ  
 

7  
8  
9  

03  วัสดุก่อสร้าง  01. ค้อน  
02. สว่าน  
03. เลื่อย  
 

10 
11 
12 

04  วัสดุกีฬา  01. ลุกฟุตบอล  
02. ลูกปิงปอง  
 

13 
14 

 
ตัวอย่ำงกำรบันทึกบัญชีวัสดุ    
 วันที่  20 กรกฎาคม 2562   โรงเรียนรักการเรียนซื้อวัสดุเพื่อใช้ในการเรียนการสอนดังนี้  

1. กระดาษ A4   5  รีมๆละ 140  บาท เป็นเงิน  700   บาท  
2. แฟ้มเอกสาร A4  5  อันๆละ  50   บาท เป็นเงิน  250   บาท    
3. ลูกฟุตบอล   5  ลูกๆละ  120  บาท   เป็นเงิน  600   บาท     
  รวมเป็นเงิน               1,550   บาท  
ตามใบตรวจรับเลขที่ 53/2562    เมื่อวันที่ 20 กรกฎาคม 2562  
 

 วันที่  22 กรกฎาคม  2562   มีการเบิกวัสดุ เพื่อใช้ในฝ่ายบริหาร ให้บันทึกรายการาขอเบิกใน  
ใบเบิกวัสดุ  ดังนี้ 
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ใบเบิกพัสดุ 

จ 15/2562 

ส่วนราชการ    สพป.กาฬสินธุ์ เขต  2 

หน่วยงาน     โรงเรียน...............................................  
   วันที่  22  เดือน  กรกฎาคม  พ.ศ. 2562 
 
ข้าพเจ้าขอเบิกพัสดุตามรายการต่อไปนี้เพ่ือใช้ในงานราชการ  

ล าดับที่ รายการ จ านวนหน่วย หมายเหตุ 
  ขอเบิก เบิกได้  
1 กระดาษ A4 2 รีม 2 รีม   
2 แฟ้ม 2 อัน 2 อัน   
3 ลูกบอล 3 ลูก 3 ลูก  
     
     

  
อนุมัติให้เบิกจ่ายได้ 
 
 
 
 
..................................................................... 
ผู้สั่งจ่าย/หัวหน้าหน่วยพัสดุ 

  
 
 
           มานะ   ใจม่ันคง                     ผู้เบิก  
          (นายมานะ  ใจมั่นคง)  
ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายบริหาร 
 
 

ได้ตรวจจ านวน  ลงบัญชีแล้ว 
 
 
..................................................................เจ้าหน้าที่
พัสดุ 

ได้มอบให้   นางมานี  ใจซื่อตรง 
เป็นผู้รับของแทน  นายมานะ  ใจมั่นคง 
 
(ลงชื่อ) ผู้มอบ 
(ลงชื่อ)       มานะ   ใจม่ันคง ผู้รับมอบ 
วันที่     22  กรกฎาคม  2562   

ได้รับของไปถูกต้องแล้ว 

                            มานี  ใจซื่อตรง                                            . 

               (มานี   ใจซื่อตรง) 

วันที่      22  กรกฎาคม  2562 

 

หมำยเหตุ ผู้มีสิทธิเบิก ต้องเป็นหัวหน้าฝ่ายโดยมีสิทธิ์มอบหมายครู หรือเจ้าหน้าที่เป็นผู้รับของแทน
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บัญชีวัสดุ 
 

ส่วนราชการ  สพป.กาฬสินธุ์ เขต 2 หน่วย
ราชการ  โรงเรียน..................... 

แผ่นที่ 1  
ประเภท....วัสดสุ ำนักงาน............. ช่ือวัสดุหรือชนิดวัสดุ.......กระดาษA4...................... รหัส..............01/03/3.............  
ขนาดหรือลักษณะ............A4.................     จ านวนอย่างสูง........10........... หน่วยที่นับ
...........รีม...........................ที่เก็บ...............ห้องพัสดุ...................................  จ านวนอย่างต่ า..........3............   

วัน เดือน ปี  รับจาก / จ่ายให้  
เลขที่ 

เอกสาร  ราคาต่อหน่วย  
รับ  จ่าย  คงเหลือ  หมาย 

เหตุ  จ านวน  จ านวน  จ านวน  

01 ต.ค. 61  ยอดยกมา    140      10    

20 ก.ค. 62  รับจาก หจก.วัสดุดีดี  ร53/2562  140  5    15    

22 ก.ค. 62  จ่ายให้...(ระบุชื่อบุคคลที่รับของให้ชัดเจน)...  จ1/2562  140    2  13    

                

                

• จ านวนอย่างสูง หมายถึง จ านวนวัสดุประเภทนี้ที่เคยเก็บสูงสุด  
• จ านวนอย่างต่ า หมายถึง จ านวนวัสดุประเภทนี้ที่คงเหลือเท่ากับจ านวนที่ก าหนดแล้วต้องมีการจัดซื้อเพ่ิม  
• กรณีรับจากคณะกรรมการตรวจรับใช้กรรมการตรวจรับแต่หากมีผู้ตรวจรับเพียงคงเดียวให้ใช้ผู้ตรวจรับ  
• กรณีจ่ายวัสดุให้ใครต้องระบุชื่อผู้รับให้ชัดเจน  
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บัญชีวัสดุ 

 
ส่วนราชการ  สพป.กาฬสินธุ์ เขต 2  

หน่วยราชการ  โรงเรียน..................... 
แผ่นที่ 1  
ประเภท....วัสดส านักงาน............. ช่ือวัสดุหรือชนิดวัสดุ.......กระดาษA4...................... รหัส..............01/03/3.............  
ขนาดหรือลักษณะ............A4.................  จ านวนอย่างสูง........20...........  
หน่วยที่นับ...........อัน...........................ที่เก็บ...............ห้องพัสดุ...................................   จ านวนอย่างต่ า..........3............   

