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บทที่ 1 

บทน ำ 

1.1 ควำมส ำคัญของโครงกำร 

ส ำนักงำนสรรพำกรพ้ืนที่นครรำชสีมำ 1 เป็นหน่วยงำนจัดเก็บภำษีอำกำร มีหน่วยงำนใน
สังกัดเป็นส ำนักงำนสรรพำกรพ้ืนที่สำขำจ ำนวน 19 สำขำ มีหน้ำที่จัดเก็บภำษีอำกร เพ่ือน ำเงินไป
พัฒนำประเทศในด้ำนต่ำงๆ ซึ่งแต่ละหน่วยงำนจะมีเครื่องมือ และอุปกรณ์ ที่ช่วยในกำรท ำงำนเพ่ือให้
มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล ซึ่งจะมีอ ำนำจหน้ำที่ภำยในเขตท้องที่ที่รับผิดชอบ ดังนี้  วำงแผนและ
ปฏิบัติกำรและประเมินผล เพ่ือกำรบริหำรงำนจัดเก็บภำษีอำกร  ก ำกับดูแลผู้เสียภำษีเป็นรำย
ผู้ประกอบกำร ตรวจปฏิบัติกำร และตรวจสอบภำษีอำกรส ำหรับรำยชื่อที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเร่งรัดภำษีอำกำรค้ำง และด ำเนินคดีแก้ผู้เสียภำษีรวมทั้งตอบข้อหำรือทำงภำษี
อำกรก ำกับติดตำม และควบคุมกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนสรรพำกรพ้ืนที่สำขำ พิจำรณำคืนเงิน
ภำษปีฏิบัติงำนด้ำนกรรมวิธีภำษีประชำสัมพันธ์และเผยแพร่ข่ำวสำร ควำมรู้ และควำมเข้ำใจเกี่ยวกับ
ภำษีอำกำรปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมำย 

ควำมส ำคัญของงำนพัสดใุนหน่วยงำน 

จัดวำงระบบและปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดหำ กำรซื้อ กำรจ้ำง กำรควบคุมกำรเก็บรักษำกำร
เบิกจ่ำยพัสดุและกำรจ ำหน่ำยพัสดุให้เป็นไปตำมระเบียบจัดวำงระบบและควบคุมกำรใช้ยำนพำหนะ 
กำรเบิกจ่ำยน้ ำมันเชื้อเพลิง กำรบ ำรุงรักษำและกำรพัสดุต่ำงๆ ที่เก่ียวกับยำนพำหนะของส ำนักงำนให้
เป็นไปตำมระเบียบควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินตำมประเภทเงิน ให้เป็นไปตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี
ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม บ ำรุงรักษำครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภำพเรียบร้อยพร้อมใช้งำนให้ค ำแนะน ำ 
ชี้แจง และอ ำนวยควำมสะดวกแก่บุคลำกรในสถำนศึกษำเกี่ยวกับงำนในหน้ำที่เก็บรักษำเอกสำรและ
หลักฐำนต่ำง ๆ ไว้เพ่ือกำรตรวจสอบและด ำเนินกำรท ำลำยเอกสำรตำมระเบียบประสำนงำนและให้
ควำมร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำง ๆ ทั้งภำยในและภำยนอกส ำนักงำน และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย 
 

ควำมส ำคัญของกำรท ำระบบฐำนข้อมูลครุภัณฑ์ 
กำรจัดกำรรวบรวมแฟ้มข้อมูลต่ำงๆ ไว้เป็นส่วนกลำง (Centralized Database System) 

โดยแฟ้มข้อมูลเหล่ำนี้ถูกจัดให้มีควำมสัมพันธ์กัน และสำมำรถที่จะเรียกข้อมูล นั้นๆ มำใช้ร่วมกันได้
ช่วยท ำให้กำรประมวลผลมีประสิทธิภำพมำกขึ้น ลดควำมซ้ ำซ้อนของข้อมูล และ ยังท ำให้ประหยัด
เนื้อที่หน่วยควำมจ ำ กลุ่มของแฟ้มข้อมูลที่ได้รับกำรจัดรูปแบบขึ้นมำ เพ่ือให้ผู้ใช้ใดๆ สำมำรถ ดึง
ข้อมูลเหล่ำนั้นมำใช้งำนได้ดังนั้นประโยชน์ที่ได้ก็คือ กำรลดควำมซ้ ำซ้อนของข้อมูล และเนื้อที่ที่ใช้ใน  
กำรจัดเก็บข้อมูล เนื่องจำกฐำนข้อมูลจะท ำกำรรวบรวมข้อมูลไว้ที่ส่วนกลำง ไม่กระจำยอยู่ตำมส่วน  
ต่ำงๆ แฟ้มข้อมูลจึงไม่ซ้ ำซ้อนกัน และช่วยประหยัดเนื้อที่ของข้อมูลส ำหรับบันทึกข้อมูลอีกด้วย 
นอกจำกนั้นฐำนข้อมูลยังช่วยแก้ไขปัญหำควำมล้ำสมัย เพรำะข้อมูลจะเก็บอยู่เพียงที่เดียว เมื่อมีกำร  
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แก้ไขข้อมูลก็แก้ไขเพียงที่เดียว กำรที่ข้อมูลกระจัดกระจำยอยู่ตำมสถำนที่ต่ำงๆ แล้วแก้ไขไม่ครบทุกที่ 
ข้อมูลที่ไม่ถูกแก้ไขก็จะไม่ทันสมัย  

กำรจัดเก็บข้อมูลอย่ำงมีระบบ ซึ่งผู้ใช้สำมำรถเรียกใช้ข้อมูลในลักษณะ ต่ำงๆได้เช่น กำรเพ่ิม
ข้อมูล กำรแก้ไข หรือกำรลบข้อมูล เป็นต้น  

จำกควำมส ำคัญดังกล่ำว จึงได้จัดท ำโครงกำรฐำนข้อมูลครุภัณฑ์ประเภทโต๊ะและเก้ำอ้ีท ำงำน 
ของส ำนักงำนสรรพำกรนครรำชสีมำ ขึ้นเพ่ือให้ควำมส ำคัญกับงำนด้ำนระบบครุภัณฑ์จึงมีส่วนช่วยให้ 
กำรตรวจสอบครุภัณฑ์ประจ ำปี ง่ำยขึ้น ลดควำมซับซ้อนในกำรตรวจสอบข้อมูลครุภัณฑ์ ช่วยในเรื่อง
กำรตรวจเช็คจ ำนวน เพ่ิม – ลด ของโต๊ะและเก้ำอ้ีท ำงำนในส ำนักงำน โดยหวังว่ำจะเป็นประโยชน์ต่อ
เจ้ำหน้ำที่งำนพัสดุ และบุคคลต่อไป ในอนำคต 

  

1.2 วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสร้ำงแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำรครุภัณฑ์ ของส ำนักงำนสรรพำกรพ้ืนทีน่ครรำชสีมำ 
1 จังหวัดนครรำชสีมำ  

2. เพ่ือจัดท ำฐำนข้อมูลครุภัณฑ์ ของส ำนักงำนสรรพำกรพ้ืนที่นครรำชสีมำ 1 จังหวัด
นครรำชสีมำ  

 

1.3 ขอบเขตโครงกำร 

1) ขอบเขตด้ำนพื้นที่ 

พ้ืนที่ท ำกำรตรวจสอบอยู่ในเขตพ้ืนที่ สรรพำกรพื้นที่นครรำชสีมำ1 182 ถนนอัษฎำงค์ ต ำบล     
ในเมือง อ ำเภอเมือง จังหวัดนครรำชสีมำ 

2) ขอบเขตด้ำนเนื้อหำ 

เพ่ือมุ่งเน้นเกี่ยวกับเรื่องกำรควบคุมดูแล และกำรเก็บรักษำพัสดุโต๊ะท ำงำน และเก้ำอ้ีท ำงำน
ของส ำนักงำนสรรพำกรพื้นที่นครรำชสีมำ 1   

3) ขอบเขตด้ำนระยะเวลำ 

               ระยะเวลำของโครงกำร  3 เดือน 

     สถำนที่  สรรพำกรพื้นที่นครรำชสีมำ 1 จังหวัดนครรำชสีมำ 

               วันที่เริ่มโครงกำร      14 ธันวำคม  2563 

     วันที่สิ้นสุดโครงกำร   19 มีนำคม   2564 
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1.4 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

1. ข้ำรำชกำรทรำบถึงเงื่อนไขกำรใช้งำนของครุภัณฑ์ส ำนักงำน และเห็นถึงควำมส ำคัญ โดย
ให้ควำมร่วมมือในกำรรักษำทรัพย์สินของทำงรำชกำร และน ำไปปฏิบัติจริง 

2. ไม่มีกำรสูญหำยของครุภัณฑ์ และประหยัดเวลำในกำรติดตำมครุภัณฑ์  

3. เสริมสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำในในกำรตรวจสอบเลขครุภัณฑ์ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผลในกำรตรวจสอบ 

 

1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ 

พัสด ุหมำยถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง ที่ก ำหนดไว้ในหนังสือกำรจ ำแนก ประเภท
รำยจ่ำย ตำมงบประมำณ หรือกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมสัญญำเงินกู้จำกต่ำงประเทศ  

กำรยืมพัสดุ หมำยถึง กำรที่บุคคล / นิติบุคคล ซึ่งเรียกว่ำผู้ให้ยืมให้บุคคล / หรือนิติบุคคล 
ซึ่งเรียกว่ำ ผู้ยืม ยืมใช้ทรัพย์สิน โดยตกลงว่ำจะคืนทรัพย์สินนั้นเมื่อได้ใช้เสร็จแล้ว  

กำรควบคุม หมำยถึง กำรลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน กำรเก็บรักษำพัสดุ กำรเบิก
พัสดุ กำรจำ่ยพัสดุ  

กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี หมำยถึง กำรตรวจสอบกำรรับ-จ่ำยพัสดุ งวดตั้งแต่วันที่ 1 
ตุลำคม ของ ปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยำยน ของปีปัจจุบัน และกำรตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 
30 กันยำยน ของปี ปัจจุบัน 

กำรเก็บรักษำพัสดุ หมำยถึง กำรจัดเก็บรักษำพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง 
ครบถ้วน ตรง ตำมบัญชีหรือทะเบียน  

กำรเบิกพัสดุ หมำยถึง กำรที่หน่วยงำนต้องกำรใช้พัสดุแจ้งควำมประสงค์ขอเบิกพัสดุ เพ่ือใช้
ใน รำชกำรต่อหัวหน้ำหน่วยพัสดุ กำรจ่ำยพัสดุ หมำยถึง กำรที่หัวหน้ำหน่วยพัสดุอนุมัติจ่ำยพัสดุ
ให้แก่หน่วยงำน ที่แจ้งควำมประสงค์ขอ เบิกพัสดุ 
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บทที่ 2 

เอกสำรและงำนที่เกี่ยวข้อง 

 

