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บทที่ 1
บทนำ
1.	ความเป็นมา
		กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมการปกครอง ได้ตรวจสอบหน่วยงานในสังกัด เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ ทำให้ทราบข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ บางแห่งปฏิบัติไม่เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ผู้ตรวจสอบได้เสนอแนะแนวทางการปฏิบัติให้ปรับปรุงแก้ไข แต่หน่วยรับตรวจไม่ได้ดำเนินการปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ ทั้งนี้สาเหตุมาจากผู้รับผิดชอบไม่ทราบวิธีการควบคุมที่ถูกต้อง 
		การควบคุมพัสดุเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานพัสดุ มีวัตถุประสงค์เพื่อให้ทราบถึงจำนวนพัสดุที่หน่วยงานมีไว้ใช้ในราชการ โดยจัดทำบัญชี หรือทะเบียนคุม จำแนกรายการตามประเภทและชนิดของพัสดุ ซึ่งต้องจัดทำหลักฐานการรับ – จ่าย พัสดุ ไว้เพื่อประกอบการควบคุมและตรวจสอบ เป็นข้อมูลทางการบริหารต้นทุนผลผลิตของหน่วยงาน ประวัติของการบำรุงดูแลรักษา  ทำให้ทราบว่าพัสดุใดหากใช้ต่อไปจะทำให้เกิดความสูญเสียค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซม หรือพัสดุใดหมดความจำเป็นในการใช้งานสมควรจำหน่าย
2.	วัตถุประสงค์
		1)	เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับพัสดุของหน่วยงานปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ และแนวทาง				เดียวกัน
		2)	เพื่อให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน
		3)	เพื่อให้ทราบถึงประโยชน์ในการควบคุมพัสดุด้วยวิธีการและขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด 
		4)	เพื่อเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในการควบคุมพัสดุ
3.	ขอบเขต
		คู่มือการปฏิบัติงานนี้ จะอธิบายวิธีปฏิบัติงานของการบันทึก บัญชีพัสดุ ใบเบิกวัสดุ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน และการคำนวณค่าเสื่อมราคาของทรัพย์สินถาวร ซึ่งได้จัดทำรูปแบบ และตัวอย่างประกอบตามขั้นตอนที่ระเบียบกำหนด
4.	ระเบียบ
		พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
	“พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ
หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง
	“การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ
การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ
		หมวด 13 การบริหารพัสดุ
		มาตรา 112 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด
		มาตรา 113 การดำเนินการตามมาตรา 112 ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีกำหนด
		ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560
		หมวด 9 การบริหารพัสดุ
		ส่วนที่ 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย
		ข้อ 202 การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้ดำเนินการตามหมวดนี้ เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการหรือกฎหมายกำหนดไว้อย่างอื่น
		การบริหารพัสดุในหมวดนี้ ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา
และงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง
การเก็บและการบันทึก
	ข้อ ๒๐๓ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ดำเนินการ ดังต่อไปนี้
	(๑) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการ
ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบ
รายการด้วย
	สำหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้
	(๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี
หรือทะเบียน
การเบิกจ่ายพัสดุ
	ข้อ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น
เป็นผู้เบิก
	ข้อ ๒๐๕ การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ
	ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี
หรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย
	ข้อ ๒๐๖ หน่วยงานของรัฐใดมีความจำเป็นจะกำหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอื่นให้อยู่
ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและสำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบด้วย
ฯลฯ
	ส่วนที่ ๓ การบำรุงรักษา การตรวจสอบ
การบำรุงรักษา
	ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการ
ซ่อมบำรุงด้วย
	ในกรณีที่พัสดุเกิดการชำรุด ให้หน่วยงานของรัฐดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานโดยเร็ว
	หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๑๐.๓/ว ๔๘ ลงวันที่ ๑๓ กันยายน ๒๕๔๙ กำหนดว่าหลักเกณฑ์ในการบันทึกบัญชีวัสดุ หรือครุภัณฑ์ หน่วยงานจะต้องปฏิบัติตามหลักการและนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐที่กระทรวงการคลังกำหนด ดังนี้
	วัสดุ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการดำเนินงานตามปกติ โดยทั่วไปมีมูลค่าไม่สูงและไม่มีลักษณะคงทนถาวร ได้แก่ วัสดุสำนักงาน เป็นต้น หน่วยงานจะรับรู้วัสดุคงเหลือในราคาทุน ซึ่งโดยหลักการหน่วยงานอาจรับรู้วัสดุเป็นสินทรัพย์หรือค่าใช้จ่ายก่อน แล้วจึงปรับปรุงสิ้นปีก็ได้ 
	หนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร ๐๗๐๔/ว ๓๗ ลงวันที่ ๖ มกราคม ๒๕๕๙ ได้แจ้งสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุ แบ่งการพิจารณาออกเป็น ๓ ประเภท ดังนี้  
	ก. ประเภทวัสดุคงทน  ได้แก่  สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทน   แต่ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน  หรือเมื่อนำไปใช้งานแล้วเกิดความชำรุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือ ซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 
	ข. ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ได้แก่  สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 
	ค. ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่  ได้แก่  สิ่งของที่ใช้เป็นอุปกรณ์ประกอบ หรือ อะไหล่สำหรับการซ่อมแซมบำรุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการซ่อมบำรุงปกติหรือ ค่าซ่อมกลาง
	ครุภัณฑ์ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการดำเนินงานมีลักษณะคงทน และมีอายุ การใช้งานเกินกว่า ๑ ปี  และมีมูลค่าตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ตามราคาทุนเป็นรายการสินทรัพย์ถาวรในบัญชีของหน่วยงาน โดยบันทึกรายละเอียดของครุภัณฑ์ในทะเบียนคุมทรัพย์สินและให้คำนวณค่าเสื่อมราคาประจำปี 
	หนังสือสำนักงบประมาณ ที่ นร ๐๗๐๔/ว ๓๗ ลงวันที่ ๖ มกราคม ๒๕๕๙ ครุภัณฑ์  ได้แก่  สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งานยืนนาน เมื่อชำรุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม  
	สำหรับ ครุภัณฑ์มูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์ หมายถึง วัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร มีราคาต่อหน่วย หรือต่อชุด ไม่ถึง  ๕,๐๐๐ บาท และให้บันทึกรายละเอียดของครุภัณฑ์ดังกล่าวในทะเบียนคุมทรัพย์สินเพื่อประโยชน์ในการควบคุมรายการทรัพย์สินของทางราชการโดยไม่ต้องคำนวณค่าเสื่อมราคาประจำปี ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค ๐๔๑๐.๓/ว ๔๘ ลงวันที่ ๑๓ กันยายน ๒๕๔๙
	








บทที่ 2
การจัดทำ บัญชีคุมวัสดุ ใบเบิกวัสดุ และทะเบียนคุมทรัพย์สิน
การจัดทำบัญชีคุมวัสดุ 	
เกี่ยวกับบัญชีวัสดุ
	๑. บัญชีวัสดุให้จัดทำแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้ขึ้นแผ่นใหม่ทุกครั้ง 			หากมีวัสดุ คงเหลือให้ยกยอดคงเหลือจากปีก่อนเป็นยอดยกมาในปีปัจจุบัน 
	๒. บัญชีวัสดุแต่ละบัญชี (แต่ละประเภท/ชนิด) ให้ควบคุมวัสดุ ๑ รายการ/ประเภท/ชนิด  
	๓. การลงบัญชีวัสดุ ให้ลงทุกครั้งที่มีการรับ หรือจ่าย ตามระเบียบกำหนด 
	๔. ราคาต่อหน่วย จะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว 
	๕. การกำหนดหน่วยนับของวัสดุ ควรพิจารณาให้เหมาะสมกับการเบิกจ่ายวัสดุ เช่น ปากกา 		สามารถกำหนดหน่วยนับเป็นโหลหรือแท่งก็ได้ ขึ้นอยู่กับจำนวนสั่งจ่ายแต่ละครั้ง 
	๖. การลงบัญชีวัสดุ จะต้องลงรายการให้ครบถ้วน เพื่อให้ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตามจริง
	๗. กรณีที่ซื้อวัสดุ ชนิดเดียวกันในเวลาต่างกัน ราคาวัสดุอาจไม่เท่ากัน เมื่อลงบัญชีจ่าย ให้ใช้		ราคาวัสดุที่ซื้อมาก่อนตัดออกจากบัญชีก่อน ราคาวัสดุคงเหลือ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ		จะเป็นราคาที่มีการจัดซื้อครั้งหลังสุด 
	เอกสารประกอบการลงบัญชีรับ – จ่าย วัสดุ ได้แก่
	1  เอกสาร/หลักฐานประกอบการรับวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านรับ โดยให้มี		ข้อความชัดเจนเกี่ยวกับพัสดุ ชนิด ขนาด ลักษณะ จำนวนเท่าใด ราคาต่อหน่วยได้แก่ 
· ใบส่งของ 
· ใบตรวจรับพัสดุ 
· ใบตรวจรับงานจ้าง  
· ใบรับรองผลการจัดทำเอง 
· หลักฐานการรับบริจาคพัสดุ หลักฐานการส่ง หรือรับพัสดุจากหน่วยงานต่างๆ  
	2 หลักฐานการจ่ายวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านจ่าย ได้แก่ 
· ใบเบิกพัสดุ 
· ใบยืมพัสดุ
ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ
	1.	จัดทำบัญชีวัสดุ ตามแบบที่กระทรวงการคลังกำหนด โดยแยกประเภทของวัสดุตามที่กำหนดในหนังสือการจำแนกประเภท รายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ เช่น วัสดุสำนักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปกสี กระดาษปอนด์ กระดาษแข็ง เป็นต้น
	2.	ให้จัดทำสารบัญหรือดัชนีของบัญชีวัสดุแต่ละประเภท โดยแยกชนิดให้ชัดเจน เพื่อสะดวกแก่การลงบัญชีและการตรวจสอบ
	3.	เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุให้เลขที่เอกสารด้านรับ เลขที่รับเอกสารให้เรียงลำดับตามวัน เวลาที่ได้รับ แยกเป็นปีงบประมาณ เพื่อเป็นเลขที่อ้างอิงใน	การบันทึกบัญชีวัสดุ โดยอาจอ้างอิงเลขที่ใบส่งของผู้ขายก็ได้
	4.	บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุ ตามรายการในเอกสารประกอบการรับวัสดุ ได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับวัสดุ ชื่อผู้ขาย เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วยสุทธิ และจำนวนวัสดุที่รับ
	5.	เมื่อจ่ายพัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีวัสดุ ตามรายการในใบเบิกของ ได้แก่ วันเดือน ปี ทีจ่ายวัสดุ ชื่อผู้เบิก และจำนวนที่จ่าย เพื่อสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ ในบัญชีวัสดุจะมีข้อความ“แผ่นที่” ให้ระบุเลขที่แผ่นที่ ไว้ในช่องหมายเหตุของหลักฐานการรับในแต่ละรายการด้วยและเพื่อให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้วในการจ่ายวัสดุ ให้ลงจ่ายวัสดุที่ได้รับมาก่อน ออกไปก่อน (วิธี FIFO)
	6.	ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ทำการตรวจสอบพัสดุประจำปี และรายงานวัสดุคงเหลือ โดยสรุปรายการรับ - จ่ายวัสดุ จำนวนคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละรายการ เพื่อให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีตรวจสอบ
 ขั้นตอนและวิธีการเบิก – จ่าย วัสดุ
การเบิกวัสดุ
	ในการควบคุมการใช้วัสดุนั้น อยู่ในความรับผิดชอบของหัวหน้าหน่วยพัสดุ โดยมีขั้นตอนการเบิกวัสดุ ดังนี้ 
	๑.	ผู้ต้องการใช้พัสดุเขียนใบเบิกวัสดุสิ่งของ 
	๒.	ให้หัวหน้างานเป็นผู้เบิก เช่น หัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน หรือผู้ต้องการใช้อาจขอเบิกเอง 			แล้วเสนอใบเบิกผ่านหัวหน้าฝ่าย หัวหน้างาน
	๓.	หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย โดยพิจารณาความเหมาะสมว่าผู้ขอเบิกใช้ตาม วัตถุประสงค์			โดยประหยัด คุ้มค่า เหมาะสมหรือไม่
การจ่ายวัสดุ
	เมื่อมีผู้ขอเบิกวัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ หรือผู้รับผิดชอบในการควบคุมพัสดุ ต้องตรวจสอบใบเบิกวัสดุสิ่งของว่าได้รับ อนุมัติสั่งจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุแล้ว พร้อมกับตรวจสอบรายการ และจำนวนปริมาณวัสดุที่ขอเบิกว่ามีเพียงพอหรือไม่แล้วจึงให้จ่ายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขที่เอกสารกำกับในใบเบิกวัสดุ  (ให้ระบุเลขที่ เอกสารเรียงลำดับตามปีงบประมาณ) เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการลงบัญชีจ่ายวัสดุต่อไป

ตัวอย่าง รูปแบบบันทึกบัญชีพัสดุ ใบเบิกวัสดุ และรายงานวัสดุคงเหลือสิ้นปีงบประมาณ ตามภาคผนวก ก.