วัน เดือน ปี  รับจาก / จ่ายให้  
เลขที่ 

เอกสาร  ราคาต่อหน่วย  
รับ  จ่าย  คงเหลือ  หมาย 

เหตุ  จ านวน  จ านวน  จ านวน  

20 ก.ค. 62  รับจากกรรมการตรวจรับ/หรือผู้ตรวจรับ  ร53/2562  50  5    5    

22 ก.ค. 62  จ่ายให้...(ระบุชื่อบุคคลที่รับของให้ชัดเจน)...  จ1/2562  50    2  3    
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บัญชีวัสดุ 
 

ส่วนราชการ  สพป.กาฬสินธุ์ เขต 2 หน่วย
ราชการ  โรงเรียน..................... 

แผ่นที่ 1  
ประเภท....วัสดส านักงาน............. ช่ือวัสดุหรือชนิดวัสดุ.......แฟม้ รหัส..............01/03/3.............  
ขนาดหรือลักษณะ............A4.................  จ านวนอย่างสูง........20...........  
หน่วยที่นับ...........อัน...........................ที่เก็บ...............ห้องพัสดุ...................................   จ านวนอยา่งต่ า..........3............   

วัน เดือน ปี  รับจาก / จ่ายให้  
เลขที่ 

เอกสาร  ราคาต่อหน่วย  
รับ  จ่าย  คงเหลือ  หมาย 

เหตุ  จ านวน  จ านวน  จ านวน  

20 ก.ค. 62  รับจากกรรมการตรวจรับ/หรือผู้ตรวจรับ  ร53/2562  50  5    5    

22 ก.ค. 62  จ่ายให้...(ระบุชื่อบุคคลที่รับของให้ชัดเจน)...  จ1/2562  50    2  3    
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ค ำอธิบำยตัวอย่ำงบัญชีวัสดุ 

  1. ให้กรอกเลขแผ่นที่ตามล าดับชนิดวัสดุ และทับด้วยล าดับหน้าบัญชีของวัสดุชนิดนั้น ๆ ในกรณี 
แผ่นเดียวไม่พอ เช่น มีวัสดุ 100 ชนิด ควรให้ล าดับเลขแผ่นที่ 1 ถึง 100  วัสดุชนิดใดลงบัญชีหน้าเดียวไม่พอให้
ใช้เครื่องหมาย (/) แผ่นที่ 1 หน้า 1 ก็กรอกว่า 001/1 หน้า 2 ก็กรอกว่า 001/2  ส าหรับสถานศึกษาที่มีวัสดุ
จ านวนมากชนิด ควรให้ล าดับประเภท ชนิด และหน้า เพ่ือทราบ ว่า ประเภทใดมีกี่ชนิด เช่น ประเภทล าดับที่ 
1 ชนิดที่ 99 หน้าที่ 1 ก็กรอกว่า 01/099 ในรหัสวัสดุ    

2. ให้ระบุชื่อสถานศึกษาซึ่งท าหน้าที่ควบคุมหรือก ากับรักษาวัสดุเพื่อจ่ายให้แก่หน่วยงานอื่น  

3. ให้ระบุประเภทของวัสดุตามที่ก าหนดในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ ายตามงบประมาณ  
ของส านักงบประมาณ  

4. ให้ระบุชื่อหรือชนิดของวัสดุ เช่น ดินสอด า ดินสอสี เป็นต้น และหากสถานศึกษาใดต้องการแยก
ชนิดย่อยลงไปอีก โดยจัดท าบัญชีควบคุมย่อยลงไปอีกก็ได้ เช่น ดินสอด า 2 บี ดินสอด า 4 บี   

5. ให้ระบุรหัสของวัสดุนั้น ๆ ตามที่ก าหนดไว้ (ถ้ามี) อาจก าหนดโดยสถานศึกษาเองก็ได้  

6. ให้ระบุหน่วยนับตามลักษณะของวัสดุและปริมาณที่ใช้ เช่น พัสดุกลางอาจใช้หน่วยนับดินสอ 
เป็นโหล หน่วยงานย่อยอาจใช้หน่วยนับของดินสอ เป็นแท่ง แต่ทั้งนี้หน่วยนับส าหรับช่องรับ ช่องจ่าย  
ช่องคงเหลือ ต้องเป็นอย่างเดียวกัน  

7. ให้ระบุจ านวนอย่างสูงที่สมควรจะเก็บไว้ในคลังพัสดุ และจ านวนอย่างต่ าที่หากไม่จัดหาเพ่ิมเติม  
จะท าให้งานของทางราชการเสียหาย  

8. ให้ลงเลขที่เอกสารตามล าดับที่รับ หรือจ่าย แล้วแต่กรณี โดยควรแยกเป็นเอกสารฝ่ายรับ (ร.)  
และเอกสารฝ่ายจ่าย (จ.) และให้ลงเลขที่ล าดับที่ 1 ใหม่ เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ ฝ่ายรับเริ่มตั้งแต่ล าดับ ร.1 
ร.2 ร.3.... ฯลฯ  ฝ่ายจ่ายเริ่มตั้งแต่ล าดับ จ.1 จ.2 จ.3 ฯลฯ และควรใช้กระดาษฝ่ายจ่ายเป็นสีอ่ืนต่างไป 
จากเอกสารฝ่ายรับ เพ่ือสะดวกแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ 
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กำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยส่ิงของท่ีจัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ ์
สิ่งของท่ีจัดเป็นวัสดุโดยสภำพ  

หมวด  ประเภท  

ชนิด  

วัสดุคงทน  วัสดุสิ้นเปลือง  
วัสดุอุปกรณ์ 

ประกอบอะไหล่  

ค่าวัสดุ  1. วัสดุส านักงาน  - หนังสือ  
- เครื่องคิดเลขขนาดเล็ก  
- เครื่องเจาะกระดาษ ขาดเล็ก  
- ที่เย็บกระดาษขนาด เล็ก  
- ไม้บรรทัดเหล็ก  
- กรรไกร  
- เก้าอ้ีพลาสติก  
- แปลงลบกระดานด า  
- ตรายาง  
- ขาตั้ง (กระดานด า)  
- ที่ถูพ้ืน  
- ตะแกรงวางเอกสาร  
- เครื่องตัดโฟม  
- เครื่องตัดกระดาษ  
- เครื่องเย็บกระดาษ  
- กุญแจ  
- ภาพเขียน , แผนที่  
- พระบรมฉายาลักษณ์  
- แผงปิดประกาศ  
- แผ่นป้ ายชื่ อส านั กงาน หรือ 
 หน่วยงาน  
- แผ่นป้าย จราจรหรือแผ่นป้าย 
 ต่างๆ  
- มู่ลี่ , ม่านปรับแสง   
 