2.1 แนวคิด ทฤษฎีและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง  

ผู้จัดท ำได้ท ำกำรศึกษำแนวคิด ทฤษฎี และเอกสำรที่เกี่ยวข้องในกำรศึกษำเรื่อง ฐำนข้อมูล
ครุภัณฑ์ประเภทโต๊ะ และเก้ำอ้ีท ำงำน ของส ำนักงำนสรรพำกรพ้ืนที่นครรำชสีมำ 1 จังหวัด
นครรำชสีมำ          ผู้ศึกษำได้น ำแนวควำมคิด ทฤษฎี และคู่มือที่เก่ียวข้องต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

- เอกสำรข้อบังคับ/กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 

- คู่มือกำรปฏิบัติงำน กำรตรวจสอบ และกำรควบคุมพัสดุ ครุภัณฑ ์

- ควำมหมำยและควำมส ำคัญของกำรบริหำรงำนพัสดุ 

 

2.2 ควำมหมำยของกำรบริหำรงำนพัสดุมีนักวิชำกำรได้ให้ควำมหมำยของกำรบริหำรงำนพัสดุ
ไว้แตกต่ำงกันดังนี้ 

 

ปรีชำ จ ำปำรัตน์ และไพศำล ชัยมงคล (2527, หน้ำ2) ได้ให้ควำมหมำยกำรบริหำรพัสดุ 
หมำยถึง กำรน ำเอำวิทยำกำรหรือศิลปะในกำรบริหำรมำใช้ในกำรจัดหำพัสดุเพ่ือสนับสนุนและ สนอง
ควำมต้องกำรในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนหรือโครงกำรให้ด ำเนินไปตำมเป้ำหมำยโดย ได้ 
ด ำเนินกำรตำมวงจรกำรบริหำรพัสดุ คือ กำรจัดหำ (procurement) กำรควบคุมพัสดุ (inventory 
management) กำรเก็บรักษำพัสดุ (storage operation) กำรบริหำรงำนบ ำรุงรักษำ (maintenance 
management) และกำรจ ำหน่ำยจำกบัญชี (disposal) 

 

วรเทพ ไวทยำวิโรจน  (2526 อ้ำงถึงใน ช ำนิฝอยหิรัญ,2537, หน้ำ18) ได้ให้ควำมหมำยกำร
บริหำรงำนพัสดุหมำยถึงระบบงำนที่ถูกต้องเหมำะสมมีสถำนที่ท ำงำนที่สะอำดสะดวก สบำย มี
เครื่องมือเครื่องใช้ที่เพียบพร้อม 

 

สุชำติ ศุภมงคล (2527 อ้ำงถึงใน ช ำนิ ฝอยหิรัญ ,2537, หน้ำ18) ได้ให้ควำมหมำยกำร 
บริหำรงำนพัสดุ หมำยถึง กำรดูและจัดกำรเกี่ยวกับวัสดุต่ำงๆ ทั้งท่ีอยู่ในคลังและวัสดุที่ใช้อยู่ในกิจกำร
นั้นให้มีประสิทธิภำพมำกที่สุดกล่ำวคือให้มีสภำพคล่องและลดค่ำใช้จ่ำยอันเกิดจำกกำรจัดหำเก็บ
รักษำและเคลื่อนย้ำยพัสดุนั้นเพื่อน ำไปใช้หรือขำยให้กับผู้ต้องกำร 
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วรรณี ศรีเพ็ญ (2538, หน้ำ5) กล่ำวว่ำ กำรบริหำรพัสดุนั้นเป็นปัจจัยที่ส ำคัญที่สุด อย่ำง
หนึ่งในกำรจัดกำรองค์กำรให้บรรลุเป้ ำหมำยมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลและประหยัด 
งบประมำณ ดังนั้นกำรบริหำรพัสดุจ ำเป็นต้องใช้ขบวนกำรบริหำรอันได้แก่ กำรวำงแผนงำน กำรจัด
ระบบงำนประสำนงำน และควบคุมงำนเพื่อใช้ทรัพยำกรบุคคลและวัสดุให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

 

กนกรัตน คล้ำยทองค ำ (2541, หน้ำ11) ได้เสนอควำมหมำยของกำรบริหำรงำนพัสดุว่ำเป็น
กิจกรรมที่องค์กรจะต้องปฏิบัติต่อพัสดุมี 2 ขั้นตอนใหญ ๆ ดังนี้ 

1. กำรจัดให้ได้มำซึ่งพัสดุประกอบด้วยกำรวำงแผน กำรจัดท ำโครงกำรกำรก ำหนดควำม
ต้องกำรและกำรจัดหำ 

2. กำรจัดกำรพัสดุประกอบด้วยกำรแจกจ่ำยพัสดุกำรบ ำรุงรักษำและกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 

 

โดยสรุปได้ว่ำ กำรบริหำรพัสดุ หมำยถึง กระบวนกำรด ำเนินกำรให้ได้มำซึ่งสิ่งของด้วย
วิธีกำรจัดหำพัสดุเพ่ือสนับสนุนและสนองควำมต้องกำรในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้ด ำเนินไป
ตำมเป้ำหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพมีประสิทธิผลและประหยัด กิจกรรมดังกล่ำวครอบคลุมถึงสิ่งต่ำงๆ
อย่ำงกว้ำงขวำงนับตั้งแต่กำรวำงแผน กำรก ำหนดควำมต้องกำร กำรจัดหำ กำรควบคุมกำรบ ำรุงรักษำ 
และกำรจ ำหน่ำยรวมทั้งต้องปฏิบัติตำมกฎระเบียบ ค ำสั่ง ที่หน่วยงำนรำชกำรได้ก ำหนดไว้อย่ำง
เคร่งครัด 

 

 

2.3 เอกสำรข้อบังคับ/กฎระเบียบในกำรควบคุม และจ ำหน่ำยพัสดุ 

พัสดุของส่วนรำชกำรไม่ว่ำจะได้มำด้วยประกำรใด ให้อยู่ ในควำมควบคุมตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ.2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
ข้อ 203 – 206 นี้ เว้นแต่มีระเบียบของทำงรำชกำรหรือกฎหมำยก ำหนดไว้เป็นอย่ำงอ่ืน โดยเมื่อ
เจ้ำหน้ำที่พัสดุได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ลงบัญชีหรือทะเบียน เพ่ือควบคุมพัสดุและเก็บรักษำให้เป็น
ระเบียบเรียบร้อย ครบถ้วนตรงตำมบัญชีหรือทะเบียน กำรสั่งจ่ำยพัสดุ ให้หัวหน้ำหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่ง
จ่ำย และผู้จ่ำยพัสดุต้องตรวจสอบควำมถูกต้องของใบเบิกกำรควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของวงจรกำร
บริหำรงำนพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ทรำบถึงจ ำนวนพัสดุที่หน่วยงำนมีไว้ใช้ในรำชกำรโดยกำรจัดท ำ
บัญชีหรือทะเบียน จ ำแนกประเภท และรำยกำรของพัสดุ พร้อมทั้งให้มีหลักฐำนกำรรับจ่ำยพัสดุที่ได้
บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบกำรตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลทำงกำรบริหำรเกี่ยวกับต้นทุน
ผลผลิตของหน่วยงำนนอกจำกนั้น กำรควบคุมยังช่วยในกำรเก็บดูแลบ ำรุงรักษำ พัสดุให้อยู่ในสภำพ
ใช้งำนได้ดีอยู่เสมอและท ำให้ทรำบว่ำพัสดุใดหำกใช้ต่อไปจะท ำให้เกิดควำมสูญเสีย ค่ำใช้จ่ำยในกำร
ดูแลบ ำรุงรักษำ หรือหมดควำมจ ำเป็น สมควรที่จะจ ำหน่ำยและจัดหำพัสดุมำทดแทนกำรปฏิบัติงำน
ตรวจสอบภำยในต้องสำมำรถประเมินและช่วยสนับสนุนให้มีกำรปรับปรุงกระบวนกำรก ำกับดูแล กำร
บริหำรควำมเสี่ยง และกำรควบคุมของส่วนรำชกำร โดยใช้วิธีกำรที่เป็นระบบแลระเบียบเพ่ือให้กำร
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ด ำเนินงำนของส่วนรำชกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น ในอันที่จะช่วยเพ่ิม
คุณค่ำให้กับส่วนรำชกำร ผู้ตรวจสอบภำยในจะต้องศึกษำกฎระเบียบและวิธีกำรปฏิบัติเกี่ยวกับเรื่องที่
จะตรวจสอบ เพื่อจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนและแนวทำงกำรปฏิบัติงำน ส ำหรับใช้ในกำรตรวจสอบ 

 

2.4 กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีกำรจ ำหน่ำย และกำรลงจ่ำยออกจำกบัญชีหรือทะเบียน ตำม
ระเบียบฯ ดังนี้ 

กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 

ระเบียบฯ ข้อ 213 ภำยในเดือนสุดท้ำยก่อนสิ้นปีงบประมำณของทุกปีให้หัวหน้ำหน่วยงำน
ของรัฐหรือหัวหน้ำหน่วยงำนที่มีหน้ำที่ตำมข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่
เป็นเจ้ำหน้ำที่ตำมควำมจ ำเป็น เพ่ือตรวจสอบกำรรับจ่ำยพัสดุในงวด 1 ปี ที่ผ่ำนมำ และตรวจนับพัสดุ
ประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้นในกำรตรวจสอบตำมวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด ำเนินกำรตรวจสอบ
พัสดุในวันเปิดท ำกำรวันแรกของปีงบประมำณเป็นต้นไปว่ำกำรรับจ่ำยถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมี
ตัวอยู่ตรงตำมบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ำรุดเสื่อมสภำพ หรือสูญไป เพรำะเหตุใด หรือพัสดุ
ใดไม่จ ำเป็นต้องใช้ในหน่วยงำนของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรำยงำนผลกำรตรวจสอบดังกล่ำวต่อผู้แต่งตั้ง
ภำยใน 30 วันท ำกำร นับแต่วันเริ่มด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุนั้นเมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรำยงำนจำก
ผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 1 ชุด และส่งส ำเนำรำยงำน
ไปยังส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสงขลำ 1 ชุด พร้อมทั้งส่งส ำเนำรำยงำนไปยังหน่วยงำนต้น
สังกัด (ถ้ำมี) 1 ชุดด้วย 

ระเบียบฯ ข้อ 214 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรำยงำนจำกผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุ ตำมข้อ 
213 และปรำกฏว่ำมีพัสดุช ำรุด เสื่อมสภำพ หรือสูญไป หรือไม่จ ำเป็นต้องใช้ในหน่วยงำนของรัฐต่อไป 
ก็ให้เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจ แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริงขึ้น
คณะหนึ่งโดยให้น ำควำมในข้อ 26 และข้อ 27 มำใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่ำง
ชัดเจนว่ำ เป็นกำรเสื่อมสภำพเนื่องมำจำกกำรใช้งำนตำมปกติหรือสูญไปตำมธรรมชำติ ให้หัวหน้ำ
หน่วยงำนของรัฐพิจำรณำสั่งกำรให้ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยต่อไปได้ถ้ำผลกำรพิจำรณำปรำกฏว่ำ จะต้อง
หำตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจด ำเนินกำรตำมกฎหมำยและ
ระเบียบที่เก่ียวข้องของทำงรำชกำรหรือของหน่วยงำนของรัฐนั้นต่อไป 