ทะเบียนคุมทรัพย์สิน หลักเกณฑ์การบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน
	 หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ (กวพ.)  ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ) ๐๔๐๘.๔/ว ๑๒๙ ลงวันที่  ๒๐ ตุลาคม ๒๕๔๙  ให้ส่วนราชการถือปฏิบัติลงบัญชีควบคุมวัสดุและลงทะเบียนครุภัณฑ์ของทางราชการให้สอดคล้องกับหลักการและนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐ ที่กระทรวงการคลังกำหนดและ หลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสานักงบประมาณ  ยกเลิกตัวอย่างทะเบียนครุภัณฑ์ที่ กวพ. กำหนดไว้เดิม และให้ใช้รูปแบบทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามหลักเกณฑ์ที่กรมบัญชีกลางกำหนด เป็นแนวทางในการ บันทึกควบคุมครุภัณฑ์แทนทะเบียนครุภัณฑ์แบบเดิม
	สำหรับวัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีอายุการใช้งานเกินกว่า  ๑  ปี  ซึ่งมีราคาต่อหน่วย หรือต่อชุดไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาท ให้บันทึกรายการในทะเบียนคุมทรัพย์สินด้วย โดยไม่ต้องคำนวณค่าเสื่อมรา
การลงทะเบียนคุมทรัพย์สินและการคิดค่าเสื่อมราคา
	1. ครุภัณฑ์หรืออุปกรณ์  ที่ซื้อหรือได้มาก่อนปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๐ ให้บันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สินเพียงอย่างเดียว โดยไม่ต้องคำนวณค่าเสื่อมราคา จนกว่าจะมีการจำหน่ายออกไป
	2. ครุภัณฑ์หรืออุปกรณ์ ที่ต้องบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สินและคำนวณค่าเสื่อมราคา ดังนี้ 			๑) ทรัพย์สินที่ซื้อหรือได้มาราคาทุนต่อชุด/ต่อหน่วย/ต่อกลุ่ม มูลค่าตั้งแต่ ๓๐,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๐ – ๒๕๔๕) 
		๒) ทรัพย์สินที่ซื้อหรือได้มาราคาทุน ต่อชุด/ ต่อหน่วย/ต่อกลุ่ม มูลค่าตั้งแต่ ๕,๐๐๐ บาท ขึ้นไป ตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๖ เป็นต้นไป 
	3. จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน  โดยแยกเป็นชนิดและประเภทตามหนังสือการจำแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของสำนักงบประมาณ
	4. เมื่อได้รับครุภัณฑ์และหลักฐานการรับแล้วพิจารณาครุภัณฑ์แต่ละรายการว่าเป็นชนิดใด ประเภทใด แล้วนำข้อมูลไปบันทึกลงในช่องต่างๆ ของทะเบียนคุมทรัพย์สินให้ครบถ้วน  เช่น  วัน  เดือน ปี  ที่ได้มา  เลขที่เอกสาร  ราคาต่อหน่วย/กลุ่ม/ชุด  จำนวนหน่วย  มูลค่าที่ได้มาสุทธิ อายุการใช้งาน อัตราค่าเสื่อมราคา ค่าเสื่อมราคาประจำปี ค่าเสื่อมราคาสะสม  มูลค่าสุทธิ (๑ แผ่นต่อ ๑ รายการ) 
โดยคำนวณค่าเสื่อมราคาทุกปี
	5.	เมื่อล้างสินทรัพย์ในระบบ GFMIS จะได้เลขที่สินทรัพย์รายตัว (สท.01) เช่น  100000198942นำเลขที่สินทรัพย์หลัก บันทึกในทะเบียนคุมทรัพย์สิน และกำกับที่ตัวทรัพย์สินด้วย เพื่อสามารถควบคุมและตรวจสอบได้
	6. กรณีซ่อมแซมบำรุงหรือปรับปรุงทรัพย์สิน ให้บันทึกประวัติการซ่อมบำรุงรักษาทรัพย์สินด้านหลังทะเบียนคุมทรัพย์สินชนิดนั้น ๆ ทุกครั้ง เว้นแต่รถราชการให้บันทึกประวัติการซ่อมบำรุง ตามแบบ 6 ท้ายระเบียบฯ รถราชการ เนื่องจากมีระเบียบกำหนดไว้เป็นการเฉพาะแล้ว 
	7. คำนวณค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน เพื่อหามูลค่าสุทธิ  ณ  วันสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  (๓๐ กันยายนของทุกปี) ให้ใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ
	8.	การจัดเก็บทะเบียนคุมทรัพย์สินให้รวบรวมไว้อย่างเป็นระบบ โดยจัดแยกให้เป็นหมวดหมู่ ตามชนิดและลักษณะของสินทรัพย์ ให้สามารถควบคุมและตรวจสอบได้

ตัวอย่าง การบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามภาคผนวก ข.