- กระดาษ  
- หมึก  
- ดินสอ  
- ปากกา  
- ยางลบ  
- น้ ายาลบค าผิด  
- เทปกาว  
- ลวดเย็บกระดาษ  
- กาว  
- ชอล์ก  
- สมุด  
- ซองเอกสาร  
- ตลับผงหมึก  
- น้ าหมึกปรินท์  
- เทป พี วี ซี แบบใส  
- น้ ายาลบกระดาษไข  
- กระดาษไข  
- ไม้บรรทัด  
- คลิป  
- เป็ก  
- เข็มหมุด  
- กระดาษคาร์บอน  
- แฟ้ม  
- สมุดบัญชี  
 

  

 

  

กำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำย 
สิ่งของที่เป็นวัสดุและครุภัณฑ์ 
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หมวด  ประเภท  

ชนิด  

วัสดุคงทน  วัสดุสิ้นเปลือง  
วัสดุอุปกรณ์ 

ประกอบอะไหล่  

  - พรม (ต่อผืน) 
- นาฬิกาตั้งหรือแขวน  
- พระพุทธรูป  
- พระบรมรูปจ าลอง  
- กระเป๋า  
- ตาชั่งขนาดเล็ก 

  

- สมุดประวัติข้าราชการ 
- แบบพิมพ์  
- ผ้าส าลี  
- ธงชาติ  
- สิ่งพิมพ์ที่ได้จากการซื้อ 
หรือจ้างพิมพ์  
- ของให้ในการบรรจุหีบ 
- ห่อ  
- น้ ามัน ไข ขี้ผึ้ง  
- น้ าดื่มส าหรับบริการ 
ประชาชนในส านักงาน 

  

 2. วัสดุไฟฟ้าและ 

วิทยุ 

- ไมโครโฟน  
- ขาตั้งไมโครโฟน  
- หัวแร้งไฟฟ้า  
- เครื่องวัด 
- กระแสไฟฟ้า  
- เครื่องวัด แรงดันไฟฟ้า  
- มาตรส าหรับตรวจ วงจรไฟฟ้า  
- เครื่องประจุไฟ   

- ฟิวส์  
- เทปพันสายไฟฟ้า  
- สายไฟฟ้า  
- หลอกไฟฟ้า  
- หลอดไฟ  
- เข้มขัดรัดสายไฟฟ้า  
- ปลั๊กไฟฟ้า 
- สวิตซ์ไฟฟ้า  
- หลอดวิ ทยุ ท ร าน ซิ ส - 
เตอร์และชิ้นส่วนวิทยุ  
- ลูกถ้วยสายอากาศ  
- รีซีสเตอร์  
- มูฟวิ่งคอยส์คอม 
 เดนเซอร์  
- ขาหลอดฟลูออเรสเซนซ์  
- เบรกเกอร์  
- สายอากาศหรือเสา อา-
กาศส าหรับวิทยุ, เครื่องรับ
โทรศัพท ์
- จ า น รั บ สั ญ ญ า ณ -
ดาวเทียม 

- ดอกล าโพง  

- แผงวงจรต่างๆ  

- แผงบังคับทาง 
ไฟ 
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 3. วั ส ดุ ง า น บ้ า น 
งานครัว 

- หม้อ  
- กระทะ  
- ตะหลิว  
- กรอบรูป  
- มีด  
- ถัง  
- ถาด  
- แก้วน้ า  
- จานรอง  
- ถ้วยชาม  
- ช้อนส้อม  
- กระจกเงา  
- โอ่งน้ า  
- ที่นอน  
- กระโถน  
- เตาไฟฟ้า  
- เตาน้ ามัน  
- เตารีด  
- เครื่องบดอาหาร  
- เครื่องตีไข่ไฟฟ้า  
- เครื่องปิ้งขนมปัง  
- กระทะไฟฟ้า  
- หม้อไฟฟ้ารวมถึงหม้อหุงข้าว
ไฟฟ้า  
- กระติกน้ าร้อน  
- กระติกน้ าแข็ง  
- ถังแก๊ส  
- เตา 
 
 
 

- ผงซักฟอก  
- สบู่  
- น้ ายาดับกลิ่น  
- แปรง  
- ไม้กวาด  
- เข่ง  
- มุ้ง  
- ผู้ปูที่นอน  
- ปลอกหมอน  
- หมอน  
- ผ้าห่ม  
- ผ้าปูโต๊ะ  
- น้ าจืดที่ซื้อจากเอกชน 
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หมวด  ประเภท  

ชนิด  
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ประกอบอะไหล่  

 4. ค่าอาหาร เสริม 
(นม) 

 - นม   

 5. ค่าอาหาร 
 กลางวันเด็ก 
 นักเรียน 

 - วัสดุประกอบอาหาร  

 6. วัสดุก่อสร้าง - ไม้ต่างๆ  
- ค้อน  
- คีม  
- ชะแลง  
- จอบ  
- สิ่ว  
- เสียม  
- เลื่อย  
- ขวาน  
- กบไสไม้  
- เทปวัดระยะ  
- เครื่องวัดระยะ - เครื่องวัดขนาด
เล็ก เช่น ตลับเมตร ลูกติ่ง  
- สว่าน  
-โถส้วม  
- อ่างล้างมือ  
- ราวพาดผ้า 

- น้ ามันทาไม้  
- ทินเนอร์  
- สี  
- ปูนซีเมนต์  
- ทราย  
- อิฐหรือซีเมนต์บล็อก  
- กระเบื้อง  
- สังกะสี  
- ตะปู  
- เหล็กเส้น  
- แปลงทาสี  
- ปูนขาว 