ระเบียบฯ ข้อ 215 หลังจำกกำรตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดควำมจ ำเป็น หรือหำกใช้
หน่วยงำนของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่ำใช้จ่ำยมำก ให้เจ้ำหน้ำที่เสนอรำยงำนต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของ
รัฐหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจเพ่ือพิจำรณำสั่งให้ด ำเนินกำรตำมวิธีกำรอย่ำงหนึ่งอย่ำงใดดังต่อไปนี้ 

(1) ขำย ให้ด ำเนินกำรขำยโดยวิธีทอดตลำดก่อน แต่ถ้ำขำยโดยวิธีทอดตลำดแล้วไม่ได้ผลดี
ให้น ำวิธีที่ก ำหนดเกี่ยวกับกำรซื้อมำใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณีดังต่อไปนี้ 

ก. กำรขำยพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีรำคำซื้อหรือได้มำรวมกันไม่เกิน 500,000 บำท จะขำยโดยวิธี
เฉพำะเจำะจงโดยกำรเจรจำตกลงรำคำกันโดยไม่ต้องทอดตลำดก่อนก็ได้ 
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ข. กำรขำยให้แก่หน่วยงำนของรัฐ หรือองค์กำรสถำนสำธำรณกุศลตำมกฎหมำย 47(7) แห่ง
ประมวลรัษฎำกร ให้ขำยโดยวิธีเฉพำะเจำะจงโดยกำรเจรจำตกลงรำคำกัน 

ค. กำรขำยอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้ำหน้ำที่ของรัฐที่ 
หน่วยงำนของรัฐมอบให้ไว้ใช้งำนในหน้ำที่ เมื่อบุคคลดังกล่ำวพ้นจำกหน้ำที่หรืออุปกรณ์ดังกล่ำวพ้น
ระยะเวลำกำร ใช้งำนแล้ว ให้ขำยให้แก่บุคคลดังกล่ำวโดยวิธีเฉพำะเจำะจงโดยกำรเจรจำตกลงรำคำ
กัน กำรขำยโดยวิธีทอดตลำด ให้ถือปฏิบัติตำมประมวลกฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับ 
มอบหมำย ท ำกำรประเมินรำคำทรัพย์สินก่อนกำรประกำศขำยทอดตลำด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีกำร
จ ำหน่ำยเป็นกำร ทั่วไป ให้พิจำรณำรำคำที่ซื้อขำยกันตำมปกติ ในท้องตลำด หรือรำคำท้องถิ่น ของ
สภำพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลำที่จะท ำกำรขำย และควรมีกำรเปรียบเทียบรำคำตำมควำม
เหมำะสม กรณีที่เป็นพัสดุ ที่ไม่มีกำรจ ำหน่ำยทั่วไป ให้พิจำรณำรำคำตำมลักษณะ ประเภท ชนิดของ
พัสดุ และอำยุกำรใช้งำน รวมทั้งสภำพและสถำนที่ตั้งของพัสดุ ด้วย ทั้งนี้ให้เสนอหั วหน้ำหน่วยงำน
ของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจ เพ่ือพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบรำคำประเมิน ดังกล่ำว โดยค ำนึงถึง
ประโยชน์ของหน่วยงำนของรัฐด้วย หน่วยงำนของรัฐจะจ้ำงผู้ประกอบกำรที่ให้บริกำรขำยทอดตลำด
เป็นผู้ด ำเนินกำรก็ได้  

(2)  แลกเปลี่ยน ให้ด ำเนินกำรตำมวิธีกำรแลกเปลี่ยนที่ก ำหนดไว้ในระเบียบนี้  

(3)  โอน ให้โอนแก่ส่วนรำชกำร หน่วยงำน ตำมกฎหมำยว่ำด้วยระเบียบบริหำรรำชกำร
ส่วนท้องถิ่น รัฐวิสำหกิจ หรือองค์กำรสถำนสำธำรณกุศลตำมมำตรำ 47 (7) แห่งประมวลรัษฎำกร 
ทั้งนี้ ให้มีหลักฐำนกำรส่ง มอบไว้ต่อกันด้วย  

(4)  แปรสภำพหรือท ำลำย ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่หน่วยงำนของรัฐก ำหนด กำร
ด ำเนินกำรตำมวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภำยใน 60 วัน นับแต่วันที่หัวหน้ำหน่วยงำน ของรัฐ
หรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจ สั่งกำร ระเบียบฯ ข้อ 216 เงินที่ได้จำกกำรจ ำหน่ำยพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตำม
กฎหมำยว่ำด้วยวิธีกำรงบประมำณ หรือกฎหมำยที่เก่ียวข้องทำงกำรเงินของหน่วยงำนของรัฐนั้น หรือ
ข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่ กรณี ระเบียบฯ ข้อ 217 ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดย
ไม่ปรำกฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดชอบ แต่ไม่สำมำรถ ชดใช้ได้หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควร
ด ำเนินกำรตำมข้อ 215 ให้จ ำหน่ำยพัสดุนั้นเป็นสูญตำมหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  

 

(4.1) ถ้ำพัสดุนั้นมีรำคำซื้อหรือได้มำรวมกันไม่เกิน 1,000,000 บำท ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของ
รัฐ หรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจ เป็นผู้พิจำรณำอนุมัติ  

(4.2) ถ้ำพัสดุนั้นมีรำคำซื้อหรือได้มำรวมกันเกิน 1,000,000 บำท ผู้ใดจะมีอ ำนำจอนุมัติให้
เป็นไป ตำมท่ีหน่วยงำนของรัฐก ำหนด กำรลงจ่ำยออกจำกบัญชีหรือทะเบียน ระเบียบฯ ข้อ 218 เมื่อ
ได้ด ำเนินกำรตำมข้อ 216 และข้อ 217 แล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่ลงจ่ำยพัสดุนั้น ออกจำกบัญชีหรือทะเบียน
ทันทีแล้วแจ้งให้ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน ทรำบภำยใน 30 วันนับแต่วันลงจ่ำยพัสดุนั้น  

ส ำหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตำมกฎหมำย ให้แจ้งแก่นำยทะเบียนภำยในระยะเวลำที่กฎหมำย 
ก ำหนดด้วย ระเบียบฯ ข้อ 219 ในกรณีที่พัสดุของทำงรำชกำรเกิดกำรช ำรุด เสื่อมสภำพ หรือสูญไป 
หรือไม่ จ ำเป็นต้องใช้ในรำชกำรต่อไป ก่อนมีกำรตรวจสอบตำมข้อ 213 และได้ด ำเนินกำรตำม
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กฎหมำยว่ำด้วยควำมผิด ทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณี เสร็จสิ้ น
แล้ว ถ้ำไม่มีระเบียบอ่ืนใดก ำหนดไว้เป็น กำรเฉพำะ ให้ด ำเนินกำรตำมข้อ 215 ข้อ 216 ข้อ 217 และ
ข้อ 218 โดยอนุโลม 

 

2.5 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบของผู้ท่ีเกี่ยวข้องกับกำรตรวจสอบและกำรจ ำหน่ำยพัสดุประจ ำปี  

1. หน้ำที่ของหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ หรือ ผู้รับมอบอ ำนำจ  

1.1 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุตำมระเบียบฯ ข้อ 213 (ห้ำมแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่)  

1.2 พิจำรณำรำยงำนผลกำรตรวจสอบจำกผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุ  

 1.3 กรณีมีพัสดุช ำรุดเสื่อมสภำพ และเห็นได้อย่ำงชัดเจนว่ำเป็นกำรเสื่อมสภำพ เนื่องจำก
กำรใช้งำนตำมปกติ หรือสูญหำยไปตำมธรรมชำติ ให้หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจ 
พิจำรณำสั่งกำร ให้ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยต่อไปได้โดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง  

1.4 กรณีที่เห็นได้ชัดเจนว่ำมีพัสดุช ำรุด เสื่อมสภำพเนื่องมำจำกกำรใช้งำนตำมปกติหรือสูญ
ไป ตำมธรรมชำติหรือไม่จ ำเป็นต้องใช้ในหน่วยงำนของรัฐต่อไป หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือผู้ได้รับ
มอบอ ำนำจ พิจำรณำสั่งกำรให้ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยต่อไป  

1.5 แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง (ตำมระเบียบฯ ข้อ 214)  

1.6 พิจำรณำรำยงำนผลกำรสอบหำข้อเท็จจริง จำกคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง - กรณี
ไม่ต้องหำตัวผู้รับผิดทำงแพ่ง สั่งกำรให้เจ้ำหน้ำที่ ตรวจสอบสภำพพัสดุและเสนอวิธีกำร จ ำหน่ำย แล้ว
พิจำรณำอนุมัติให้จ ำหน่ำย แจ้งส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินภูมิภำคทรำบต่อไป - กรณีต้องหำตัวผู้รับ
ผิดทำงแพ่ง ให้แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบสวนหำผู้รับผิดทำงแพ่ง  

 

2. หน้ำที่ของเจ้ำหน้ำที่  

2.1 จัดเตรียมรำยกำรทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงำน และเอกสำรที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วนเพ่ือ
กำร ตรวจสอบของผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุ  

2.2 อ ำนวยควำมสะดวกให้กับผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุ  

2.3 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุช ำรุดเสื่อมสภำพ ต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ
หรือผู้ ได้รับมอบอ ำนำจ  

2.4 ลงจ่ำยพัสดุฯ ตำมท่ีได้รับกำรอนุมัติให้จ ำหน่ำยออกจำกบัญชีหรือทะเบียน  

2.5 รวบรวมเอกสำรที่เกี่ยวข้อง กับกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี รำยงำนให้ส ำนักงำนตรวจ
เงิน แผ่นดิน หรือส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดสงขลำ แล้วแต่กรณีทรำบ  
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3. หน้ำที่ของหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่  

3.1 เสนอควำมเห็นเกี่ยวกับวิธีกำรจ ำหน่ำยพัสดุ ช ำรุดเสื่อมสภำพ เพ่ือให้หัวหน้ำหน่วยงำน
ของ รัฐหรือ ผู้รับมอบอ ำนำจพิจำรณำสั่งกำร  

4. หน้ำที่ผูร้ับผิดชอบในกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี  

4.1 ตรวจกำรรับกำรจ่ำยพัสดุ ของงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลำคม ปีก่อน ถึง 30 กันยำยน ปี
ปัจจุบัน ว่ำถูกต้องหรือไม่  