หลักเกณฑ์การคำนวณค่าเสื่อมราคาประจำปี
	หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0410.3/ว 48 ลงวันที่ 13 กันยายน 2549 เรื่องการบันทึกบัญชีวัสดุหรือครุภัณฑ์ แจ้งหลักเกณฑ์การจำแนกรายการรายจ่ายของสำนักงบประมาณเป็นวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารจัดการด้านงบประมาณ ส่วนหลักเกณฑ์ในการบันทึกบัญชีวัสดุหรือครุภัณฑ์ หน่วยงานจะต้องปฏิบัติตามหลักการและนโยบายบัญชีสำหรับหน่วยงานภาครัฐที่กระทรวงการคลังกำหนด ดังนี้ 
	1.	วัสดุ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการดำเนินงานตามปกติโดยทั่วไป มีมูลค่าไม่สูง และไม่มีลักษณะคงทนถาวร เช่น วัสดุสำนักงาน เป็นต้น หน่วยงานจะรับรู้วัสดุคงเหลือในราคาทุนซึ่งโดยหลักการหน่วยงานอาจรับรู้วัสดุเป็นสินทรัพย์หรือค่าใช้จ่ายก่อน แล้วจึงปรับปรุงสิ้นปีก็ได้   ซึ่งจะรับรู้วัสดุคงเหลือในราคาทุน
	2. ครุภัณฑ์ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพื่อใช้ในการดำเนินงานมีลักษณะคงทน และมีอายุการใช้งานเกินกว่า 1 ปี โดยให้บันทึกรับรู้ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาท ขึ้นไป ตามราคาทุนเป็นรายการสินทรัพย์ถาวรในบัญชีของหน่วยงาน โดยบันทึกรายละเอียดของครุภัณฑ์ในทะเบียนคุมทรัพย์สินและให้คำนวณค่าเสื่อมราคาประจำปี สำหรับครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าไม่ถึง 5,000 บาท ให้บันทึกเป็นค่าใช้จ่ายประเภทค่าครุภัณฑ์มูลค่าต่ำกว่าเกณฑ์ และให้บันทึกรายละเอียดของครุภัณฑ์ดังกล่าวในทะเบียนคุมทรัพย์สิน เพื่อประโยชน์ในการควบคุมรายการทรัพย์สินของทางราชการ โดยไม่ต้องคำนวณค่าเสื่อมราคาประจำปี
ค่าเสื่อมราคาประจำปี  เป็นการปันส่วนมูลค่าเสื่อมสภาพของทรัพย์สินอย่างมีระบบตลอด อายุการใช้งานที่ได้ประมาณไว้ วิธีการคำนวณค่าเสื่อมราคาให้ใช้วิธีเส้นตรง ต้องประกอบด้วย 
	1)	ราคาทุนของทรัพย์สิน หมายถึง ราคาทุนที่จัดซื้อจากเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  เงินบริจาค เงินช่วยเหลือ หรือเงินอื่นๆ  รวมทั้งค่าภาษี ค่าขนส่งและค่าติดตั้งให้พร้อมใช้งานด้วย 
 	2)	อายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมราคา หมายถึง ระยะเวลาที่คาดว่าส่วนราชการจะได้ประโยชน์ จากทรัพย์สินนั้น ตามหลักเกณฑ์ที่กรมการปกครองกำหนด ตามหนังสือกรมการปกครอง ที่ มท 0303/ว 203 ลงวันที่ 30 มกราคม 2547 เรื่อง การตีราคาทรัพย์สิน 
		สำหรับสินทรัพย์ที่ได้มาตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2560 ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือกรมการปกครอง ที่ มท 0303/ว 22838 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2559 เรื่อง การกำหนดอายุการใช้งานของสินทรัพย์ถาวร ส่วนกลางถือปฏิบัติตามหนังสือ ที่ มท 0303/ว 2957 ลงวันที่ 21 ตุลาคม 2559
การคำนวณค่าเสื่อมราคาจะได้ข้อมูลเกี่ยวกับ
	1)	ค่าเสื่อมราคาประจำปี หมายถึง ค่าเสื่อมที่คำนวณได้ในแต่ละปีงบประมาณ
