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มาตรฐาน เพ่ิมประสิทธิภาพและคุณภาพงานตรวจสอบภายใน ชวยเสริมสรางความเขาใจในระเบียบ

และวิธีปฏิบัติงานที่ถูกตองและมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้นตอไป  
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บทท่ี 1 

บทนํา 

1.1 ความเปนมา ความจําเปน ความสําคัญ 

การดําเนินงานของหนวยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เปนการดําเนินงานที่

เปรียบเสมือนเปนเครื่องมือของฝายบริหาร ชวยในการประเมินผลสัมฤทธ์ิในการบริหารงานในองคกร

ใหมีประสิทธิภาพประสิทธิผลมากย่ิงขึ้น หนวยตรวจสอบภายในไดมีการเขาตรวจสอบการดําเนินงาน

ของหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ซึ่งเปนการปฏิบัติงานเก่ียวกับการควบคุมและ

การจําหนายพัสดุ ซึ่งเปนหน่ึงงานที่สําคัญเน่ืองจากมีกระบวนการปฏิบัติงานที่เก่ียวของกับระเบียบ 

กฎหมาย ขอบังคับ หลักเกณฑและหนังสือสั่งการตางๆ ที่มีการปรับเปลี่ยนตลอดเวลา เมื่อทําการ

ตรวจสอบทําใหทราบวาการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมดูและจําหนายพัสดุ.ยังมีความผิดพลาด

ไมเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ หลักเกณฑและหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 

การตรวจสอบการควบคุมดูและการจําหนายพัสดุ เปนการตรวจสอบตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ทําใหทราบถึง

จํานวนพัสดุที่หนวยงานมีไวใชในราชการ โดยการจัดทําบัญชีหรือทะเบียน.จําแนกประเภทและ

รายการของพัสดุ พรอมทั้งใหมีหลักฐานการรับจายพัสดุที่ ไดบันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว

ประกอบการตรวจสอบพัสดุเพ่ือใชเปนขอมูลทางการบริหารเก่ียวกับตนทุนผลผลิตของหนวยงาน 

นอกจากน้ันการควบคุมยังชวยในการเก็บ การดูแล และการบํารุงรักษาพัสดุใหอยูในสภาพใชงานไดดี

อยูเสมอ.และทําใหทราบวาพัสดุใดหากใชตอไปจะทําใหเกิดความสูญเสียคาใชจายในการดูแล

บํารุงรักษา หรือหมดความจําเปน สมควรที่จะจําหนายและจัดหาพัสดุมาทดแทน 

ดังน้ัน การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองสามารถประเมินและชวยสนับสนุนใหมีการปรับปรุง

กระบวนการกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของสวนราชการ.โดยใชวิธีการที่เปน

ระบบและมีความเปนระเบียบเพ่ือใหการดําเนินงานของสวนราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลมากย่ิงขึ้น.ในอันที่จะชวยเพ่ิมคุณคาใหกับสวนราชการ.ผูตรวจสอบภายในจะตองศึกษา

กฎระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องที่จะทําการตรวจสอบเพ่ือจัดทําแผนการปฏิบัติงานและ

แนวทางการปฏิบัติงานสําหรับใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบใหมีประสิทธิภาพ 

1.2 วัตถุประสงค 

1.2.1 เพ่ือเสริมสรางความรู ความเขาใจ ในการตรวจสอบการควบคุมและจําหนายพัสดุ 

1.2.2 เพ่ือใหผูตรวจสอบภายใน ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนแนวทางเดียวกัน 

1.2.3.เพ่ือเปนคูมือการปฏิบัติงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม และเผยแพร

ใหกับบุคคลผูสนใจ 

คูมือการปฏิบัติงาน : แนวทางการตรวจสอบการควบคุมและการจําหนายพัสดุ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี หนา 1 



1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1.3.1 การตรวจสอบภายในมีประสิทธิภาพและคุณภาพเพ่ิมขึ้น 

1.3.2 การปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในเปนในแนวทางเดียวกัน 

1.3.3 เปนเครื่องมือสําหรับผูตรวจสอบภายในใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เรื่อง การควบคุม

และการจําหนายพัสดุ  

1.4 ขอบเขตคูมือ 

คูมือการปฏิบัติงานแนวทางการตรวจสอบการควบคุมและการจําหนายพัสดุจะกลาวถึง

แนวทางในการตรวจสอบการควบคุมและการจําหนายพัสดุ และระเบียบ กฎหมาย คําสั ่งที่

เกี่ยวของ ที่ใชในการตรวจสอบการควบคุมและการจําหนายพัสดุ  

1.5 นิยามศัพทเฉพาะ คําจํากัดความ 

1.5.1 การบริหารพัสดุ.หมายถึง.การเก็บ.การบันทึก.การเบิกจาย.การยืม.การตรวจสอบ           

การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ 

1.5.2 พัสดุ.หมายถึง.สินคา.งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบ 

หรือควบคุมงานกอสราง รวมทั้งการดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

1.5.3 วัสดุ แบงออกเปน 3 ประเภท 

1) ประเภทวัสดุคงทน ไดแก สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแตตามปกติมีอายุการใช

งาน  ไมยืนนาน หรือเมื่อนําไปใชงานแลวเกิดความชํารุดเสียหาย ไมสามารถซอมแซมใหใชงานได

ดังเดิม หรือซอมแซมแลวไมคุมคา 

2) ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ไดแก สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใชแลวยอมสิ้นเปลือง

หมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไมคงสภาพเดิม 

3) ประเภทวัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล ไดแก สิ่งของที่ใชเปนอุปกรณประกอบ 

หรืออะไหลสําหรับการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหกลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเปนการซอม

บํารุงปกติหรือคาซอมกลาง 

1.5.4 ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนานเมื่อ

ชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม เพ่ือประโยชนในการจําแนกประเภทรายจาย

ตามงบประมาณ สํานักงบประมาณอาจกําหนดใหถือวาสิ่งของรายการใดเปนวัสดุหรือครุภัณฑขึ้นเปน
การเฉพาะตามความจําเปนและเหมาะสม   

1.5.5 หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ.หมายถึง ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเก่ียวกับ

การจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของ

รัฐน้ันกําหนด หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาที่ 

คูมือการปฏิบัติงาน : แนวทางการตรวจสอบการควบคุมและการจําหนายพัสดุ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี หนา 2 



1.5.6 หัวหนาหนวยพัสดุ.หมายถึง.ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผูที่ไดรับ มอบหมาย

จากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุเปนผูสั่งจายพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 205 

1.5.7 เจาหนาที่พัสดุ.หมายถึง.เจาหนาที่ซึ่งดํารงตําแหนงที่มีหนาที่เก่ียวกับการพัสดุ.หรือผู

ไดรับแตงต้ังจากหัวหนาหนวยงานรัฐใหมีหนาที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ 

1.5.8 การควบคุม หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพยสิน การเก็บรักษาพัสดุ 

การเบิกพัสดุ การจายพัสดุ 

1.5.9 การยืมพัสดุ หมายถึง การที่บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกวาผูใหยืม ใหบุคคล/หรือนิติบุคคล    

ซึ่งเรียกวาผูยืม ยืมใชทรัพยสินโดยตกลงวาจะคืนทรัพยสินน้ัน เมื่อไดใชเสร็จแลว 

1.5.10 การลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ หมายถึง การบันทึกรายละเอียดการรับหรือจายใน

บัญชีหรือทะเบียน โดยจําแนกแตละประเภท แตละรายการของพัสดุ 

1.5.11 การเก็บรักษาพัสดุ.หมายถึง.การจัดเก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย.ถูกตอง

ครบถวนตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

1.5.12 การเบิกพัสดุ.หมายถึง.การที่หนวยงานตองการใชพัสดุแจงความประสงคขอเบิกพัสดุ 

เพ่ือใชในราชการตอหัวหนาหนวยพัสดุ 

1.5.13 การจายพัสดุ.หมายถึง.การที่หัวหนาหนวยพัสดุอนุมัติจายพัสดุใหแกหนวยงานที่แจง

ความประสงคขอเบิกพัสดุ 

1.5.14 การตรวจสอบพัสดุประจําป หมายถึง การตรวจสอบการรับ-จายพัสดุ งวดต้ังแตวันที่ 1 