4.2 ตรวจนับจ ำนวนวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยำยน เฉพำะวัสดุที่ยังไม่เบิกไปใช้ว่ำ
คงเหลือ ตรงตำมบัญชีวัสดุหรือไม่ (วัสดุที่ยังไม่ได้น ำไปใช้)  

4.3 ตรวจนับจ ำนวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งในหน่วยงำน ณ วันที่ 30 กันยำยน ว่ำมีครุภัณฑ์
คงเหลือ และมีควำมถูกต้องตำมทะเบียนครุภัณฑ์ที่ได้บันทึกไว้หรือไม่ และตรวจสภำพของครุภัณฑ์ท่ี
มีอยู่ทั้งหมดใน หน่วยงำนว่ำมีควำมช ำรุด เสื่อมสภำพ หรือสูญไป เพรำะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่
จ ำเป็นต้องใช้ในหน่วยงำนของรัฐ  

4.4 จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี ต่อผู้แต่งตั้ง ภำยใน 30 วันท ำกำร โดย
นับตั้งแต่ วันเริ่มด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุ  

 

5. หน้ำที่ของคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง  

5.1 ตรวจสอบสภำพพัสดุที่ช ำรุดเสื่อมสภำพสูญไป หรือไม่จ ำเป็นต้องใช้ในหน่วยงำนของรัฐ
ตำมท่ีคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุ เสนอหรือไม่  

5.2 พิจำรณำว่ำพัสดุแต่ละรำยกำรที่ช ำรุด เสื่อมสภำพ หรือสูญไป นั้น เพรำะเหตุใด และต้อง
มี ผู้รับผิดทำงแพ่งหรือไม่ โดยสอบถำมจำกบุคคลที่เกี่ยวข้องกับกำรใช้พัสดุนั้น และจะต้องตรวจสอบ
หลักฐำนที่ เกี่ยวข้อง เช่น กำรซ่อมแซม บ ำรุงรักษำพัสดุนั้น  
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2.6 ควบคุมและจ ำหน่ำยพัสดุ 

กำรควบคุมวัสดุ กำรควบคุมวัสดุให้ควบคุมในระดับส ำนัก หรือหน่วยงำนระดับกอง โดย
จัดท ำบัญชีวัสดุ แสดงกำรรับจ่ำย-คงเหลือ แยกตำมประเภทและชนิดของวัสดุ ซึ่งเป็นขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำนหลังจำกมีกำรจัดหำพัสดุ มีรำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 

1. เอกสำรประกอบกำรลงบัญชีวัสดุ 

1.1 เอกสำรประกอบกำรรับวัสดุ เป็นหลักฐำนประกอบกำรลงบัญชีด้ำนรับ ได้แก่ 

- ใบตรวจรับพัสดุ ใบตรวจรับงำนจ้ำง ใบส่งของ 

- หลักฐำนกำรรับบริจำคพัสดุ โดยให้มีข้อควำมชัดเจน เกี่ยวกับพัสดุ ชนิด ขนำดลักษณะ 
จ ำนวนเท่ำใด รำคำประมำณ ต่อหน่วย หลักฐำนกำรส่ง หรือรับพัสดุจำกหน่วยงำนต่ำง ๆ (กรณีรับ
บริจำค) 

1.2 หลักฐำนกำรจ่ำยวัสดุ เป็นหลักฐำนประกอบกำรลงบัญชีด้ำนจ่ำย ได้แก่ 

- ใบเบิกพัสดุ 

2. กำรเบิกวัสดุ ในกำรควบคุมกำรใช้วัสดุนั้น อยู่ในควำมรับผิดชอบของหัวหน้ำหน่วยพัสดุมี
ขั้นตอนกำรเบิกวัสดุดังนี้ 

2.1 ผู้ต้องกำรพัสดุเขียนใบเบิกของ 

2.2 ให้หัวหน้ำเป็นผู้เบิก เช่น หัวหน้ำฝ่ำย หัวหน้ำงำน หรือผู้ต้องกำรใช้อำจขอเบิกเอง 

2.3 หัวหน้ำหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่ำย โดยพิจำรณำว่ำผู้เบิกใช้โดยประหยัด คุ้มค่ำเหมำะสม
หรือไม ่

3. กำรจ่ำยวัสดุ เจ้ำหน้ำที่พัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกของว่ำ ได้รับอนุมัติสั่งจ่ำยจำกหัวหน้ำ
หน่วยพัสดุแล้ว ก็ให้จ่ำย วัสดุตำมรำยกำรในใบเบิก และลงเลขที่เอกสำรในใบเบิกวัสดุ เพ่ือใช้เป็น
เอกสำรอ้ำงอิงในกำรลงบัญชีจ่ำยวัสดุ ต่อไป 

 

4. ข้ันตอนและวิธีกำรลงบัญชีวัสดุ 

4.1 จัดท ำบัญชีวัสดุ ตำมแบบที่ กวพ. ก ำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตำมที่ก ำหนดใน
หนังสือกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณของส ำนักงบประมำณ เช่น วัสดุส ำนักงำน วัสดุ
คอมพิวเตอร์ เป็นต้น 

4.2 ให้จัดท ำสำรบัญหรือดัชนีของบัญชีวัสดุแต่ละประเภท โดยแยกชนิดให้ชัดเจน เพ่ือ
สะดวกแก่กำรลงบัญชีและกำรตรวจสอบ 

4.3 เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐำนกำรรับวัสดุแล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุให้เลขที่เอกสำรด้ำนรับ 
เลขที่รับเอกสำรให้เรียงล ำดับตำมวัน เวลำที่ได้รับ เป็นล ำดับไป เช่น ร.1 ร.2 ร.3 ตำมล ำดับแยกเป็น
ปีงบประมำณ เพ่ือเป็นเลขท่ีอ้ำงอิงในกำรบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออำจอ้ำงอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขำยก็ได้ 
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4.4 บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุ ตำมรำยกำรในเอกสำรประกอบกำรรับวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปี
ที่ได้รับวัสดุ ชื่อผู้ขำย เลขที่เอกสำร รำคำต่อหน่วย (รำคำรวมภำษีมูลค่ำเพ่ิม) และจ ำนวนวัสดุที่รับ 

4.5 เมื่อจ่ำยพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ำยวัสดุในบัญชีวัสดุ ตำมรำยกำรในใบเบิกของ ได้แก่ วัน
เดือนปีที่จ่ำยวัสดุ ชื่อผู้เบิก และจ ำนวนที่จ่ำย เพ่ือสะดวกในกำรค้นหำและตรวจสอบได้ ในบัญชีวัสดุ
จะมีข้อควำม “แผ่น ที่” ให้ระบุเลขที่แผ่นที่ ไว้ในช่องหมำยเหตุของหลักฐำนกำรรับในแต่ละรำยกำร
ด้วย และเพ่ือให้ทรำบว่ำ รำยกำรนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 

4.6 ทุกสิ้นปีงบประมำณให้ท ำกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี และรำยงำนวัสดุคงเหลือ โดยสรุป 
รำยกำร  รับ - จ่ำยวัสดุ จ ำนวนคงเหลือ และมูลค่ำของวัสดุคงเหลือในแต่ละรำยกำร เพ่ือให้กองคลัง 
สป. ด ำเนินกำรปรับปรุงบัญชีวัสดุคงคลังในภำพรวมของส ำนักงำนปลัดกระทรวงมหำดไทย 

 

2.7 ข้อควรทรำบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ 

1. บัญชีวัสดุให้จัดท ำแต่ละปีงบประมำณ เมื่อขึ้นปีงบประมำณใหม่ให้ขึ้นแผ่นใหม่ครั้ง หำกมี
วัสดุคงเหลือให้ยกยอดคงเหลือเป็นยอดยกมำ 

2. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละแผ่น) ให้ควบคุมวัสดุ 1 รำยกำร 

3. กำรลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทุกครั้งที่มีกำรรับหรือจ่ำยตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 203 – 206  

4. รำคำต่อหน่วย จะต้องเป็นรำคำที่รวมภำษีมูลค่ำเพ่ิมแล้ว 

5. กำรก ำหนดหน่วยนับของวัสดุ ควรพิจำรณำให้เหมำะสมกับกำรเบิกจ่ำยวัสดุของหน่วยงำน 
เช่น ดินสอสำมำรถก ำหนดหน่วยนับเป็นโหลหรือแท่งก็ได้ขึ้นอยู่กับจ ำนวนสั่งจ่ำยหน่วยงำน 

6. กำรลงบัญชีวัสดุ จะต้องกระท ำด้วยควำมละเอียดรอบคอบจ ำเป็นต้อง รวดเร็ว ทันเวลำ 
เพ่ือให้ยอด วัสดุคงเหลือถูกต้องตำมจริง 

7. กรณีท่ีซื้อวัสดุ ชนิดเดียวกันในเวลำต่ำง ๆ กันบำงครั้งรำคำวัสดุอำจไม่เท่ำกัน เมื่อลงบัญชี
จ่ำยให้ใช้รำคำวัสดุที่ซื้อมำก่อนตัดออกจำกบัญชีก่อน รำคำวัสดุคงเหลือปลำยปีจะเป็นรำคำที่ซื้อครั้ง
หลัง 
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2.8 ค ำอธิบำยตัวอย่ำงพัสดุ 

(1) ให้กรอกเลขแผ่นที่ตำมล ำดับชนิดวัสดุ และทับด้วยล ำดับหน้ำบัญชีของวัสดุชนิดนั้น ๆ ใน
กรณีแผ่นเดียวไม่พอ เช่น มีวัสดุ 100 ชนิด ควรให้ล ำดับเลขแผ่นที่ 1 ถึง 100 วัสดุชนิดใดลงบัญชีหน้ำ
เดียวไม่พอให้ใช้เครื่องหมำย ( / ) แผ่นที่ 1 หน้ำ 1 ก็กรอกว่ำ 001 / 1 หน้ำ 2 ก็กรอกว่ำ 001 / 2
ส ำหรับหน่วยงำนที่มีวัสดุจำนวนมำกชนิด ควรให้ล ำดับประเภท ชนิด และหน้ำ เพ่ือทรำบว่ำ ประเภท
ใดมีก่ีชนิด เช่น ประเภทล ำดับที่ 1 ชนิดที่ 99 หน้ำที่ 1 ก็กรอกว่ำ 01 / 099 ในรหัสวัสดุ 

(2) ให้ระบุชื่อหน่วยงำนซึ่งท ำหน้ำที่ควบคุมหรือเก็บรักษำวัสดุเพ่ือจ่ำยให้แก่หน่วยงำนอื่น 

(3) ให้ระบุประเภทของวัสดุตำมที่ก ำหนดในหนังสือกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำม
งบประมำณส ำนักงบประมำณ 

(4) ให้ระบุชื่อหรือชนิดของวัสดุ เช่น ดินสอด ำ ดินสอสีเป็นต้น และหำกหน่วยงำนใดต้องกำร
แยกชนิดย่อยลงไปอีก โดยจัดท ำบัญชีควบคุมย่อยลงไปอีกก็ได้ เช่น ดินสอด ำ2 บี ดินสอด ำ 4 บี 