	2)	ค่าเสื่อมราคาสะสม หมายถึง  ค่าเสื่อมราคาของทรัพย์สินนั้นตลอดอายุการใช้งานที่ได้มา จนถึงปัจจุบัน 
 	3)	มูลค่าสุทธิของทรัพย์สิน หมายถึง ราคาทุนของทรัพย์สิน (มูลค่ารวม) หักค่าเสื่อมราคาสะสม เท่ากับมูลค่าของทรัพย์สิน 
การคำนวณค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินด้วยวิธีเส้นตรง 
	* ค่าเสื่อมราคาต่อปี (ประจำปี )	 	=  ราคาทุนของทรัพย์สิน X อัตราค่าเสื่อมราคา/ปี
ตัวอย่าง  	หน่วยงานจัดซื้อเครื่องปรับอากาศชนิดติดผนัง จำนวน 1 เครื่อง ราคา 16,000 บาท ได้รับมอบของและลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน ในวันที่ 25 เมษายน 2560 
	เครื่องปรับอากาศ จัดเป็นทรัพย์สินประเภทครุภัณฑ์สำนักงาน ซึ่งกรมการปกครองได้กำหนดหลักเกณฑ์อายุการใช้งานและอัตราค่าเสื่อมของ ให้มีอายุการใช้งาน 8 ปี อัตราค่าเสื่อราคา 12.5 % ต่อปี  
หน่วยงานได้รับมอบทรัพย์สินในวันที่ 25 เมษายน 2560 และลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน  การนับอายุการใช้งาน จะนับตั้งแต่เดือน พฤษภาคม ถึงเดือน กันยายน มีจำนวน 5 เดือน
		การคำนวณค่าเสื่อมราคาจะคำนวณได้ดังนี้
                 	ค่าเสื่อมราคาต่อปี  =   	16,000 x  12.5 %  =  2,000 บาท (1)
		ค่าเสื่อมราคาประจำปีงบประมาณ 2560 (ปีแรก) = 2,000 / 12 x 5 = 833.35 บาท  (2) 
		ค่าเสื่อมราคาประจำปีตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 ถึงปีงบประมาณ พ.ศ. 2567
ค่าเสื่อมจะเท่ากับ 2,000 บาท ต่อปี เท่ากันทุกปี  
		การคิดค่าเสื่อมราคาประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 (ปีสุดท้าย) 
		ค่าเสื่อมราคาต่อปี (1)  – ค่าเสื่อมราคาของปีแรก (2) – 1
				=	2,000 – 833.35 – 1   =   1,165.65
ข้อสังเกต    
	การคิดค่าเสื่อมในปีสุดท้าย ต้องคงราคาสุทธิของสินทรัพย์ไว้ 1.00 บาท เนื่องจาก	สินทรัพย์รายการใดที่มีการคิดค่าเสื่อมราคาจนหมดอายุการใช้งาน (ปีสุดท้าย) จะมีมูลค่าสุทธิของทรัพย์สิน  = 0 บาท (ศูนย์บาท) หากยังใช้ประโยชน์ได้ หรือยังไม่ได้จำหน่ายตามระเบียบ ให้คงมูลค่าสุทธิของทรัพย์สินนั้นในทะเบียนคุมทรัพย์สิน = ๑ บาท (หนึ่งบาทถ้วน) /หน่วยหรือรายการ ไม่ต้องบันทึกค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินประจำปีอีกต่อไป 
	การนับอายุการใช้งานเมื่อจัดซื้อระหว่างปี เพื่อคำนวณค่าเสื่อมราคา กรณีได้รับครุภัณฑ์ช่วงระยะเวลา วันที่ 1 – 15 ของเดือน ให้นับอายุการใช้งานของเดือนที่จัดซื้อเต็มเดือน หากได้รับครุภัณฑ์ช่วงระยะเวลา วันที่ 16 – 30 (สิ้นเดือน) ให้นับอายุการใช้งานในเดือนถัดไป เช่น ได้รับครุภัณฑ์วันที่ 10 เมษายน ให้นับอายุการใช้งานเดือนเมษาเต็มเดือน หากได้รับครุภัณฑ์วันที่ 25 เมษายน ให้เริ่มนับอายุการใช้งาน ตั้งแต่เดือนพฤษภาคม เป็นต้นไป
     		การบันทึกค่าเสื่อมราคาสะสม = ค่าเสื่อมราคาปีปัจจุบัน + ค่าเสื่อมราคาที่ผ่านมาทั้งหมด
ปีแรกบันทึกค่าเสื่อมราคาสะสมเท่ากับค่าเสื่อมราคาที่คำนวณได้ของปีนั้น คือ    833.35 บาท     