ตุลาคมของปกอน จนถึงวันที่ 30 กันยายน ของปปจจุบัน และการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 

กันยายนของปปจจุบัน 

1.5.15 แผนการปฏิบัติงาน.เปนแผนการปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย.ซึ่งผูตรวจสอบ

ภายในจัดทําไวลวงหนาวาจะตรวจสอบเรื่องใด.ที่หนวยรับตรวจใด.ดวยวัตถุประสงคขอบเขต.

วิธีการใด  และทรัพยากรที่ใชเทาใด จึงจะทําใหการปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสําเร็จ 

1.5.16 แนวทางการปฏิบัติงาน.เปนการกําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงาน

ตามที่ไดรับมอบหมาย.ซึ่งผูตรวจสอบภายในตองจัดทําเปนลายลักษณอักษร.และเปนสวนหนึ่ง

ของแผนการปฏิบัติงานเพื่อใหทีมงานใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเรื่องที่จะตรวจสอบดวย

วัตถุประสงคอะไร ที่หนวยรับตรวจใด ณ เวลาใด และใชวิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใด จึง

จะชวยใหการรวบรวมหลักฐานในรายละเอียดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

คูมือการปฏิบัติงาน : แนวทางการตรวจสอบการควบคุมและการจําหนายพัสดุ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี หนา 3 



บทที่ 2 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

2.1 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

2.1.1 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  1) หัวหนาหนวยพัสดุ มีหนาท่ีควบคุมและสั่งจายพัสดุ 

 2) เจาหนาท่ีพัสดุ มีหนาท่ีลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ เม่ือไดรับมอบพัสดุ 

 3).ผูจายพัสดุ.มีหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกแลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุก

ครั้งท่ีมีการจายและเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐาน 

 4) หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน.มีหนาท่ีอนุมัติแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 5).ผูตรวจสอบภายใน.มีหนาท่ีจัดทําแผนการปฏิบัติงาน.แนวทางการปฏิบัติงาน.และ

ดําเนินการตรวจสอบตามท่ีกําหนด 

2.2 ลักษณะของงานท่ีปฏิบัติ 

 หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

สําหรับหนวยงานรัฐ พ.ศ. 2561 (2561) ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน การปฏิบัติงานตรวจสอบ

ภายในตองสามารถประเมินและชวยสนับสนุนใหมีการปรับปรุงกระบวนการกํากับดูแล การบริหาร

ความเสี่ยง และการควบคุมของหนวยงานรัฐ โดยใชวิธีการท่ีเปนระบบ หลักเกณฑ และอาศัยความ

เสี่ยงของหนวยงานรัฐ ท้ังนี้ การตรวจสอบภายในจะมีความนาเชื่อถือและเพ่ิมคุณคา เม่ือผูตรวจสอบ

ภายในมีการปฏิบัติงานในเชิงรุกและการประเมินผลของผูตรวจสอบภายในไดกอใหเกิดความรูความ

เขาใจในการปฏิบัติงานอยางลึกซ้ึง รวมท้ังไดคํานึงถึงผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคตดวย  
 

2.3 คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ท่ี 922/2562 มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ไดแตงตั้งและ

มอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบใหบุคลากรหนวยตรวจสอบภายใน.ปฏิบัติหนาท่ีดังตอไปนี้ 

 2.3.1 ดําเนินการเขาตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจําปท่ีวางไว 

2.3.2 รวบรวม/สํารวจขอมูลตางๆ เบื้องตนและจัดเตรียมขอมูลเอกสารตางๆ ของหนวยรับ

ตรวจ 

2.3.3 ศึกษา วิเคราะหและประเมินประสิทธิภาพการควบคุมภายในจากขอมูล เอกสาร 

หลักฐานตางๆ การสัมภาษณ การสังเกตการณการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจ 