(5) ให้ระบุรหัสของวัสดุนั้น ๆ ตำมที่ก ำหนดไว้ (ถ้ำมี) อำจก ำหนดโดยหน่วยงำนเองก็ได้ 

(6) ให้ระบุหน่วยตำมลักษณะของวัสดุและปริมำณที่ใช้ เช่น พัสดุกลำงอำจใช้หน่วยนับดินสอ
เป็นโหลหน่วยงำนย่อยอำจใช้หน่วยนับของดินสอ เป็นแท่ง แต่ทั้งนี้หน่วยนับส ำหรับช่องรับ ช่องจ่ำย 
ช่องคงเหลือ ต้องเป็นอย่ำงเดียวกัน 

(7) ให้ระบุจ ำนวนอย่ำงสูงที่สมควรจะเก็บไว้ในคลังพัสดุ และจ ำนวนอย่ำงต่ ำที่หำกไม่จัดหำ
เพ่ิมเติมท ำให้งำนของทำงรำชกำรเสียหำย 

(8) ให้ลงเลขท่ีเอกสำรตำมล ำดับที่รับหรือจ่ำยแล้วแต่กรณี โดยควรแยกเป็นเอกสำรฝ่ำยรับ ( 
ร ) และเอกสำรฝ่ำยจ่ำย ( จ ) และให้ลงเลขที่ล ำดับที่ 1 ใหม่ เมื่อขึ้นปีงบประมำณใหม่ ฝ่ำยรับเริ่ม
ตั้งแต่ลำดับ ร.1 , ร.2 ….. ฯลฯ ฝุำยจ่ำยเริ่มตั้งแต่ล ำดับ จ.1 , จ.2 ….. ฯลฯ  
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2.9 กำรควบคุมครุภัณฑ์ 

กรมบัญชีกลำง ได้มีหนังสือท่ี กค 0410/ว338 ลงวันที่ 5 พฤศจิกำยน 2546 ก ำหนดให้จัดท ำ
ทะเบียนคุมทรัพย์สินเพียงแบบเดียว เฉพำะทรัพย์สินที่จัดซื้อจัดหำมำใหม่ ตั้งแต่ปีงบประมำณ พ.ศ. 
2547 เป็นต้นไปส่วนรำยกำรทรัพย์สินเดิมที่เคยควบคุมไว้ทั้ง 2 ทะเบียน (ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ตำม
ระเบียบว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และทะเบียนคุมทรัพย์สิน) ก็
ให้คงไว้ตำมเดิม จนกว่ำทรัพย์สินดังกล่ำวจะได้จ ำหน่ำยจ่ำยโอน ออกไปจำกส่วนรำชกำร 

 

2.10 ขั้นตอนและวิธีกำรลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

1. ให้จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตำมหนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค 0528.2/ว
33545 ลงวันที่ 16 พฤศจิกำยน 2544 โดยแยกเป็นชนิดและประเภทตำมหนังสือกำรจ ำแนกประเภท
รำยจ่ำยตำมงบประมำณของส ำนักงบประมำณ ตำมหนังสือส ำนักงบประมำณ ด่วนที่สุด ที่ นร 0702/
ว 33 ลงวันที่ 18 มกรำคม 2553 

2. เมื่อได้รับครุภัณฑ์และหลักฐำนกำรรับแล้ว ให้เจ้ำหน้ำที่พัสดุให้เลขที่เอกสำร ร. 1 ร.2 ร.3 
ฯลฯตำมล ำดับ พร้อมทั้งจัดท ำรหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ ตำมระบบ FSN (Federal Stock Number) 

3. พิจำรณำครุภัณฑ์แต่ละรำยกำรว่ำเป็นชนิดใด ประเภทใด แล้วน ำไปบันทึกลงในช่องต่ำง ๆ 
ของทะเบียนคุมทรัพย์สินให้ครบถ้วน 

4. ก ำหนดอำยุกำรใช้งำนตำมหนังสือส ำนักงำนปลัดกระทรวงมหำดไทย ด่วนมำก ที่ มท
0202.4/6316 ลงวันที่ 7 พฤษภำคม 2545 ส ำหรับรำยกำรโทรศัพท์เคลื่อนที่ ก ำหนดอำยุกำรใช้งำน
ตำมหนังสือ กรมบัญชีกลำง ที่ กค 0423.2/ว153 ลงวันที่ 9 พฤษภำคม 2554 

5. เมื่อสิ้นปีงบประมำณให้คิดค่ำเสื่อมรำคำทรัพย์สินที่เข้ำหลักเกณฑ์และให้บันทึกในช่องค่ำ
เสื่อมรำคำและค่ำเสื่อมรำคำสะสม เพ่ือค ำนวณหำมูลค่ำสุทธิของทรัพย์สินนั้น 

6. เมื่อมีกำรซ่อมแซมบ ำรุงรักษำทรัพย์สิน ให้ลงรำยกำรซ่อมแซมและบ ำรุงรักษำนั้นลงใน
ประวัติกำรซ่อมบ ำรุงรักษำทรัพย์สินด้ำนหลังทะเบียนคุมทรัพย์สินชนิดนั้น  
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ข้อควรทรำบเกี่ยวกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

1. ครุภัณฑ์มูลค่ำต่ ำกว่ำเกณฑ์ ให้บันทึกกำรควบคุมในทะเบียนคุมทรัพย์สิน แต่ไม่คิดค่ำ
เสื่อมรำคำตำมหนังสือกรมบัญชีกลำงที่ กค 04103 /ว48 ลงวันที่ 13 กันยำยน 2549 

2. เมื่อได้รับครุภัณฑ์และก ำหนดรหัสครุภัณฑ์แล้ว ให้เขียนรหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ด้วย 
เพ่ือสำมำรถ ควบคุมและตรวจสอบได้ 

3. ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่ำเกินกว่ำ 5,000 บำท ให้เขียนหมำยเลขสินทรัพย์จำกระบบ GFMIS ที่ตัว
ครุภัณฑ์ด้วย เพื่อสำมำรถควบคุมและตรวจสอบได้ 

4. ทรัพย์สินที่ได้รับจำกกำรบริจำคจะต้องด ำเนินกำรตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วย
กำรรับเงินและทรัพย์สินที่มีผู้บริจำคให้ทำงรำชกำร พ.ศ. 2526 ด้วยกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี
ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม ข้อ 203 – 206 ก ำหนดให้มีกำรแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่ของหน่วยงำนเพ่ือตรวจสอบกำรรับจ่ำย
พัสดุ และรำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

4.1 ก่อนวันที่ 30 กันยำยนของทุกปี ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่ในส่วนรำชกำร
ของหน่วยงำนนั้น ซึ่งมิใช่เจ้ำหน้ำที่พัสดุคนหนึ่งหรือหลำยคน เพ่ือตรวจสอบกำรรับจ่ำยพัสดุตั้งแต่งวด 
วันที่ 1 ตุลำคม ปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยำยนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียง
สิ้นงวดนั้น 

4.2 ในกำรตรวจสอบ ให้เริ่มด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท ำกำรแรกของเดือนตุลำคม
เป็นต้น ไปว่ำรับจ่ำยพัสดุถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีอยู่ตำมบัญชีหรือไม่ มีพัสดุใดช ำรุด เสื่อม
คุณภำพ หรือสูญไปเพรำะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ ำเป็นต้องใช้ในรำชกำรต่อไป แล้วให้น ำเสนอรำยงำน
ผลกำรตรวจสอบดังกล่ำวต่อผู้แต่งตั้งภำยใน 30 วันท ำกำร นับแต่วันที่เริ่มตรวจสอบพัสดุนั้น เมื่อผู้
แต่งตั้งได้รับรำยงำนจำกเจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบแล้ว ให้ส่งรำยงำนเสนอตำมล ำดับชั้นจนถึงหัวหน้ำส่วน
รำชกำร จ ำนวน 1 ชุด และรำยงำนไปยังส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน หรือส ำนักงำนตรวจเงิน
แผ่นดินภูมิภำคแล้วแต่กรณี จ ำนวน 1 ชุด 

4.3 เมื่อหัวหน้ำส่วนรำชกำรได้รับรำยงำนดังกล่ำว และปรำกฏว่ำมีพัสดุช ำรุด เสื่อมสภำพ 
หรือสูญไปหรือไม่จ ำเป็นต้องใช้ในรำชกำรต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริงขึ้นคณะ
หนึ่ง กรณีที่เห็นชัดเจนว่ำ เป็นกำรเสื่อมสภำพเนื่องมำจำกกำรใช้งำนตำมปกติ หรือสูญไปตำม 
ธรรมชำติ ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรพิจำรณำสั่งกำรด ำเนินกำรจ ำหน่ำยต่อไปได้ ถ้ำผลพิจำรณำปรำกฏ
ว่ำ จะต้อง หำตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้ำส่วนรำชกำรด ำเนินกำรตำมกฎหมำยและระเบียบของทำง
รำชกำร 
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2.11 ขั้นตอนกำรควบคุมพัสดุ 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ผู้รับผิดชอบงำน 

 
1. 

 เมื่อเจ้ำหน้ำที่ได้รับวัสดุแล้ว ให้
จัดท ำบัญชีวัสดุ ตำมแบบท่ี กวพ.
ก ำหนด โดยแยกประเภทวัสดุ
และแยกชนิดของวัสดุ กำรบันทึก
รับวัสดุในบัญชีวัสดุ ใช้
เอกสำรอ้ำงอิงตำมใบตรวจรับ
พัสดุ ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้วัน
เดือนปี ชื่อ ผู้ขำย เลขที่เอกสำร 
รำคำต่อหน่วยซึ่งรวม
ภำษีมูลค่ำเพ่ิมแล้ว และจ ำนวน 
วัสดุที่ได้รับมำให้ครบถ้วน 

- เจ้ำหน้ำทีพั่สดุ 

 
2. 

 รับใบเบิกของจำกผู้ขอเบิกวัสดุ - เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 

 
3. 

 
 
 
 
 
 
        มี 

เจ้ำหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบกำรควบคุม
วัสดุ ต้องตรวจสอบตำมใบเบิก
ของ และ ตรวจสอบวัสดุที่ขอเบิก
ตำมบัญชีวัสดุ และวัสดุคงคลังว่ำ
มีวัสดุอยู่เพียงพอ ต่อกำรเบิกจ่ำย
หรือไม ่

- เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
 

รับวัสดุและบันทึกบญัชีวัสด ุ

เบิกวัสด/ุเบิกของ 

1 

ตรวจสอบบญัชีวัสด/ุวัสดุกำรคลัง 

 

1 
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4. 

