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คำนำ 
  ตามเกณฑ์มาตฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบายการบัญชีภาครัฐ ให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นบันทึกบัญชีเกี่ยวกับวัสดุคงคลัง  โดยระหว่างปีให้บันทึกการซื้อวัสดุเป็นค่าใช้จ่าย  เมื่อสิ้นปีงบประมาณ
ให้ตรวจนับวัสดุคงคลัง และกลับรายการค่าใช้จ่ายเป็นสินทรัพย์โดยวัดมูลค่าวัสดุคงเหลือด้วยวิธีเข้าก่อนออก
ก่อน (FIFO)  ดังนั้น กลุ่มงานพัสดุ ส่วนบริหารการคลัง สำนักการคลังเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี ได้จัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงานด้านการควบคุมวัสดุ เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบใน
การควบคุมวัสดุของสำนัก/กอง โดยจัดทำบัญชีวัสดุ แสดงการรับ-จ่าย-คงเหลือ แยกตามประเภทและชนิดของ
วัสดุ ซึ่งเป็นขั้นตอนการดำเนินงานหลังจากมีการจัดหาพัสดุ เพ่ือวัดมูลค่าวัสดุคงเหลือ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
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สารบญั 
ที่มาของการวัดมูลค่าวัสดุคงเหลือ       หน้า 1 - 2 

การลงบัญชีวัสดุ         หน้า 2 - 5 

ขั้นตอนรายงานพัสดุและมูลค่าพัสดุคงเหลือประจำปี     หน้า 6 - 6 

ขั้นตอนการรายงานมูลค่าคงเหลือมายังฝ่ายการเงินและบัญชี    หน้า 6 - 6 

ข้อควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ       หน้า 7 - 7 

เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการควบคุมวัสดุ      หน้า 7 - 7 

สำนัก/กอง  สามารถคัดลอกไฟล์       หน้า 8 - 8 

หน่วยงานภายใต้สังกัด        หน้า 8 - 8 

แบบฟอร์มเอกสารที่เกี่ยวข้อง       หน้า 9 - 17 
 -ใบเบิกวัสดุ 
 -บัญชีวัสดุคงทน 
 -บัญชีวัสดุสิ้นเปลือง 
 -หน้าสรุปรายงานเมื่อสิ้นปี 
 -ทะเบียนรายการพัสดุเมื่อสิ้นปี 
 -แบบรายงานงานที่ฝ่ายพัสดุรวบรวมส่งให้ฝ่ายการเงิน 
ภาคผนวก         หน้า 18 - 18 
อ้างอิง          หน้า 19 - 19 
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แบบฟอร์มเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ตัวอย่าง ใบเบิกวัสดุ 
   

 

 

 

 

 

 

 

        เลขที่เอกสาร  จ.        .  

ใบเบิกวัสด ุ     

วันที ่    

ล าดับที ่ รายการ จ านวน หมายเหตุ 
    
    
    
    
    
    
    

 

ลงชื่อ    ผู้เบิก   ลงชื่อ    ผู้จ่าย 

    (    )       (    ) 

 

ลงชื่อ    ผู้สั่งจ่าย 

(    ) 
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แบบฟอร์มเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ตัวอย่าง บัญชีวัสดุคงทน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผน่ท่ี

ประเภท วสัดุคงทน ช่ือวสัดุ ไมบ้รรทดั (เหลก็) รหัส

ขนาดหรือลกัษณะ  เหลก็ จ านวนสตอ๊กขั้นสูง 5  อนั

หน่วยนับ อนั ท่ีจดัเกบ็ ห้องเซฟ (ในตูไ้ม)้ จ านวนสตอ๊กขั้นต ่า -

ยกมา รับ จ่าย คงเหลือ

ยกมา - 15 0 -             15

15

15

15

15

15

15

15

15

15

15

0 0 15

บัญชีวสัดุ
ส่วนราชการ  ฝ่ายบริหารทัว่ไป

ฝ่ายการเงินและบญัชี

ส านักการคลงั เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี

วัน เดือน ปี รับจาก / จ่ายให้ เลขทีเ่อกสาร ราคาต่อหน่วย หมายเหตุ
จ านวน
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แบบฟอร์มเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ตัวอย่าง บัญชีวัสดุคงทน 
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 12 
แบบฟอร์มเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ตัวอย่าง บัญชีวัสดุสิ้นเปลือง 

 

แผน่ท่ี

ประเภท วสัดุส้ินเปลือง ช่ือวสัดุ หมึกปร๊ินเตอร์  79 A รหัส

ขนาดหรือลกัษณะ  ใช้กบั printer  HP  Laser jetpro M12 A จ านวนสตอ๊กขั้นสูง 2 กล่อง