2.3.4 จัดทํากระดาษทําการ เพ่ือใชในข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ และเอกสาร หลักฐาน

ประกอบการตรวจสอบใหมีความถูกตอง ชัดเจนและเชื่อถือได 

คูมือการปฏิบัติงาน : แนวทางการตรวจสอบการควบคุมและการจําหนายพัสดุ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบุรี หนา 4 



2.3.5 แจงผลการตรวจสอบเบื้องตน โดยการสรุปผลและรวบรวมขอมูล หลักฐานตางๆ จาก

กระดาษทําการท่ีไดจากการปฏิบัติงานตรวจสอบ รวมถึงรวบรวมขอมูลผลการตรวจสอบจากผู

ตรวจสอบทานอ่ืนเพ่ือเสนอตอหนวยรับตรวจในการประชุมปดตรวจ 

2.3.6 สรุปผลการตรวจสอบพรอมขอเสนอแนะสงใหผูรวบรวมเพ่ือนําขอมูลไปรวบรวมในการ

ชี้แจงผลการตรวจสอบพรอมขอเสนอแนะสงใหหนวยรับตรวจตอไป 

2.3.7 ติดตามการจัดสงหนังสือชี้แจงผลการดําเนินงานของหนวยรับตรวจตามประเด็นขอตรวจ

พบท่ีใหจัดสงกลับมายังหนวยตรวจสอบภายใน ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

2.3.8 ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามขอเสนอแนะของหนวยตรวจสอบภายใน วา

ไดปฏิบัติหรือยังไมไดมีการปฏิบัติ เพ่ือเสนอใหหัวหนาสวนราชการสั่งการอีกครั้ง โดยเฉพาะกรณีท่ี

เปนเรื่องเรงดวนท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหายแกองคกร 

2.3.9 ใหคําปรึกษาแนะนําและใหความเห็นเก่ียวกับการดําเนินงานการออกแบบระบบงาน 

และวิธีการตางๆ ในการปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับตางๆ ของทางราชการ และ

ดานอ่ืนๆ ท่ีเ ก่ียวของแกผูบริหาร หนวยรับตรวจและผู ท่ี เ ก่ียวของ เ พ่ือใหการปฏิบัติงานมี

ประสิทธิภาพ คุมคา เกิดประโยชนสูงสุดแกองคกร 

 

2.4 โครงสราง/การบริหารจัดการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Phetchaburi Rajabhat University).จัดตั้งข้ึนตามประกาศ      

ราชกิจจานุเบกษา มีสถานะเปนนิติบุคคลและเปนสวนราชการตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ 

เปนสถาบันอุดมศึกษาสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษาวิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (Ministry of 

Higher Education, Science, Research and Innovation) มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตั้งอยู 

เลขท่ี ๓๘ หมู ๘ ตําบลนาวุง อําเภอเมืองเพชรบุรี 

2.4.1 โครงสรางการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการฝาย

ตางๆ กํากับ ดูแล ตรวจสอบและติดตามการบริหารจัดการดําเนินการโดยมีการแบงสวนราชการ 

ท้ังหมด.8.คณะ.1.สถาบัน.3.สํานัก ไดแก คณะครุศาสตร คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี คณะ

มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  คณะวิทยาการจัดการ คณะเทคโนโลยีการเกษตร  คณะ

วิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะพยาบาลศาสตรและ

วิทยาศาสตรสุขภาพ สถาบันวิจัยและสงเสริมศิลปวัฒนธรรม สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สํานักงานอธิการบดี ตามลําดับ 

คูมือการปฏิบัติงาน : แนวทางการตรวจสอบการควบคุมและการจําหนายพัสดุ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบุรี หนา 5 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2-1 ภาพแสดงโครงสรางการบริหารงานมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

คูมือการปฏิบัติงาน : แนวทางการตรวจสอบการควบคุมและการจําหนายพัสดุ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบุรี หนา 6 