 

 
          ไม่อนุมัติ 

- เสนอต่อหั วหน้ ำหน่วยพัสดุ  
พิจำรณำ 
อนุมัติ ตำมข้อ 153 
- กรณีที่ไม่อนุมัติให้แจ้งผู้ขอเบิก
วัสดุ ทรำบ 
เหตุผลในกำรไม่อนุมัติด้วย เช่น 
วัสดุที่ขอเบิกไม่มีอยู่ในคลังพัสดุ 

- เจ้ำหน้ำที่ พัสดุ 
- หัวหน้ำฝ่ำยพัสดุ 

 
5. 
 

 ให้เจ้ำหน้ำที่ พัสดุจ่ำยวัสดุตำม
รำยกำร ที่ได้รับอนุมัติตำมเลขที่
เอกสำรใบเบิก และลงบัญชีให้
ครบถ้วนตำมรำยกำรที่ขอเบิก 

- เจ้ำหน้ำทีพั่สดุ 

 
6. 

 ผู้ขอเบิกวัสดุรับวัสดุและตรวจนับ
วัสดุ ให้ถูกต้องครบถ้วนตำมที่
ได้รับอนุมัติ และลงลำยมือชื่อใน
ใบเบิกของเพ่ือไว้ เป็นหลักฐำน 

- เจ้ำหน้ำทีพั่สดุ 

 
7. 

 ทุกสิ้นปีงบประมำณ ให้เจ้ำหน้ำที่
พัสดุ ท ำรำยงำนวัสดุคงเหลือ 
โดยสรุปกำร รับ-จ่ำยจ ำนวน
คงเหลือ และมูลค่ำของ วัสดุ
คงเหลือในแต่ละรำยกำร ให้ 
คณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุ
ประจ ำปีตรวจสอบแล้วจึงแจ้ง
กองคลัง สป. ปรับปรุงบัญชีวัสดุ
คงคลังในภำพรวมของส ำนักงำน
ปลัดกระทรวงมหำดไทย 

- เจ้ำหน้ำทีพั่สดุ 
- คณะกรรมกำร 
ตรวจสอบพัสดุ 
ประจ ำปี 

อนุมัต ิ

 

แจ้งผู้ขอเบกิ 

จ่ำยวัสดุและบันทึกบญัชี
วสัดุ 

 

2 

2 

ผู้ขอเบิกรับวสัดุและตรวจนับ
วัสดุตำมที่ไดร้ับอนุมัตวสัด ุ

 

ตรวจสอบพัสดุประจ ำปีและ
รำยงำนวัสดคุงเหลือ 
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บทที่ 3 

วิธีกำรด ำเนินงำน 

 

ในกำรพัฒนำโครงกำรครั้งนี้เป็นกำรพัฒนำ ระบบฐำนข้อมูลกำรตรวจสอบครุภัณฑ์โต๊ะ
ท ำงำน และเก้ำอ้ีท ำงำนของส ำนักงำนสรรพำกรพ้ืนที่นครรำชสีมำ 1 182 ถนนอัษฎำงค์ ต ำบลใน
เมือง อ ำเภอเมือง จังหวัดนครรำชสีมำ ซึ่งมีขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 5 ขั้นตอน ได้แก่ กำรด ำเนินงำน 
แหล่งข้อมูลกำรศึกษำโครงกำร ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน วิธีกำรด ำเนินงำน และระบบงำนฐำนข้อมูล
พัสดุ กระทรวงสำธำรณสุข ดังรำยละเอียดต่อไปนี้   

 

3.1 กำรด ำเนินงำน 

ปัญหำที่พบมำจำกกำรส ำรวจข้อมูลโต๊ะและเก้ำอ้ีท ำงำนภำยในส ำนักงำน กรณีส ำรวจ 
ทะเบียนครุภัณฑ์ในแต่ละปี ซึงปัญหำดังกล่ำวเกิดขึ้นกับเจ้ำหน้ำที่ในส ำนักงำน เมื่อได้รับมอบหมำย
จำกหัวหน้ำงำนให้ส ำรวจตรวจสอบครุภัณฑ์โต๊ะและเก้ำอ้ีท ำงำน กรณีมีกำรสับเปลี่ยนหรือเคลื่อนย้ำย
ของแต่ละชั้นของแต่ละห้อง ซึ่งไม่ได้มีกำรบอกกล่ำวหรือแจ้งมำยังเจ้ำหน้ำที่งำนพัสดุ ท ำให้ยำกต่อ
กำรตรวจสอบ รวมทั้งโต๊ะและเก้ำอ้ีภำยในส ำนักงำนมีจ ำนวนเพิ่ม-ลดมำกยิ่งข้ึน ข้อมูลที่ได้ไม่ครบถ้วน
สมบูรณ์ มีโอกำสผิดพลำดสูงต่อกำรตรวจสอบว่ำกำรตรวจสอบครุภัณฑ์โต๊ะและเก้ำอ้ีนั้นอยู่ห้องไหน 
และผู้ใช้คือใคร  

 

3.2 แหล่งข้อมูลกำรศึกษำโครงกำร 

1. เอกสำรหลักฐำนระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ ฯ ที่หน่วยงำนถือปฏิบัติ 

2. เจ้ำหน้ำที่พัสดุ และบุคคลที่เกี่ยวข้องในกำรตรวจสอบพัสดุ ของ ส ำนักงำนสรรพำกรพ้ืนที่
นครรำชสีมำ 1 
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3.3 ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน 

 

 

 

3.4 วิธีกำรด ำเนินงำน 

 

1. ส ำรวจตรวจสอบจ ำนวนของโต๊ะและเก้ำอ้ีท ำงำนภำยในส ำนักงำน ของแต่ละสำย
งำน โดยแยกเป็นรำยบุคคล และของส่วนกลำง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระเวลำเวลำด ำเนินงำน ปี 2563-2564 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน ธันวำคม 2563 มกรำคม 2564 กุมภำพันธ์ 2564 มีนำคม 2564 

1. ก ำหนดหัวข้อและวัตถุประสงค์     

2. ด ำเนินโครงกำร และเก็บรวบรวมข้อมูล     

3. จัดท ำโครงกำรฉบับสมบูรณ์     

4. เสนอโครงกำรต่ออำจำรย์นิเทศ และ
หน่วยงำนต้นสังกัด 
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2. ด ำเนินกำรจัดเก็บเลขครุภัณฑ์โต๊ะและเก้ำอ้ีบันทึกข้อมูลลงในสมุดบันทึก  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. จัดระบบข้อมูลโดยใช้ โปรแกรม Excel ในกำรแยกส่วนข้อมูล 
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3.5 ระบบงำนฐำนข้อมูลพัสดุ กระทรวงสำธำรณสุข 
 

เป็นระบบที่จัดท ำขึ้นเพ่ือจัดเก็บข้อมูลพัสดุ ของหน่วยงำนในสังกัดส ำนักงำนปลัดกระทรวง
สำธำรณสุข เพ่ือง่ำยต่อกำรใช้งำนข้อมูลอีกทั้งเพ่ือที่จะให้เจ้ำหน้ำที่หรือพนักงำนพัสดุและ/หรือผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนพัสดุใช้เป็นหลักเกณฑ์ และแนวทำงในกำรก ำหนดหมำยเลขพัสดุให้
เป็นระบบและมำตรฐำนเดียวกันทุกหน่วยงำนโดยเจ้ำหน้ำที่หรือพนักงำนพัสดุและ/หรือผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนพัสดุสำมำรถเข้ำมำสอบถำมถึงหลักเกณฑ์กำรก ำหนดหมำยเลขพัสดุตำม
ตำมระบบ FSN (Federal Stock Number) อีกทั้งเจ้ำหน้ำที่หรือพนักงำนพัสดุและ/หรือผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรงำนพัสดุสำมำรถสอบถำมหมำยเลขพัสดุ ที่จะก ำหนดให้แก่พัสดุทั้งหมำยเลข
กลุ่ม , หมำยเลขประเภท , หมำยเลขชนิดเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรก ำหนดหมำยเลขพัสดุต่อไปโดย
ข้อมูลทั้งหมดรวมถึงกำรก ำหนดหมำยเลขพัสดุตำมตำมระบบ FSN (Federal Stock Number)อ้ำงอิง
และน ำเข้ำมำจำกคู่มือกำรก ำหนดหมำยเลขพัสดุของส ำนักพัฒนำระบบงำนและบุคลำกรส ำนัก
งบประมำณ พ.ศ. 2543 

 
กำรให้หมำยเลขพัสดุตำมระบบ FSN (Federal Stock Number)  
  

กำรให้หมำยเลขพัสดุในประเทศไทยปัจจุบันได้น ำเอำระบบกำรก ำหนดหมำยเลขพัสดุของ
สหรัฐอเมริกำที่เรียกกันว่ำ ระบบ FSN (Federal Stock Number) มำใช้ระบบดังกล่ำวประกอบด้วย
ตัวเลข   20  ต ำแหน่ง แบ่งเป็น 3 ชุด คือ  

1. ชุดที่หนึ่ง มีตัวเลข 6 ต ำแหน่ง หมำยถึง กลุ่มประเภท (Group Class) 

2. ชุดที่สอง มีตัวเลข 8 ต ำแหน่ง หมำยถึง เลขทีห่น่วยงำน (Agency number) 

3. ชุดที่สำม มีตัวเลข 4 ต ำแหน่ง หมำยถึง ล ำดับที่ของครุภัณฑ์  (Order of equipment) 

 

 

 

    

    

  
           ประเภท                    เลขทีห่น่วยงำน                 ล ำดับที่  
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ตัวอย่ำง 100226 09300000 0312  หมำยถึง เก้ำอ้ีท ำงำน 

จำกตัวอย่ำง ตัวเลขแต่ละชุดอธิบำยควำมหมำยได้ดังนี้  

1. ตัวเลขชุดแรก (100226) ตัวเลข 2 ตัวแรก คือ 10 หมำยถึง หมวด (Group) ของพัสดุ 
ตัวเลข 2 ตัวถัดมำ คือ 02 หมำยถึง ประเภท (Class)  ของพัสดุในกลุ่มนั้น  ตัวถัดมำคือ 26 หมำยถึง 
ชนิด (Type) ของพัสดุในกลุ่มและประเภท 

2. ตัวเลขชุดที่สอง (09300000) หมำยถึง เลขที่หน่วยงำน (Agency number) 

3. ตัวเลขชุดที่สำม (0312)   ตัวเลขชุดนี้หมำยถึง  ล ำดับที่ของครุภัณฑ์นั้น ๆ ตัวเลขชุดนี้ใน
คู่มือไม่ได้ก ำหนดไว้แน่นอน เพียงแต่มีแนวกำรให้เลขรหัสของตัวเลขชุดที่สำมนี้ว่ำ ควรเรียงเป็น
หมำยเลขล ำดับของคุณรำยละเอียดของพัสดุ   ซึ่งตัวเลขจะไม่ซ้ ำกันเริ่มจำก   –0001 ถึง   – 
9999   กล่ำวคือ เมื่อคุณรำยละเอียดของพัสดุรำชกำรนั้นเปลี่ยนไป ตัวเลขในชุดนี้ก็จะเปลี่ยนไป
เช่นเดียวกัน 
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บทที่ 4 