ปีที่สองจะเท่ากับ ค่าเสื่อมราคาประจำปี + ค่าเสื่อมราคาสะสมปีแรก  	(2,000 + 833.35 = 2,833.35)
ปีที่สามจะเท่ากับ ค่าเสื่อมราคาประจำปี + ค่าเสื่อมราคาสะสมปีที่สอง  	(2,000 + 2,833.35  = 4,833.35)
ปีที่สี่จะเท่ากับ ค่าเสื่อมราคาประจำปี + ค่าเสื่อมราคาสะสมปีที่สาม  	(2,000 + 4,833.35 = 6,833.35)	
ปีที่ห้าจะเท่ากับ ค่าเสื่อมราคาประจำปี  + ค่าเสื่อมราคาสะสมปีที่สี่  	(2,000 + 6,833.35  = 8,833.35)
ปีที่หกจะเท่ากับ ค่าเสื่อมราคาประจำปี + ค่าเสื่อมราคาสะสมปีที่ห้า  	(2,000 + 8,833.35  = 10,833.35)
ปีที่เจ็ดจะเท่ากับ ค่าเสื่อมราคาประจำปี + ค่าเสื่อมราคาสะสมปีที่หก  	(2,000 + 10,833.35  = 12,833.35)
ปีที่แปดจะเท่ากับ ค่าเสื่อมราคาประจำปี + ค่าเสื่อมราคาสะสมปีที่เจ็ด  	(2,000 + 12,833.35  = 14,833.35)
ปีที่เก้าจะเท่ากับ ค่าเสื่อมราคาประจำปี + ค่าเสื่อมราคาสะสมปีที่แปด  	(1,165.65 + 14,833.35  = 15,999)


	 มูลค่าสุทธิของทรัพย์สิน       	= ราคาทุน (มูลค่ารวม) – ค่าเสื่อมราคาสะสม
ปีแรกเท่ากับ				= 16,000 – 833.35 = 15,166.65
ปีที่สองเท่ากับ			= 16,000 – 2,833.35 = 13,166.65
ปีที่สามเท่ากับ			= 16,000 – 4,833.35 = 11,166.65
ปีที่สี่เท่ากับ				= 16,000 – 6,833.35 = 9,166.65
ปีที่ห้าเท่ากับ				= 16,000 – 8,833.35 = 7,166.65
ปีที่หกเท่ากับ				= 16,000 – 10,833.35 = 5,166.65
ปีที่เจ็ดเท่ากับ			= 16,000 – 12,833.35 = 3,166.65
ปีที่แปดเท่ากับ			= 16,000 – 14,833.35 = 1,166.65
ปีที่เก้าเท่ากับ				= 16,000 – 15,999.00 = 1.00

ตัวอย่าง การบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามภาคผนวก ข.
ค่าเสื่อมที่ได้จากระบบ GFMIS รายงานสินทรัพย์รายตัว (สท. 12) (ตามภาคผนวก ค.)
	1.	เข้าใช้งานในระบบ GFMIS ในสินทรัพย์ถาวร แล้วคลิกตรง “ข้อมูลหลักสินทรัพย์”
	2.	คลิก “สท. 12 รายงานสินทรัพย์รายตัว”
	3.	นำเลขที่สินทรัพย์จาก สท.01 มาใส่ในช่อง “เลขที่สินทรัพย์หลัก” ตัวอย่าง เช่น เลขที่ 100000198942 แล้วคลิกให้แสดงรายการ
	4.	จะได้รูปแบบรายงานสินทรัพย์รายตัว สท. 12 และคลิกเปรียบเทียบ จะได้รายงานค่าเสื่อมราคาของทรัพย์สิน ตามอายุการใช้งาน นำค่าเสื่อมที่ประมวลผลจากระบบ บันทึกลงในทะเบียนคุมทรัพย์สินรายตัว
ข้อสังเกต
	ส่วนราชการ แจ้งเลขที่สินทรัพย์หลักในระบบ GFMIS เพื่อให้หน่วยงานในสังกัดบันทึกข้อมูลเลขรหัสครุภัณฑ์ลงในทะเบียนคุมทรัพย์สิน หากส่วนราชการแจ้งรายงานสินทรัพย์รายตัว สท. 12 ที่ได้ประมวลผลการคิดค่าเสื่อม และมูลค่าสุทธิ ตลอดอายุการใช้งาน จากระบบ GFMIS จะทำให้หน่วยงานในสังกัด สามารถนำข้อมูลบันทึกลงในทะเบียนคุมทรัพย์สิน โดยไม่ต้องคำนวณค่าเสื่อม เพื่อความสะดวกและความถูกต้องของข้อมูล



บทที่ 3
ปัญหาและอุปสรรคและแนวทางแก้ไข
ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน
· ครุภัณฑ์เดิมไม่มีหมายเลขครุภัณฑ์กำกับ รหัสไม่ชัดเจนเลือนราง ไม่ตรงกับทะเบียน 