แหลงท่ีมา: https://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure 



2.4.2 โครงสรางการบริหารหนวยตรวจสอบภายใน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  จัดตั้งหนวยตรวจสอบภายในข้ึนในป พ.ศ.2550           

มีวัตถุประสงคเพ่ือเปนเครื่องมือของผูบริหารในการตรวจสอบติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

และการบริหารงานของหนวยงานตางๆ ภายในสวนราชการ และเสนอแนะแนวทางหรือมาตรการท่ี

จะทําใหผลการดําเนินงานมีประสิทธิภาพและบรรลุผลตามเปาหมายท่ีกําหนดข้ึน  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- หนวยตรวจสอบ ติดตามประเมินผล 

- หนวยรายงานผล 

 

- หนวยธุรการ 

- หนวยพัฒนาบุคลากร 

- หนวยวิเคราะหงบประมาณ การเบิกจาย และการ

บริหารพัสด ุ

- หนวยประกันคณุภาพงานตรวจสอบภายใน 

- หนวยประชาสัมพันธขอมูลและดูแลระบบ

สารสนเทศ 

- หนวยประกันคณุภาพการศึกษา/ITA 

คูมือการปฏิบัติงาน : แนวทางการตรวจสอบการควบคุมและการจําหนายพัสดุ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบุรี หนา 7 

ภาพท่ี 2-2 ภาพแสดงโครงสรางการบริหารงานหนวยตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

สํานักงานอธิการบด ี

หนวยตรวจสอบภายใน 

งานตรวจสอบ ติดตามและประเมินผล งานบริหารงานท่ัวไป 

แหลงท่ีมา: https://plan.pbru.ac.th/document/R_file20220128153742.pdf 



บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

3.1 หลักเกณฑและกฎระเบียบท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 

3.1.1 พระราชบัญญัติท่ีเกี่ยวของ 

1) พระราชบัญญัติวินยัการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  

พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ.(2561).หมวด.3.วินัยการเงิน.การคลัง.สวนท่ี 

3 การจัดใหไดมาซ่ึงทรัพยสินและการบริหารทรัพยสินของรัฐ มาตรา 48 การจัดซ้ือจัดจางและการ

บริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองปฏิบัติตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ หรือตามกฎระเบียบของหนวยงานของรัฐโดยเครงครัด โดยตอง

ดําเนินการดวยความสุจริต คุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และตรวจสอบได หมวด 4 

การบัญชี การรายงาน การตรวจสอบ มาตรา 79 ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการตรวจสอบภายใน 

การควบคุมภายในและการบริหารจัดการความเสี่ยง โดยใหถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด  

2) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ.(2560).หมวด 13 การ

บริหารพัสดุ มาตรา 112 ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีมีอยูในความ

ครอบครองใหมีการใชและการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐ

มากท่ีสุด มาตรา 113 การดําเนินการตามมาตรา 112 ซ่ึงรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจาย  

การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด 

3.1.2 ระเบียบ หลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ 

1).หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑการตรวจสอบ

ภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561  

กระทรวงการคลัง (2561).เ พ่ือใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติตามมาตรฐานและ

หลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ โดยตามหลักเกณฑปฏิบัติการ

ตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ ขอ 18.ไดกําหนดขอบเขตของการตรวจสอบภายในให

ครอบคลุมถึง การตรวจสอบ วิเคราะห รวมท้ังการประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบ

การควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยงของหนวยงานของรัฐ ซ่ึงรวมถึง  
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1.1).ประเมินความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการดําเนินงานในหนาท่ี

ของหนวยรับตรวจ เสนอแนะการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกํากับดูแลอยาง

ตอเนื่อง  

1.2).สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับหรือมติ

คณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงาน รวมท้ังขอกําหนดอ่ืนของหนวยงานของรัฐ  

1.3).สอบทานความถูกตองและเชื่อถือไดของขอมูลการดําเนินงานและการเงิน

การคลัง  

1.4).ตรวจสอบระบบการดูแลรักษา และความปลอดภัยของทรัพยสินของหนวย

รับตรวจใหมีความเหมาะสมกับประเภทของทรัพยสินนั้น  

1.5).วิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุมคาในการใช

ทรัพยากร 

 2).ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560  

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ        

พ.ศ. 2560 (2560) หมวด 9 สวนท่ี 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย  