- ท่ อ น้ า แ ล ะ
อุปกรณ์ประปา  
- ท่อต่างๆ  
- ท่าน้ าบาดาล 

 7. วัสดุ 
ยานพาหนะและ 
ขนส่ง 

- ไขควง  
- ประแจ  
- แม่แรง  
- กุญแจปากตาย  
- กุญแจเลื่อน  
- คีมล็อค 

- ยางรถยนต์  
- น้ ามันเบรก  
- น๊อตและสกรู  
- สายไมล์  
- เพลา  
- ฟิล์มกรองแสง 

- เบาะรถยนต์  
- เ ค รื่ อ ง ย น ต์

(อะไหล่)  
- ชุดเกียร์รถยนต์  
- เบรก  
- ครัชท์  
- เข็มขัดนิรภัย 
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หมวด  ประเภท  

ชนิด  
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ประกอบอะไหล่  

 7. วัสดุยานพาหนะ
และขนส่ง (ต่อ) 

- ล็อคเกียร์  
- ล็อคคลัตช์  
- กระจกโค้งมน  
- ล็อคพวงมาลัย  
- สัญญาไฟกระพริบ  
- สัญญาไฟฉุกเฉิน  
- กรวยจราจร 

 - สายพานใบพัด  
- หม้อน้ า  
- หัวเทียน  
- แบตเตอรี่  
- จานจ่าย  
- ล้อ  
- ถังน้ ามัน  
- ไฟหน้า  
- ไฟเบรก  
- อานจักยาน  
- ตลับลูกปืน  
- ก ร ะ จ ก ม อ ง ข้ า ง 
รถยนต์  
- กันชนรถยนต์  

 8 .  วั สดุ เชื้ อ เพลิ ง 
และหล่อลื่น 

 - แก๊สหุงต้ม  
- น้ ามันเชื้อเพลิง  
- น้ ามันดีเซล  
- น้ ามันก๊าด  
- น้ ามันเบนซิน  
- น้ ามันเตา  
- น้ ามันจารบี  
- น้ ามันเครื่อง  
- ถ่าน  
- ก๊าส 

 

 9. วัสดุ 
วิทยาศาสตร์ 

- ชุดเครื่องมือผ่าตัด  
- ที่วางกรวยแก้ว  
- กระบอกตวง  
- เบ้าหลอม  
- หูฟัง   
- เปลหามคนไข้  
- ถังเก็บเชื้อเพลิง  
- เครื่องนึ่ง  
- เครื่องมือวิทยาศาสตร์ 

- ส าลี และผ้าพันแผล  
- เวชภัณฑ์  
- แอลกอฮอล์ 
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หมวด  ประเภท  

ชนิด  

วัสดุคงทน  วัสดุสิ้นเปลือง  
วัสดุอุปกรณ์ 

ประกอบอะไหล่  

 10. วัสดุ 
การเกษตร 

- เคียว  
- สปริงเกอร์  
(Sprinkler)  
- จอบหมุน  
- จานพรวน  
- ผ่านไถกระทะ  
-  คราดซี่พรวนดิน ระหว่างแถว  
- เครื่องดักแมลง  
- ตะแกรงร่อนเบนโธส  
- อวน (ส าเร็จรูป)  
- กระชัง 

- ปุ๋ย  
- ยาป้องกันและก าจัด 
ศัตรูพืชและสัตว์  
- อาหารสัตว์  
- พืชและสัตว์  
- พั น ธุ์ สั ต ว์ ปี ก 
 และสัตว์ น้ า  
- วัสดุเพาะช า  
- อุ ป ก ร ณ์ ใ น ก า ร 
 ขย าย พันธุ์ พื ช  เ ช่ น 
ใบมีด เชือก  
- ผ้าใบหรือผ้าพลาสติก  
- หน้ากากป้องกันแก๊ส 
พิษ 

-  
  

 11 .  วั สดุ โ ฆษณา 
และเผยแพร่ 

- ขาตั้งกล้อง  
- ขาตั้งเขียนภาพ  
- กล่องและระวิงใส่ฟิล์ม 
ภาพยนตร์  
- เครื่องกรอเทป  
- เลนส์ซูม  
- กระเป๋าใส่กล้อง ถ่ายรูป 

- พูกัน  
- สี  
- ก ร ะ ด า ษ เ ขี ย น
โปสเตอร์  
- ฟิล์ม  
- เมมโมรี่การ์ด  
- ฟิล์มสไลด์  
- แถมบันทึกเสียงหรือ 
ภาพ (ภาพยนตร์,วีดิโอ 
เทป,แผ่นซีดี)  
- รูปสีหรือขาวด าที่ได้ 
จากการล้างอัดขยาย 
- ภาพถ่ายดาวเทียม 

 

 12. วัสดุเครื่องแต่ง
กาย 

- เครื่องแบบ  - เสื้อ กางเกง ผ้า  
- เครื่องหมายยศและสังกัด  
- ถุงเท้า  -  รองเท้า  
- เข็มขัด  - หมวก  
- ผ้าผูกคอ  
- เครื่องแต่งกายชุดฝึก โขนละคร 
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ประกอบอะไหล่  

 13. วัสดุกีฬา - ห่วงยาง  
- ลุกฟุตบอล  
- ลูกปิงปอง  
- ไม้ตีปิงปอง  
- ลูกแชร์บอล  
- ไม้แบดมินตัน  
- ลูกแบดมินตนั  
- ไม้เทนนสิ  
- ลูกเทนนิส  
- เชือกกระโดด  
- ดาบสองมือ  
- ตะกร้อ  
- ตะกร้าหวายแชร์บอล  
- ตาข่ายกีฬา   
- นกหวีด  
- นาฬิกาจับเวลา  
- นวม 
- ลุกทุ่มน้ าหนัก  
- เสาตาข่ายกีฬา เช่น เสาตาข่าย
วอลเลย์บอล  
- ห่วงบาสเกตบอลเหล็ก 

   
  

 14. วัสดุ  
คอมพิวเตอร์ 

- แผ่นหรือจานบันทึก ข้อมูล - อุปกรณ์บันทึกข้อมูล  
(Diskette, Floppy  
Disk, Removable  
Disk, Compact  
Disc, Digital Video  
Disc, Flash Drive)  
 