· ครุภัณฑ์เสื่อมสภาพรอการจำหน่าย แต่ไม่ได้บันทึกในทะเบียนคุม
· ทะเบียนมีการบันทึกครุภัณฑ์ แต่ไม่พบครุภัณฑ์ที่ระบุในทะเบียน
· ครุภัณฑ์ที่ดำเนินการจำหน่ายแล้ว แต่ไม่บันทึกตัดจำหน่ายออกจากทะเบียนคุม
· ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ไม่แยกให้เป็นหมวดหมู่ ตามหลักการจำแนกประเภทครุภัณฑ์
· ทรัพย์สินที่ได้รับจากการบริจาค ไม่นำมาลงทะเบียนคุมตามระเบียบ
· ครุภัณฑ์มีการเคลื่อนย้ายสถานที่ใช้งาน ที่ระบุไว้ในทะเบียน แต่ไม่แจ้งเปลี่ยนแปลงต่อเจ้าหน้าที่ ทำให้ยากในการตรวจสอบ
· ทะเบียนคุมทรัพย์สินไม่ได้ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับ ลักษณะ/คุณสมบัติ วิธีการได้มา ประเภทของเงิน รุ่น/ยี่ห้อ สถานที่ใช้งาน ให้ครบถ้วน ทำให้ยากต่อการตรวจสอบพัสดุ
· การตรวจสอบและดูแลครุภัณฑ์ไม่ได้ปฏิบัติอย่างจริงจัง อันเนื่องมาจากเจ้าหน้าที่ที่ดูแลและผู้ที่เกี่ยวข้องมีภาระงานที่ต้องปฏิบัติหลายอย่าง
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
· ควรกำหนดวิธีการปฏิบัติที่ชัดเจน กรณีมีทรัพย์สินสูญหายให้ตรวจสอบว่ามีการโอน หรือจำหน่ายไปแล้ว แต่ยังไม่ได้จำหน่ายออกจากทะเบียนคุม
· พัสดุใดหากพบว่าชำรุด ควรดำเนินการซ่อมแซมเพื่อให้ใช้งานได้ตามปกติ
· ทะเบียนคุมทรัพย์สิน ต้องบันทึกรายการให้เป็นปัจจุบัน และสามารถตรวจสอบได้
· การบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน ต้องระบุรายละเอียดเกี่ยวกับ ลักษณะ/คุณสมบัติ วิธีการได้มา ประเภทของเงิน รุ่น/ยี่ห้อ ขนาดในการใช้งาน สถานที่ใช้งาน ให้ครบถ้วน รหัสเลขที่สินทรัพย์ต้องนำมากำกับที่ตัวครุภัณฑ์ และควรถ่ายภาพแนบติดกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน เพื่อให้สามารถตรวจสอบได้
· ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ควรแยกให้เป็นหมวดหมู่ ตามหลักการจำแนกประเภทครุภัณฑ์ เพื่อสะดวกในการใช้งาน และตรวจสอบ
· ทรัพย์สินที่ได้รับจากการบริจาค ต้องนำมาลงทะเบียนคุมตามระเบียบ เพื่อเป็นหลักฐานและป้องกันการสูญหาย
· การตรวจสอบพัสดุประจำปี หากพบว่ามีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ สูญไป ไม่จำเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป หรือหากซ่อมแซมจะไม่คุ้มกับงบประมาณที่ต้องเสียไป ให้รายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อให้พิจารณาดำเนินการ การดำเนินงานต้องปฏิบัติอย่างจริงจัง เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องและตรวจสอบได้
· ครุภัณฑ์ที่จำหน่ายแล้ว จะต้องตัดออกจากทะเบียนคุม โดยหมายเหตุว่าได้รับอนุมัติให้จำหน่ายตามหนังสือเลขที่ใด ลงวันที่ใด ทุกรายการ โดยแยกการจัดเก็บทะเบียนคุมทรัพย์สินที่จำหน่ายออกจากทะเบียนคุมทรัพย์สินที่ใช้งานปกติ
· การปฏิบัติงานเกี่ยวกับพัสดุ ควรให้มีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโดยตรงเพื่อให้การปฏิบัติงานต่อเนื่อง ครบถ้วน ถูกต้อง ตามที่ระเบียบกำหนด