2.1) การเก็บและการบันทึก  

(1) ขอ 203 เม่ือเจาหนาท่ีไดรับมอบพัสดุแลว ใหดําเนินการดังตอไปนี้  

- ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด 

และแสดงรายการตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนดโดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือ

ทะเบียนไวประกอบรายการดวย สําหรับพัสดุประเภทอาหารสดจะลงรายการอาหารสดทุกชนิดใน

บัญชีเดียวกันก็ได  

-..เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และให

ครบถวนถูกตอง ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

2.2) การเบิกจายพัสดุ  

(1) ขอ 204 การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนา

งานท่ีตองใชพัสดุนั้น เปนผูเบิก  

(2).ขอ 205 การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับการ

ควบคุมพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจาย

พัสดุ   ผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือ

ทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย  

คูมือการปฏิบัติงาน : แนวทางการตรวจสอบการควบคุมและการจําหนายพัสดุ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบุรี หนา 9 



(3).ขอ 206 หนวยงานของรัฐใดมีความจําเปนจะกําหนดวิธีการเบิกจาย

พัสดุเปนอยางอ่ืนใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น โดยใหรายงานคณะกรรมการ

วินิจฉัยและสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบดวย 

2.3) การยืม  

(1) ขอ 207 การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชน

ของทางราชการจะกระทํามิได  

(2) ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปน  

ลายลกัษณอักษรแสดงเหตุผลและกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑดังตอไปนี้  

  - การยืมระหวางหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานของรัฐผูใหยืม 

  - การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน 

จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของ

หนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

(3) ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพ

ท่ีใชการได เรียบรอยหากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซม

ใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ

อยางเดียวกัน หรือ ชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้  

- ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑ

ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

- ราชการสวนทองถ่ินใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย 

กรุงเทพมหานครหรือเมืองพัทยา แลวแตกรณีกําหนด  

- หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้น

กําหนด  

(4).ขอ 210 การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ  ให

กระทําไดเฉพาะเม่ือหนวยงานของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวนจะดําเนินการจัดหา

ไดไมทันการและหนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงาน

ของรัฐของตน และใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงาน ของรัฐผูยืมจะตอง

จัดหาพัสดุเปนประเภท.ชนิด.และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม  

(5).ขอ 211 เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ี

ติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนดจากหัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุ

นั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
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2.4) การบํารุงรักษา 

ขอ 212 ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยูในความ

ครอบครองใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงานไดตลอดเวลา โดยใหมีการจัดทําแผนการซอมบํารุงท่ี

เหมาะสมและระยะเวลาในการซอมบํารุงดวย ในกรณีท่ีพัสดุเกิดการชํารุดใหหนวยงานของรัฐ

ดําเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพพรอมใชงานโดยเร็ว 

2.5) การตรวจสอบพัสดุประจําป 

(1).ขอ 213 ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ให

หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหัวหนาหนวยพัสดุตามขอ 205 แตงต้ังผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ

ซ่ึงมิใชเปนเจาหนาท่ีตามความจําเปน เพ่ือตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ปท่ีผานมา และตรวจ

นับพัสดุ ประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ใหเริ่มดําเนินการ

ตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรกของปงบประมาณเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุ

คงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไมมี พัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุ

ใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบ

ดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น เม่ือผูแตงตั้ง

ไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 1 ชุด และ

สงสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 1 ชุด พรอมท้ังสงสําเนารายงานไปยังหนวยงาน

ตนสังกัด (ถามี) 1 ชุด ดวย  

(2).ขอ 214 เม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ

ตามขอ 213 และปรากฏวามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐ

ตอไปก็ใหแตงต้ังคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงข้ึนคณะหนึ่ง โดยใหนําความในขอ 26 และ    ขอ 27 