- เทปบันทึกข้อมูล  
(Reel Magnetic ape, 
Cassette Tape, 
Cartridge Tape)  
 

- หน่วยประมวลผล  
- ฮาร์ดิสก์ไดร์ฟ  
- ซีดีรอมไดร์ฟ  
- แผ่นกรองแสง  
- แผ งแป้ น อั ก ข ร ะ 
หรือแป้นพิมพ์ (Key  
Board)  
- เมนบอร์ ด  (Main 
Board)  
- เมนโมรี่ซิป  
(Memory Chip) เช่น 
RAM   
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ประกอบอะไหล่  

   - หัวพิมพ์หรือแถบ 
พิมพ์ส าหรับ 
เครื่องพิมพ์ 
คอมพิวเตอร์  
 
- ตลับผงหมึกส าหรับ 
เครื่องพิมพ์แบบ 
เลเซอร์  
 
- กระดาษต่อเนื่อง  
 
- สายเคเบิล 

- คัตซีทฟีตเตอร์  
(Cut Sheet Feeder)  
- เมาส์ (Mouse)  
- พรินเตอร์สวิตชิ่ง   
บ๊อกซ์ (Printer 
Switching Box)  
- เครื่องกระจาย 
สัญญาณ (Hub)  
- แผ่นวงจร อิเล็ก-
ทรอนิกส์ (Card) เช่น  
Ethernet Card,  
Lan Card, Auti  
Virus Card, Sound  
Card)  
- เครื่องอ่านและ
บันทึก ข้อมูลแบบ
ต่างๆ เช่น  แบบดิ
สเกตต์ (Diskette)  
แบบฮาร์ดดิสต์  
(Hard Disk) แบบ
ซีดีรอม (CD-ROM)  
แบบออพติคอล  
(Optical)  เป็นต้น 

 15. วัสดุ การศึกษา - หุ่น  
- แบบจ าลองภูมิ ประเทศ  
- สื่อการเรียนการสอน ท าด้วย
พลาสติก  
- เบาะยืดหยุ่น  
- เบาะมวยปล้ า  
- เบาะยูโด 

  

 16. วั ส ดุ เ ค รื่ อ ง 
ดับเพลิง 

 - ถังดับเพลิง  
- ลูกบอลดับเพลิง 
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หมวด  ประเภท  

ชนิด  

วัสดุคงทน  วัสดุสิ้นเปลือง  
วัสดุอุปกรณ์ 

ประกอบอะไหล่  

 17. วัสดุสนาม - เต็นส์นอน/เต็นส์ สนาม  
- ถุงนอน  
- เข็มทิศ  
- เปล  
- เตียงสนาม 

  

 18. วัสดุส ารวจ - บันไดอลูมิเนียม  
- เครื่องมือแกะสลัก 
- เครื่องมือดึง สายโทรศัพท์ 

  

 19. วัสดุดนตรี - ฉิ่ง  
- ฉาบ  
- กรับ  
- อังกะลุง  
- กลอง เช่น กลองสอง หน้า ร า
วง กลองยาว  
กลองแซมบ้า  
- ลูกซัด  
- ปารากัส  
- ขลุ่ย  
- ขิม  
- ซอและยางสนซอ  
- จะเข้และอุปกรณ์อ่ืนๆ  
- โทน  
- โหม่ง  
- ปี่มอญ  
- อูคูเลเล่ 

  

 20. วัสดุอื่น - มิเตอร์น้ า-ไฟฟ้า  
- สมอเรือ  
- ตะแกรงกันสวะ  
- หัวเชื่อมแก๊ส  
- หัววาลว์ เปิด-ปิดแก๊ส 
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ค่าครุภัณฑ์  1. ครุภัณฑ์ส านักงาน  - เครื่องท าลายเอกสาร  
- เครื่องสแกนเนอร์  
- โต๊ะ  
- โต๊ะท างาน  
- โต๊ะรับแขก  
- โต๊ะหมู่บูชา  
- เก้าอ้ี  
- ตู้โชว์  
- ตู้เก็บของ  
- ตู้เก็บเอกสาร  
- ตู้นิระภัย  
- ชั้นเก็บเอกสาร  
- เครื่องดูดฝุ่น  
- เครื่องขัดพ้ืน  
- เครื่องค านวณ  
- เครื่องชุมสารโทรศัพท์  
- ตู้โทรศัพท์  
- เครื่องโทรศัพท์พ้ืนฐาน  
- เครื่องโทรศัพท์เคลื่อนที่  
- เครื่องกรองอากาศ  
- เครื่องโทรภาพหรือโทรสาร  
- โคมไฟฟ้า  
- กระดานด า  
- เคาน์เตอร์  
- เครื่องพิมพ์ดีด  
- เครื่องอัดส าเนา  
- เครื่องถ่ายเอกสาร  
- พัดลม  
- หีบเหล็กเก็บเงิน  
- เครื่องปรับอากาศ  
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  - เครื่องพิมพ์ส าเนาระบบดิจิตอล  
- เครื่องบันทึกเงินสด  
- เครื่องพิมพ์เช็ค  
- ลิฟท์  
- รถเข็น  
- ถังเก็บน้ า  
- เครื่องปรุงกระดาษไข  
- แท่นอ่านหนังสือ  
- ที่วางหนังสือพิมพ์  
- เครื่องโทรพิมพ์  
- เครื่องนับธนบัตร  
- วิทยุตามตัว  
- เต็นท์ขนาดใหญ่  
- ตาชั่งดิจิตอลหรือขนาดใหญ่  

 2. ครุภัณฑ์การศึกษา - จักรเย็บผ้า  
- จักรอุตสาหกรรม  
- จักรท าลวดลาย  
- จักรพันริม  
- โต๊ะนักเรียน  
- เครื่องเขียนตัวอักษร 

 3. ครุภัณฑ์ยานพาหนะและ 
ขนส่ง 

- รถยนต์นั่ง  
- รถยนต์โดยสาร  
- รถยกของ  
- รถปั่นจั่น  
- รถบรรทุก  
- ถังเก็บเชื้อเพลิง  
- รถจักรยานยนต์ 