ผลกำรด ำเนินงำน 

  

กำรศึกษำโครงกำรเรื่อง ฐำนข้อมูลครุภัณฑ์ประเภทโต๊ะ และเก้ำอ้ีท ำงำนของส ำนักงำน
สรรพำกรพ้ืนที่นครรำชสีมำ 1 182 ถนนอัษฎำงค์ ต ำบลในเมือง อ ำเภอเมือง จังหวัดนครรำชสีมำ มี
วัตถุประสงค์ 1 ) เพ่ือสร้ำงแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำรครุภัณฑ์ ของส ำนักงำนสรรพำกรนครรำชสีมำ 
1 จังหวัดนครรำชสีมำ  2 ) เพ่ือจัดท ำฐำนข้อมูลครุภัณฑ์ ของส ำนักงำนสรรพำกรนครรำชสีมำ 1 
จังหวัดนครรำชสีมำ ในกำรน ำเสนอผลกำรด ำเนินงำนข้อมูลผู้จัดท ำได้น ำเสนอผลกำรศึกษำเป็นล ำดับ
ดังนี้ 

 

 4.1 ผลกำรด ำเนินงำน 

จำกกำรศึกษำแนวทำงกำรบริหำรจัดกำรครุภัณฑ์ ปัญหำหลักเกิดจำกกำรจัดสรรให้กับ
ผู้ใช้งำน ซึ่งครุภัณฑ์โต๊ะและเก้ำอ้ีบำงส่วนมีกำรโยกย้ำยหรือสับเปลี่ยนจำกเจ้ำหน้ำที่ในส ำนักงำน จำก
ปัญหำเหล่ำนี้ ผู้จัดท ำโครงกำรได้มีแนวทำงกำรบริหำรจัดกำรครุภัณฑ์ โดยกำรจัดท ำฐำนข้อมูล
ครุภัณฑ์ประเภทโต๊ะและเก้ำอ้ีท ำงำน ของส ำนักงำนสรรพำกรพ้ืนที่นครรำชสีมำ 1 ขึ้นมำเพ่ือสร้ำง
แนวทำงในกำรตรวจสอบครุภัณฑ์ได้ง่ำย และเพ่ือเป็นประโยชน์ให้กับเจ้ำหน้ำที่พัสดุต่อไปดังผลกำร
ด ำเนินงำนต่อไปนี้ 

เมื่อน ำข้อมูลที่เก็บรวบรวมทั้งหมดคีย์ลงในโปรแกรม Excel ซึ่งจะแสดงผลกำรด ำเนินงำน
ของแต่ละส่วน ดังตำรำงต่อไปนี้ 

 

ตำรำงที ่4.1.1 เลขครุภัณฑ์ โต๊ะและเก้ำอี้ท ำงำนของส่วนบุคคล 

ชื่อ - สกุล หมวด ประเภท
ครุภัณฑ์ 

ชนิด เลขครุภัณฑ์ 

ฝ่ำยพัสดุ      
น ำ ง ก ร ร ณ์ ธิ ม ำ  ฉ ำ บ
ฉิมพลี 

ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะท ำงำน ระดับ 3-6 100102 09300000 0001 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะท ำงำน ระดับ 1-2 100101 09300000 0028 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้หมุนแบบมลี้อเลื่อน บุ
นวม มีท้ำวแขน 

100226 09300000 0278  
100226 09300000 0330 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้ผู้ที่มำตดิต่อ 100228 09300000 0001 
100228 09300000 0122 

นำงสำวกัญธิยำพร พุทธิ
สำ 

ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะท ำงำน ระดับ 1-2 100101 09300000 0027 
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 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะท ำงำน ระดับ 3-6 100102 09300000 0072 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้หมุนแบบมลี้อเลื่อน บุ
นวม มีท้ำวแขน 

100226 09300000 0320 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้ผู้ที่มำตดิต่อ 100228 09300000 0074 
100228 09300000 0134 

นำงกิตติมำ ยุทธมณี  ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะท ำงำน 100136 09300000 0001 
100136 09300000 0002 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะระดับ 1-2 100101 09300000 0025 
 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้ระดับ 3-6  100202 09300000 0060 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้หมุนแบบมลี้อเลื่อน บุ
นวม มีท้ำวแขน 

100226 09300000 0032 
100226 09300000 0281 

ฝ่ำยงำนคลัง     

นำงรติเนตร ทำมนตรี ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะอเนกประสงค์ 100130 09300000 0031 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะท ำงำนระดับ 3-6  100102 09300000 0171 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้หมุนแบบมลี้อเลื่อน บุ
นวม มีท้ำวแขน 

100226 09300000 0279 
 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะวำงเครื่องคอมพิวเตอร ์ 100115 09300000 0018 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้โครงเหล็ก ที่น่ังและ
พนักพิงบุฟองน้ ำไม่มีท้ำว
แขน 

100225 09300000 0266 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้ผู้มำติดต่อ 100228 09300000 0016 
100228 09300000 0052 

นำงธัญพร ศิริกุล ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ  โต๊ะท ำงำนระดับ 1-2 100102 09300000 0041 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะวำงเครื่องคอมพิวเตอร ์ 100115 09300000 0019 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้หมุนแบบมลี้อเลื่อน บุ
นวม มีท้ำวแขน 

100226 09300000 0333 

นำงวิภำนันท์ แหยงกระ
โทก 

ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะท ำงำนระดับ 3-6  100102 09300000 0172 

นำงศิริลักษณ์ ใหญ่โนน
สูง 

ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะท ำงำนระดับ 3-6 100102 09300000 0057 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้หมุนแบบมลี้อเลื่อน บุ
นวม มีท้ำวแขน 

100226 09300000 0210 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้ผู้มำติดต่อ 100228 09300000 0068 

นำงอนงค์ กุมภนันท์ ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะท ำงำนระดับ 3-6  100102 09300000 0071 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะวำงเครื่องคอมพิวเตอร ์ 100115 09300000 0017 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้หมุนแบบมลี้อเลื่อน บุ
นวม มีท้ำวแขน 

100226 09300000 0281 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้ผู้มำติดต่อ 100228 09300000 0065 
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งำนธุรกำร     

นำงลัดดำวัลย์ อินบ ำรุง ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะท ำงำนระดับ 3-6 100102 09300000 0028 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้หมุนแบบมลี้อเลื่อน บุ
นวม มีท้ำวแขน 

100226 09300000 0290 

นำงดวงใจ ปำนกลำง ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะท ำงำนระดับ 3-6 100102 09300000 0027 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะท ำงำนระดับ 1-2 100101 09300000 0032 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้หมุนแบบมลี้อเลื่อน บุ
นวม มีท้ำวแขน 

100226 09300000 0274 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้ผู้ที่มำตดิต่อ 100228 09300000 0084 

นำงสุวรรณณำ ปิ่นรัมย์ ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะท ำงำนระดับ 3-6 100102 09300000 0045 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้หมุนแบบมลี้อเลื่อน บุ
นวม มีท้ำวแขน 

100226 09300000 0273 

น ำ ง แ ส ง ร ะ วี  ธ น กุ ล
นิธิพัฒน์ 

ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะท ำงำนระดับ 3-6 100102 09300000 0031 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้หมุนแบบมลี้อเลื่อน บุ
นวม มีท้ำวแขน 

100226 09300000 0276 

งำนเลขประจ ำตัวผู้เสีย
ภำษ ี

    

นำงสำวคันธมำศ ประสี
ระเตสัง 

ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะท ำงำนระดับ 3-6 100102 09300000 0073 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้โครงเหล็ก ที่น่ังและ
พนักพิงบุฟองน้ ำไม่มีท้ำว
แขน 

100225 09300000 0116 
100225 09300000 0192 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้หมุนแบบมลี้อเลื่อน บุ
นวม มีท้ำวแขน 

100226 09300000 0325 

นำงสำวเกวลิน ดอกบัว
ฝัน 

ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะท ำงำนระดับ 3-6 100102 09300000 0080 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้หมุนแบบมลี้อเลื่อน บุ
นวม มีท้ำวแขน 

100226 09300000 0337 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้โครงเหล็ก ที่น่ังและ
พนักพิงบุฟองน้ ำไม่มีท้ำว
แขน 

100225 09300000 0207 
100225 09300000 0232 
100225 09300000 0287 

งำนบริกำรผู้เสียภำษีและ
ประชำสัมพันธ์ 

    

นำงสำวจำรุวัลย์ พิพัฒน์
เยำวกุล 

ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะท ำงำนระดับ 3-6 100102 09300000 0083 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะวำงเครื่องคอมพิวเตอร์  100115 09300000 0092 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้หมุนแบบมลี้อเลื่อน บุ
นวม มีท้ำวแขน 

100226 09300000 0211 
100226 09300000 0286 
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 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้โครงเหล็ก ที่น่ังและ
พนักพิงบุฟองน้ ำไม่มีท้ำว
แขน 

100225 09300000 0137 
100225 09300000 0227 
100225 09300000 0244 
100225 09300000 0245 
100225 09300000 0251 

นำยธนัช เจริญนิตินนท ์ ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะท ำงำนระดับ 3-6 100102 09300000 0072 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะวำงเครื่องคอมพิวเตอร ์ 100115 09300000 0097 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้หมุนแบบมลี้อเลื่อน บุ
นวม มีท้ำวแขน 

100226 09300000 0213 
100226 09300000 0280 

งำนบริกำรแบบแสดง
รำยกำรภำษ ี

    

นำงสำวจุฑำรัตน์ เพียร
กำร 

ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ  โต๊ะท ำงำน 100136 09300000 0008 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้หมุนแบบมลี้อเลื่อน บุ
นวม มีท้ำวแขน 

100226 09300000 0332 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้ผู้ที่มำตดิต่อ 100228 09300000 0180 

นำยปรพล เทศจีบ ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะท ำงำนระดับ 1-2 100101 09300000 0034 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะท ำงำนระดับ 3-6 100102 09300000 0029 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้หมุนแบบมลี้อเลื่อน บุ
นวม มีท้ำวแขน 

100226 09300000 0214 
100226 09300000 0314 
100226 93000000 0336 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้ผู้ที่มำตดิต่อ 100228 09300000 0027 
100228 09300000 0064 

นำงสำวปรำงทิพย์ จันทร์
ผ่อง  

ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะท ำงำนระดับ 1-2  100101 09300000 0037 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้หมุนแบบมลี้อเลื่อน บุ
นวม มีท้ำวแขน 

100226 09300000 0284 

นำงสุรีย์ ดำวเรือง  ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ  โต๊ะท ำงำนระดับ 1-2 100101 09300000 0031 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้หมุนแบบมลี้อเลื่อน บุ
นวม มีท้ำวแขน 