หน่วยนับ อนั ท่ีจดัเกบ็ ในห้องเกบ็ของ จ านวนสตอ๊กขั้นต ่า 1  กล่อง

ยกมา รับ จ่าย คงเหลือ

ยกมา - 4 0 -             4

4

4

4

4

4

4

4

4

4

4

2,950.00        0 0 4

บัญชีวสัดุ
ส่วนราชการ  ฝ่ายบริหารทัว่ไป

ฝ่ายการเงินและบญัชี

ส านักการคลงั เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี

วัน เดือน ปี รับจาก / จ่ายให้ เลขทีเ่อกสาร ราคาต่อหน่วย หมายเหตุ
จ านวน
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13 
แบบฟอร์มเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ตัวอย่าง บัญชีวัสดุสิ้นเปลือง 
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14 
แบบฟอร์มเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

หน้าสรุปรายงานเมื่อสิ้นปี 

 

 

 

แบบรายละเอยีดวสัดุคงเหลือ ณ  วนัที ่ 30  กนัยายน  2564   
หน่วยงาน  ส านักการคลงั 

      
          

ล า
ดับ

ที่ 

ส่ว
นร

าช
กา
ร 

ประเภทวัดุ /มูลค่าคงเหลือ 

 
ส านักงาน คอมพวิเตอร์ 

ไฟฟ้าและ
วิทยุ 

งานบ้านงาน
ครัว 

วัสดุ
ก่อสร้าง 

ยานพาหนะ
และขนส่ง 

เคร่ืองแต่ง
กาย 

โฆษณา
และ

เผยแพร่ 

เช้ือเพลงิ
และหล่อ
ล่ืน 

(บาท) (บาท) (บาท) (บาท) (บาท) (บาท) (บาท) (บาท) (บาท) 

1 
ฝ่ายการเงินฯ+ฝ่าย
บริหารฯ 

                  

2 ฝ่ายพฒันารายได ้                   
3 ฝ่ายพสัดุและทรัพยสิ์น                   

ภาพรวมส านักการคลงั 0 0 0 0 0 0 0 0 0 
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15 

 

 
แบบฟอร์มเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ตัวอย่างทะเบียนรายการพัสดุเมื่อสิ้นป ี
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16 
แบบฟอร์มเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ตัวอย่างทะเบียนรายการพัสดุเม่ือสิ้นปี 
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แบบฟอร์มเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
แบบรายงานงานที่ฝ่ายพัสดุรวบรวมส่งให้ฝ่ายการเงิน 

 

 ส านักงาน คอมพวิเตอร์ ไฟฟ้าและวิทยุ งานบ้านงานครัว ก่อสร้าง

ยานพาหนะและ

ขนส่ง
เคร่ืองแต่งกาย

โฆษณาและ

เผยแพร่

เช้ือเพลิงและ

หล่อล่ืน

(บาท) (บาท) (บาท) (บาท) (บาท) (บาท) (บาท) (บาท) (บาท)

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

0 0 0 0 0 0 0 0 0รวม

แบบรายละเอียดวสัดุคงเหลือ ณ  วนัที่  30  กนัยายน  2564  

หน่วยงาน  เทศบาลนครสุราษฎร์ธานี

ล า
ดับ

ที่

 ส า
นัก

/ก
อง

ประเภทวัดุ /มูลค่าคงเหลือ
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ภาคผนวก  
หนังสือขออนุญาตจัดทำคู่มือการปิดบัญชีของหน่วยงานภายใต้สังกัดเทศบาลนครสุราษฎร์ธานี 
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เอกสารอ้างอิง 
 
  หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.4/ ว 28608 ลงวันที่ 28 สิงหาคม 
2563 เรื่อง ซักซ้อมแนวทางการปฏิบัติในการบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น “4.1 วัสดุคงคลัง 
ระหว่างปีให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบันทึกบัญชีการซื้อวัสดุเป็นค่าใช้จ่ายเมื่อสิ้นปีงบประมาณให้ตรวจนับ
วัสดุคงคลัง และกลับรายการค่าใช้จ่ายเป็นสินทรัพย์โดยวัดมูลค่าวัสดุคงเหลือด้วยวิธีเข้าก่อนออกก่อน (FIFO)” 
  
      หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท 0808.2/ ว 1248 ลงวันที่ 27 มิถุนายน 
2549 เรื่อง แนวทางการพิจารณาสิ่งของที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจำแนกประเภทรายจ่ายตาม
งบประมาณค่าใช้สอย 
 
 

 