 4. ครุภัณฑ์การเกษตร - รถไถ  - เครื่องตัดวัชพืช  
- เครื่องว่านปุ๋ย  - เครื่องสีข้าวโพด 
- เครื่องหยอดหรือหว่านเมล็ดพันธ์ - เครื่องสูบน้ า 
- ตู้เก็บเมล็ดพันธ์  
- เครื่องท าความสะอาดเมล็ดพันธุ์  
- เครื่องกะเทาะเมล็ดพืช  - ปศุสัตว์ (ช้าง ม้า วัว ควาย) 
- รถฟาร์มแทรคเตอร์  - เครื่องพ่นยา  
- เครื่องยกร่อง  - เครื่องนวดธัญพืช 
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 5. ครุภัณฑ์ก่อสร้าง - รถเข็น  
- รถแทรคเตอร์  
- เครื่องพ่นสี  
- เครื่องกลึง  
- เครื่องเจาะ  
- เครื่องผสมคอนกรีต  
- สว่านเจาะแผ่นเหล็ก  
- เครื่องเชื่อมโลหะ  
- เครื่องมือไสไม้ไฟฟ้า  
- เลื่อยไฟฟ้า  
- รอกแม่แรง 
 

 6. ครุภัณฑ์ไฟฟ้าและวิทยุ - ล าโพง  
- เครื่องสัญญาณเตือนภัย  
- โคมไฟฟ้า  
- โทรทัศน์  
- เครื่องตัดกระแสไฟฟ้าอัตโนมัติ  
- เครื่องจับสัญญาณดาวเทียม  
- เครื่องก าเนิดไฟฟ้า  
- เครื่องขยายเสียง  
- เครื่องบันทึกเสียง  
- เครื่องเล่นแผ่นเสียง 
- เครื่องรับส่งวิทยุ  
- โทรทัศน์วงจรปิด  
- เครื่องวัดความถ่ีคลื่นวิทยุ  
- เครื่องถอดเทป  
- วิทยุ – เทป  
- เครื่องเล่นซีดี , ดีวีดี  
- หม้อแปลงไฟฟ้า 
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 7 .  ค รุ ภั ณ ฑ์ โ ฆ ษ ณ า แ ล ะ 

เผยแพร่ 
- กล้องถ่ายรูป  
- จอรับภายชนิดมอเตอร์ไฟฟ้า  
- เครื่องรับโทรศัพท์  
- กล้องถ่ายภาพนิ่งระบบดิจิตอล  
- กล้องถ่ายภาพยนตร์  
- กล้องถ่ายวิดีโอ  
- เครื่องอัดและขยายภาพ  
- เครื่องฉายสไลด์  
- เครื่องวิดีโอ  - เครื่องฉายภาพทึบแสง  
- เครื่องฉายภาพข้ามศีรษะ  
- ไฟแวบ  - จอรับภาพ  
- เครื่องล้างฟิล์ม   

- โต๊ะตัดต่อฟิล์มภาพยนตร์  
- เครื่องฉายภาพจากสัญญาณวิดีโอ  
- เครื่องตัดต่อภาพ  
- โคมไฟถ่ายภาพและวิดีโอ 

 8. ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์หรือ 
การแพทย์ 

- เครื่องชั่งน้ าหนัก  
- กล้องจุลทรรศน์  
- เครื่องช่วยความสว่างของกล้องจุลทรรศน์  
- เครื่องวัดความสูง  
- ตู้ท าน้ าแข็ง  
- หม้อต้มเครื่องมือ 

 9. ครุภัณฑ์งานบ้านงานครัว - เตาไมโครเวฟ  - เครื่องกรองน้ า  
- เครื่องดูดควัน  - เครื่องตัดหญ้า  
- ตู้เย็น ตู้แช่อาหาร  - เครื่องซักผ้า  
- เครื่องอบผ้า  - เครื่องล้างชาม  
- เครื่องท าน้ าเย็น  - เตาอบ  
- เตาแก๊ส  - เตียง  
- ผ้าม่านพร้อมอุปกรณ ์
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 10. ครุภัณฑ์กีฬา - บ๊อกซ์สแตนด์  

- โต๊ะเทเบิลเทนนิส  
- จักยานออกก าลังกาย  
- เหล็กยกน้ าหนักเป็นชุด  
- บาร์คู่  
- บาร์ต่างระดับ  
- ม้าหู  
- ม้าขวาง 

 11. ครุภัณฑ์ส ารวจ - กล้องส่องทางไกล  
- เทปวัดระยะ 

 12. ค รุ ภั ณ ฑ์ ด น ต รี แ ล ะ 
นาฏศิลป์ 

- ปี่คาลิเน็ท  
- แตรทรัมเป็ท  
- แตรบาริโทน  
- แตรทรัมโบน  
- แครยูฟอร์เนียม  
- แตรบาสซูน  
- แซ็กโซโพน  
- ไวโอลิน 
- วิโอล่า  
- เซลโล่  
- เบส  
- เปียนโน  
- ออร์แกนไฟฟ้า  
- ระนาด  
- ฆ้องวง  
- ขิม  
- ศีรษะโขนละคร  
- เครื่องแต่งกายชุดแสดงโขน 
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 13. ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ - เครื่องคอมพิวเตอร์  

- จอคอมพิวเตอร์  
- เครื่องคอมพิวเตอร์แบบพกพา  
- เครื่องส ารองไฟ  
- มอนิเตอร์  
- เครื่องพิมพ์แบบต่างๆ  
- พล็อตเตอร์  
- เครื่องแปลงรหัสสัญญาณ  
- เครื่องถ่ายทอดสัญญาณจากคอมพิวเตอร์ขึ้น จอภาพ  
- เครื่องปรับระดับกระแสไฟฟ้า  
- สแกนเนอร์  
- ดิจิไทเซอร์  
- เครื่องแยกกระดาษ  
- เครื่องป้อนกระดาษ 
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การตรวจสอบพัสดุประจ าปี เป็นส่วนหนึ่งในการบริหารพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า ด้วยการ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  หมวด 9 ส่วนที่ 3 การบ ารุงรักษา การ ตรวจสอบ การ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ข้อ 213 ซึ่งก าหนดไว้ว่า ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้น ปีงบประมาณของทุกปี ให้
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้ง ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่ 
เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุใน งวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภท
ที่คงเหลือเพียงวันสิ้นงวดนั้น   