100226 09300000 0293 

กำรจัดเก็บภำษ ี     

นำงสำว โสภิ ต ำ  จ้ อ ย
อินทร์  

ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะท ำงำนระดับ 3-6  100102 09300000 0077 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้หมุนแบบมลี้อเลื่อน บุ
นวม มีท้ำวแขน 

100226 09300000 0312 

น ำ ย ป ฤ นั ต  ต รั ย ต รึ ง
ตรีคูณ 

ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะท ำงำนระดับ 3-6  100102 09300000 0076 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้หมุนแบบมลี้อเลื่อน บุ
นวม มีท้ำวแขน 

100226 09300000 0299 

นำงสำวสิริมำ เข็มสว่ำง ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะท ำงำนระดับ 3-6 100102 09300000 0075 
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 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้หมุนแบบมลี้อเลื่อน บุ
นวม มีท้ำวแขน 

100226 09300000 0228 

นำงสำวมำลี เบี้ยกระโทก  ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ  โต๊ะท ำงำนระดับ 3-6  100102 09300000 0033 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอีท้ ำงำน เก้ำอี้หมุนแบบมลี้อเลื่อน บุ
นวม มีท้ำวแขน 

100226 09300000 0308 

 

จำกตำรำง 4.1.1 พบว่ำเจ้ำหน้ำที่ 1 คนมีครุภัณฑ์ที่อยู่ในควำมดูแลของตนเองไม่เท่ำกัน ซึ่ง
ข้อมูลในตำรำงนี้สำมำรถบ่งบอกได้ว่ำแต่ละบุคคลมีครุภัณฑ์จ ำนวนเท่ำไร มีกี่ชนิด อะไรบ้ำง 
ซึ่งฐำนข้อมูลตำรำงนี้สำมำรถตรวจสอบได้โดยง่ำย  

 

 

ตำรำงท่ี 4.1.2 เลขครุภัณฑ์ โต๊ะและเก้ำอี้ท ำงำนของส่วนกลำง 

 

ชั้น หมวด ประเภทครุภัณฑ์ ชนิด เลขครุภัณฑ์ 
ชั้น 3  ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะท ำงำน ระดับ 3-6 100102 09300000 0032 

ทีม นต02 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะท ำงำน ระดับ 3-6 100102 09300000 0109 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้ผู้ที่มำตดิต่อ 100228 09300000 0029 
100228 09300000 0083 
100228 09300000 0142 

ทีม นต03 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะวำงเครื่อง
คอมพิวเตอร ์

100115 09300000 0061 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้ผู้ที่มำตดิต่อ 100228 09300000 0153 

ทีม นต01 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะท ำงำน ระดับ 3-6 100102 09300000 0109 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้ผู้ที่มำตดิต่อ 100228 09300000 0031 
100228 09300000 0072 
100228 09300000 0149 

ห้องกลำง ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะท ำงำน 100136 09300000 0005 
100136 09300000 6559 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้ผู้ที่มำตดิต่อ 100228 09300000 0139 

ห้องซ้ำย ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะท ำงำนระดับ 3-6 100102 09300000 0008 
100102 09300000 0009 
100102 09300000 0035 
100102 09300000 0040 
100102 09300000 0076 
100102 09300000 0086 
100102 09300000 0109 
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 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้ส ำหรับเจ้ำหนำ้ที่
คอมพิวเตอร ์

100209 09300000 0095 

ชั้น 5     

ส่วนกลำง
ทีม พ 01 

ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะท ำงำนระดับ 3-6  100102 09300000 0068 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้หมุนแบบมลี้อเลื่อน 
บุนวม มีท้ำวแขน 

100226 09300000 0351  
 

ส่วน
กฏหมำย
และเร่งรัด
ภำษีอำกร
ค้ำง 

ครุภณัฑ์ส ำนักงำน โต๊ะ โต๊ะท ำงำนระดับ 3-6 100102 09300000 0021 
100102 09300000 0050 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้หมุนแบบมลี้อเลื่อน 
บุนวม มีท้ำวแขน 

100226 09300000 0233 
100226 09300000 0352 

 ครุภณัฑ์ส ำนักงำน เก้ำอี ้ เก้ำอี้ผู้มำติดต่อ 100228 09300000 0049 
100228 09300000 0050 
100228 09300000 0060 

 

จำกตำรำง 4.1.2 พบว่ำ แต่ละสำยงำนมีจ ำนวนครุภัณฑ์ที่อยู่ในควำมดูแลจำกเจ้ำหน้ำที่ใน
สำยงำนไม่เท่ำกัน ซึงข้อมูลจำกตำรำงนี้สำมำรถบ่งบอกได้ว่ำ ใน 1 สำยงำนมีจ ำนวนครุภัณฑ์
เท่ำไร ข้อมูลจำกตำรำงนี้สำมำรถตรวจสอบได้โดยง่ำย 
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บทที่ 5 

สรุป และข้อเสนอแนะ 

 

จำกกำรศึกษำเรื่อง ฐำนข้อมูลครุภัณฑป์ระเภทโต๊ะ และเก้ำอ้ีท ำงำน ของส ำนักงำนสรรพำกร
พ้ืนที่นครรำชสีมำ 1  ในครั้งนี้มีวัตถุประสงค์1 ) เพ่ือสร้ำงแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำรครุภัณฑ์ ของ
ส ำนักงำนสรรพำกรนครรำชสีมำ 1 จังหวัดนครรำชสีมำ 2 ) เพ่ือจัดท ำฐำนข้อมูลครุภัณฑ์ ของ
ส ำนักงำนสรรพำกรนครรำชสีมำ 1 จังหวัดนครรำชสีมำ  แหล่งข้อมูลกำรศึกษำโครงกำร ได้แก่ 
เอกสำรหลักฐำนระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ ฯ ที่หน่วยงำนถือปฏิบัติ และเจ้ำหน้ำที่พัสดุ และบุคคล
ที่เกี่ยวข้องในกำรตรวจสอบพัสดุ ของ ส ำนักงำนสรรพำกรพ้ืนที่นครรำชสีมำ 1 โดยผู้จัดท ำโครงกำร
สำมำรสรุปผลของโครงกำร  และข้อเสนอแนะ ดังนี้ 

 

5.1 สรุปผล 

  

โครงกำร ฐำนข้อมูลครุภัณฑ์ประเภทโต๊ะและเก้ำอ้ีท ำงำนของส ำนักงำนสรรพำกร พ้ืนที่
นครรำชสีมำ 1 จังหวัดนครรำชสีมำ มีวัตถุประสงค์ เพ่ือสร้ำงแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำรครุภัณฑ์ 
ของส ำนักงำนสรรพำกรนครรำชสีมำ 1 จังหวัดนครรำชสีมำ  เพ่ือจัดท ำฐำนข้อมูลครุภัณฑ์ ของ
ส ำนักงำนสรรพำกรนครรำชสีมำ 1 จังหวัดนครรำชสีมำ ใช้เอกสำรข้อบังคับ/กฏระเบียบในกำร
ควบคุมครุภัณฑ์ ซึ่งมีกำรด ำเนินงำน 5 ขั้นตอน ได้แก่ กำรด ำเนินงำน แหล่งข้อมูลกำรศึกษำโครงกำร 
ระยะเวลำด ำเนินงำน วิธีกำรด ำเนินงำน และระบบงำนฐำนข้อมูลพัสดุกระทรวงสำธำรสุข จำก
กำรศึกษำเรื่องฐำนข้อมูลครุภัณฑ์กำรประเภทโต๊ะและเก้ำอ้ีท ำงำน ของส ำนักงำนสรรพำกร
นครรำชสีมำ 1 สำมำรถสรุปผลได้ดังนี้  

ส่วนที่ 1 พบว่ำเจ้ำหน้ำที่ 1 คนมีครุภัณฑ์ที่อยู่ในควำมดูแลของตนเองไม่เท่ำกัน ซึ่งข้อมูลใน
ตำรำงนี้สำมำรถบ่งบอกได้ว่ำแต่ละบุคคลมีครุภัณฑ์จ ำนวนเท่ำไร มีก่ีชนิด อะไรบ้ำง และบำงคนมีโต๊ะ
คอมพิวเตอร์เป็นของตนเอง ซึ่งฐำนข้อมูลตำรำงนี้สำมำรถตรวจสอบได้โดยง่ำย 

ส่วนที่ 2 พบว่ำ แต่ละสำยงำนมีจ ำนวนครุภัณฑ์ที่อยู่ในควำมดูแลจำกเจ้ำหน้ำที่ในสำยงำนไม่
เท่ำกัน ซึงข้อมูลจำกตำรำงนี้สำมำรถบ่งบอกได้ว่ำ ใน 1 สำยงำนมีจ ำนวนครุภัณฑ์เท่ำไร ข้อมูลจำก
ตำรำงนี้สำมำรถตรวจสอบได้โดยง่ำย 
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5.2 ข้อเสนอแนะ 

ผลกำรศึกษำโครงกำรเรื่อง ฐำนข้อมูลครุภัณฑ์โต๊ะและเก้ำอ้ีท ำงำน ของส ำนักงำนสรรพำกร
นครรำชสีมำ 1 ผู้จัดท ำโครงกำรมีข้อเสนอแนะดังต่อไปนี้  

จำกกำรวิเครำะห์ระบบฐำนข้อมูลครุภัณฑ์โต๊ะและเก้ำอ้ีท ำงำน ของส ำนักงำนสรรพำกรพ้ืนที่
นครรำชสีมำ 1 โดยผู้จัดท ำโครงกำรมีข้อเสนอแนะเกี่ยวกับกำรตรวจสอบฐำนข้อมูลครุภัณฑ์ที่ต้องกำร
ผู้ที่มีประสบกำรณ์น ำระบบฐำนข้อมูลนี้ไปพัฒนำต่อ โดยระบบฐำนข้อมูลนี้ยังมีปัญหำในกำรท ำงำน 
ดังต่อไปนี้ 

 

1. กำรเชื่อมโยงของระบบงำนต่ำง ๆ และฐำนข้อมูลโต๊ะและเก้ำอ้ีท ำงำนในส่วนที่เหลือ ยัง
ต้องกำรน ำไปพัฒนำต่อ เพ่ือให้กำรตรวจสอบฐำนข้อมูลครุภัณฑ์มีประสิทธิภำพและ
ประสิทธิผลมำกยิ่งข้ึน 

2. ควรมีกำรพัฒนำให้สร้ำงเป็น เว็บไซด์ google from เพ่ือง่ำยต่อกำรเก็บบันทึกข้อมูลในต่อ ๆ 
ไป ซึ่งเจ้ำหน้ำที่ทุกคนสำมำรถสร้ำงขึ้นมำใช้งำนได้ด้วยตนเอง 

3. เจ้ำหน้ำที่ท่ีใช้งำนครุภัณฑ์ควรแจ้งมำยังงำนพัสดุว่ำมีกำรโยกย้ำยหรือสับเปลี่ยนครุภัณฑ์ เพ่ือ
ลดกำรเกิดข้อมูลซ้ ำซ้อน 

  

  

  

 

 
 

 
 
 