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ 
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี หรือทะเบียน หรือไม่มี
พัสดุใดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้
เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่ม ด าเนินการตรวจสอบ
พัสดุนั้น และเมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ  และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน พร้อมทั้งส่ง ส าเนารายงานไปยังหน่วยงาน
ต้นสังกัดด้วย   

ระเบียบฯ ข้อ 214 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ตามข้อ 213 และ
ปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้เสนอหัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐ หรือผู้ที่ได้รับมอบอ ำนำจ แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้น คณะหนึ่ง โดยให้น า
ความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจน ว่า เป็นการเสื่อมสภาพ
เนื่องมาจากการใช้งานปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการ
จ าหน่ายต่อไปได้  หากผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
หรือผู้ได้รับมอบอ านาจด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของ
รัฐนั้นต่อไป  

 
กำรจ ำหน่ำยพัสดุ    
 ระเบียบฯ ข้อ 215 หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็น หรือหากใช้ในหน่วยงาน
ของรัฐต่อไป จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบอ านาจ เพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

1. ขำย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี ให้น า 
วิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้  

ก. การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 500,000 บาท จะขายโดยวิธี 
เฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  
  

แนวกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
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ข. การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามกฎหมาย 47 (7) แห่ง 

ประมวลกฎหมายรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน  
  ค. การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐที่ 

หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าวพ้น ระยะเวลา
การใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยการเจรจาตกลงราคากัน การขายโดยวิธี
ทอดตลาด ให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ท าการประเมินราคา
ทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด หรือราคาท้องถิ่น ของสภาพปัจจุบันของ พัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท า
การขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เป็นพัสดุ ที่ ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้
พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้ง สภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุ
ด้วย ทั้งนี้ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ านาจ เพ่ือ พิจารณาให้ความเห็นชอบราคา
ประเมินดังกล่าว โดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่
ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้   

2. แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  
3. โอน ให้โอกนแก่ส่วนราชการ หน่วยงาน ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วน ท้องถิ่น 

รัฐวิสาหกิจ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ให้มี หลักฐาน 
การส่งมอบไว้ต่อกันด้วย  

4. แปรสภำพหรือท ำลำย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด การด าเนินการ 
ตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับแต่วันที่หัวหน้าของหน่วยงานของรัฐ หรือผู้ที่

ได้รับมอบอ านาจสั่งการ  ระเบียบฯ ข้อ 217 ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดชอบ 
แต่ไม่ สามารถชดใช้ได้  หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ 215 ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญตาม 
หลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  

1. ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้
ได้รับมอบอ านาจ เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

2. ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ผู้ใดจะมีอ านาจอนุมัติให้เป็นไป ตามที่
หน่วยงานของรัฐก าหนด  
 
กำรลงตัดจ่ำยออกจำกทะเบียนคุมทรัพย์สิน   
 ระเบียบฯ ข้อ 218 เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ 216 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้น 
ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วันนับแต่วัน ลง
จ่ายพัสดุนั้น  
 ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมาย ให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่ กฎหมาย
ก าหนดด้วย   
 ระเบียบฯ ข้อ 219 ในกรณีที่พัสดุของทางราชการเกิดการช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่ 
จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ 213 และได้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วย 
ความคิดทางละเมิดของเจ้าหนี้ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณี เสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอ่ืนใด 
ก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ ให้ด าเนินการตามข้อ 215 ข้อ 216 ข้อ 217 และข้อ 218 โดยอนุโลม  
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หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรตรวจสอบและกำรจ ำหน่ำยพัสดุประจ ำปี  
1. ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมำย  

1. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี หรือแต่งตั้งในรูปของคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี ที่มิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 213   

2. พิจารณารายงานผลการตรวจสอบจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
3. พิจารณาสั่งการให้ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ในกรณีที่ปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด 

เสื่อมสภาพ และเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญหายไป ตาม
ธรรมชาติ ให้พิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้  โดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา 
ข้อเท็จจริง แต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือ สูญไป
ตามธรรมชาติ หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในสถานศึกษาต่อไป ให้พิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่าย ต่อไป 

4. แต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 214 กรณีได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ประจ าปี 
แล้วปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน  ของรัฐ  

5. พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงจากคณะกรรมการ ตามข้อ 4 ดังนี้  
- กรณีที่ไม่ต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง ตามรายงานเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งาน 

ตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติให้พิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้  
- กรณีจะต้องหาผู้รับผิดทางแพ่ง ให้พิจารณาด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐ โดยแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาผู้รับผิดทางแพ่ง 
 
2. เจ้ำหน้ำที่พัสดุ  

1. จัดเตรียมบัญชีวัสดุ หลักฐานการรับวัสดุ เพ่ือลงบัญชีวัสดุ เช่น ส าเนาใบส่งของ ใบตรวจรับ พัสดุ 
หลักฐานการจ่ายวัสดุไปให้ผู้เบิก ได้แก่ ใบเบิกพัสดุ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน (ทะเบียนครุภัณฑ์เดิม) เอกสารแสดง
ที่มาของครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง ได้แก่ ส าเนาสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง ใบตรวจรับพัสดุ ใบ ตรวจรับงานจ้าง 
เรื่องด าเนินการรับบริจาคครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หลักฐานการจ่ายพัสดุ ได้แก่ ใบ เบิกพัสดุ ใบยืมพัสดุ
ของสถานศึกษา และเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องให้ครบ เพ่ือประกอบการตรวจสอบ ของผู้ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามกรณี  

2. อ านวยความสะดวกให้กับผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี โดยการชี้แจงข้อมูล 
รายละเอียดวิธีด าเนินการช่วยเหลือในการจัดท าเอกสารแบบต่าง ๆ ที่ใช้ในการตรวจสอบพัสดุประจ าปี   

3. เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุ กรณีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ เพ่ือให้ผู้อ านวยการ 
สถานศึกษาพิจารณาสั่งการ 

4. จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการที่ เกี่ยวข้ องกับการจ าหน่ายพัสดุช ารุด 
เสื่อมสภาพ หรือไม่มีความจ าเป็นต้องใช้ในสถานศึกษา ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติและลง นาม
ในค าสั่งแต่งตั้ง  

5. ท าการตัดจ่ายพัสดุตามที่ได้รับการอนุมัติให้จ าหน่ายออกจากบัญชีวัสดุ หรือทะเบียนคุม ทรัพย์สิน  
6. รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี เพ่ือรายงานให้ส านักตรวจเงินแผ่นดิน

จังหวัดกาฬสินธุ์ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 2 และกระทรวงการคลัง ตามกรณี  
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3. หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่   
 มีหน้าที่เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุ  พัสดุช ารุดเสื่ อมสภาพ เพ่ือให้ผู้อ านวยการ 
สถานศึกษา หรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณาสั่งการ   

  
4. ผู้รับผิดชอบ/คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี  

1. ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุของงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปีก่อน ถึงวันที่ 30 กันยายนของปี ปัจจุบัน 
ว่าถูกต้องหรือไม่ โดยด าเนินการในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณถัดไป (วันที่ 1 ตุลาคม ปีปัจจุบัน)  

2. ตรวจนับจ านวนวัสดุคงเหลือของสถานศึกษา ณ วันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน เฉพาะรายการวัสดุที่ยัง
ไม่เบิกไปใช้ ว่ารายการ และจ านวนคงเหลือถูกต้องตรงตามบัญชีวัสดุหรือไม่  

3. ตรวจนับจ านวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมดในสถานศึกษา ณ วันที่ 30 กันยายน ปีปัจจุบัน ว่า จ านวน
ครุภัณฑ์คงเหลือมีความถูกต้องครบถ้วนตามทะเบียนคุมทรัพย์สินที่ได้บันทึกไว้หรือไม่ และ ตรวจสอบสภาพ
ของครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมดในสถานศึกษา ว่ามีความช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะ เหตุใด หรือมีพัสดุ
ใดบา้งที่ไม่จ าเป็นต้องใช้ในสถานศึกษาอีกต่อไป ด้วยสาเหตุใด  

4. จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีต่อผู้แต่งตั้ง (ผู้อ านวยการสถานศึกษา) ภายใน 30 วัน
ท าการโดยนับตั้งแต่วันที่เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุตามที่ก าหนดในระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 (นับตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม )  

  

5. คณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง  
1. ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในสถานศึกษา ตาม รายงานที่

ผู้รับผิดชอบหรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีจัดท า ว่าเป็นไปตามรายละเอียดที่เสนอ หรือไม่  
2. พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปนั้น เพราะเหตุใด และต้องมีผู้รับผิด

ทางละเมิดและแพ่งหรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น และจะต้อง ตรวจสอบ
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น หลักฐานการซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัสดุ นั้น ๆ  

3. กรณีต้องมีผู้รับผิดชอบทางละเมิดและแพ่ง จะต้องรายงานผู้อ านวยการสถานศึกษาทราบ เพ่ือ
พิจารณาสั่งการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดทางละเมิดและแพ่งของเจ้าหน้าที่ตาม ขั้นตอนที่
เกี่ยวข้องต่อไป   
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หมำยเหตุ 1. ส่งเอกสารให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  

1.1 ผู้อ านวยการส านักตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดกาฬสินธุ์  
1.2 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 2 

2. เอกสารที่ส่ง จ านวนอย่างละ 1 ฉบับ ประกอบด้วย  
2.1 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี   
2.2 ส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี   
2.3 ส าเนาบัญชีรายการพัสดุเสื่อมคุณภาพ   
2.4 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง   
2.5 ส าเนารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง   
2.6 ส าเนาบัญชีรายการพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพสูญไป   
2.7 ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคากลาง,ขาย,ท าลายเอกสาร   
2.8 ส าเนารายงานผลการด าเนินการขาย   
2.9 ส าเนารายงานผลการท าลายพัสดุ   
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เอกสำรอ้ำงอิง 

 
1. หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0528.2/ว 33545  เรื่อง การตีราคาทรัพย์สิน    
 ลงวันที่ 16  พฤศจิกายน  2544  
2. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการประถมศึกษาแห่งชาติ ด่วนที่สุด ที่ ศธ 1102/0740  
 เรื่อง การส ารวจและตีราคาทรัพย์สิน ลงวันที่ 25  กุมภาพันธ์ 2545  
3. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 338 เรื่อง การจัดท าทะเบียนทรัพย์สินและ  
 การรายงานทรัพย์สิน   ลงวันที่  5  พฤศจิกายน  2546  
4. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/6520   
 เรื่อง การจัดท าทะเบียนทรัพย์สินและการรายงานทรัพย์สิน ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2546  
5. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04002/10517   
 เรื่อง การก าหนดอายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2547  
6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 48  เรื่อง การบันทึกบัญชีวัสดุหรือครุภัณฑ์      
 ลงวันที่ 13 กันยายน 2549  
7. หนังสือส านักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0704/ว 37 เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของ 
 ที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ  
 ลงวันที่  6 มกราคม 2559  
8. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
9. คู่มือการใช้จ่ายเงินอุดหนุนของสถานศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น พ้ืนฐาน  
10. คู่มือการก าหนดหมายเลขพัสดุ โดยส านักพัฒนาระบบงานและบุคลากร ส านักงบประมาณ  
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ผู้จัดท ำ 
 ที่ปรึกษำ 
 นายสุรเชษฐ์  พละเอ็น ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   ประถมศึกษากาฬสินธุ์ เขต 2 
 
 ผู้จัดท ำ 
 นางสาวศิริลักษณ์  สีสัน นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่ 
   ผู้อ านวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
 

หน่วยตรวจสอบภำยใน 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำกำฬสินธุ์ เขต 2 
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