มาใชบังคับโดยอนุโลม เวนแตกรณีท่ีเห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงาน

ตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไป

ไดถาผลการพิจารณาปรากฏวา จะตองหาตัวผูรับผิดดวยใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดําเนินการตาม

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของของทางราชการหรือของหนวยงานของรัฐนั้นตอไป 

2.6) การจําหนายพัสดุ  

(1) ขอ 215 หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจําเปนหรือหาก

ใชในหนวยงานของรัฐตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหเจาหนาท่ีเสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งใหดําเนินการตามวิธีการอยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี้ 

- ขาย ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวิธี

ทอดตลาดแลว ไมไดผลดีใหนําวิธีท่ีกําหนดเก่ียวกับการซ้ือมาใชโดยอนุโลม เวนแตกรณี ดังตอไปนี้  

(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันไมเกิน 

500,000 บาท จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได  
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(ข).การขายใหแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณ

กุศลตามมาตรา 47 (7) แหงประมวลรัษฎากร ใหขายโดยวธิีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  

(ค).การขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เชน โทรศัพทเคลื่อนท่ี 

แท็บเล็ต ใหแกเจาหนาท่ีของรัฐท่ีหนวยงานของรัฐมอบใหไวใชงานในหนาท่ี เม่ือบุคคลดังกลาวพน

จากหนาท่ีหรืออุปกรณดังกลาวพนระยะเวลาการใชงานแลว ใหขายใหแกบุคคลดังกลาวโดย          

วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน การขายโดยวิธีทอดตลาดใหถือปฏิบัติตามประมวล

กฎหมายแพงและพาณิชย โดยใหผูท่ีไดรับมอบหมายทําการประเมินราคาทรัพยสินกอนการประกาศ

ขายทอดตลาด กรณีท่ีเปนพัสดุท่ีมีการจําหนายเปนการท่ัวไปใหพิจารณาราคาท่ีซ้ือขายกันตามปกติใน

ทองตลาด หรือราคาทองถ่ินของสภาพปจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาท่ีจะทําการขาย และควรมีการ

เปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีท่ีเปนพัสดุท่ีไมมีการจําหนายท่ัวไป ใหพิจารณาราคาตาม

ลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใชงานรวมท้ังสภาพและสถานท่ีตั้งของพัสดุดวย ท้ังนี้ ให

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบราคาประเมินดังกลาว โดยคํานึงถึงประโยชน

ของหนวยงานของรัฐดวย หนวยงานของรัฐจะจางผูประกอบการท่ีใหบริการขายทอดตลาดเปน

ผูดําเนินการก็ได  

- แลกเปลี่ยน ใหดําเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนท่ีกําหนดไวใน

ระเบียบนี้  

- โอน ใหโอนแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศล

ตามมาตรา 47 (7) แหงประมวลรัษฎากร ท้ังนี้ ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย  

- แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีหนวยงานของ

รัฐกําหนดการดําเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหนา

หนวยงานของรัฐสั่งการ 

(2) ขอ 216 เงินท่ีไดจากการจําหนายพัสดุ ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวา

ดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายท่ีเก่ียวของทางการเงินของหนวยงานของรัฐนั้น หรือขอตกลงใน

สวนท่ีใชเงินกูหรือเงินชวยเหลือ แลวแตกรณี 

2.7) การจําหนายเปนสูญ  

ขอ 217 ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแต

ไมสามารถชดใชไดหรือมีตัวพัสดุอยูแตไมสมควรดําเนินการตามขอ 215 ใหจําหนายพัสดุนั้นเปนสูญ 

ตามหลักเกณฑดังตอไปนี้  

- ถาพัสดุนั้นมีราคาซ้ือ หรือไดมารวมกันไมเกิน 1,000,000 บาท 

ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนผูพิจารณาอนุมัติ  

- ถาพัสดุนั้นมีราคาซ้ือ หรือไดมารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให

ดําเนินการ ดังนี้  
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(ก).ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหอยูใน

อํานาจของกระทรวงการคลังเปนผูอนุมัติ  

(ข).ราชการสวนทองถ่ิน ใหอยูในอํานาจของผูวาราชการ

จังหวัด ผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือนายกเมืองพัทยา แลวแตกรณีเปนผูอนุมัติ  

(ค).หนวยงานของรัฐอ่ืน ผูใดจะเปนผู มีอํานาจอนุมัติให

เปนไปตามท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเปนจะกําหนดวงเงินการจําหนาย

พัสดุเปนสูญตามวรรคหนึ่งแตกตางไปจากท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ ใหเสนอตอคณะกรรมการวินิจฉัย

เพ่ือขอความเห็นชอบ และเม่ือไดรับความเห็นชอบแลวใหรายงานสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน

ทราบดวย 

2.8) การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  

(1).ขอ 218 เม่ือไดดําเนินการตามขอ 215 และขอ 217 แลว ใหเจาหนาท่ี

ลงจายพัสดุนั้น ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แลวแจงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบ

ภายใน 30 วันนับแตวันลงจายพัสดุนั้น สําหรับพัสดุซ่ึงตองจดทะเบียนตามกฎหมายใหแจงแกนาย

ทะเบียนภายในระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนดดวย  

(2).ขอ 219 ในกรณีท่ีพัสดุของหนวยงานของรัฐเกิดการชํารุด.เสื่อม

คุณภาพ หรือสูญไปหรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป กอนมีการตรวจสอบตามขอ 213 และได

ดําเนินการตามกฎหมายวาดวยความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี หรือระเบียบนี้โดยอนุโลมแลวแต

กรณีเสร็จสิ้นแลว ถาไมมีระเบียบอ่ืนใดกําหนดไวเปนการเฉพาะใหดําเนินการตามขอ 215 ขอ 216 

ขอ 217 และขอ 218 โดยอนุโลม 
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3.2 ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแตเริ่มตนจนส้ินสุดกระบวนการ 

3.2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบการควบคุมและการจําหนายพัสดุ (Flow Chart) 

  1) การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาและทําความเขาใจ กฎหมาย 

ระเบียบ ขอบังคับ ท่ีเก่ียวของ 

เสนอหัวหนาสวนราชการ 

แจงคณะบด/ีผูอํานวยการหนวยรบัตรวจ 

จัดทําแผนปฏิบัติงาน

ตรวจสอบ 

 

 

จัดทํากระดาษทําการ 

ประชุมเปดตรวจกับผูบริหาร

หนวยรับตรวจ 

 - แจงวัตถุประสงค ขอบเขต วิธีการ

ตรวจสอบ 

- ระยะเวลาการตรวจสอบ 

- ผูทําหนาท่ีตรวจสอบ 

- การเสนอรายงานผลการตรวจสอบ 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

บันทึกลงกระดาษทําการ 
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ภาพท่ี 3-1 ภาพแสดงข้ันตอนการปฏิบัตงิานตรวจสอบภายใน (Flow Chart) 

จัดทําหนังสือขออนุญาต

เขาตรวจสอบ 



ผังกระบวนงาน  รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

1. ศึกษาและทําความเขาใจ กฎหมายระเบียบ 

ขอบังคับ ท่ีเกี่ยวของ 

ศึกษาขอมูลเ ก่ียวกับการควบคุมและการ

จําหนายพัสดุ โดยการศึกษากฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับ ท่ีเก่ียวของ ดังนี ้

- พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของ

รัฐ พ.ศ. 2561 

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 หมวด 9 สวนท่ี 1 การเก็บ การบันทึก การ

เบิกจาย 

 

 

 

 

 

2. จัดทําหนังสือขออนุญาตเขาตรวจสอบ 

โดยการเสนอหัวหนาสวนราชการ และแจง

คณบดี/ผูอํานวยการหนวยรับตรวจ ใหทราบถึง

เรื่องท่ีทําการตรวจสอบ วัตถุประสงคในการ

ตรวจสอบ ระยะเวลาในการตรวจสอบ 

 

 

 

3. จัดทําแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เพ่ือใชเปนแนวทางในการตรวจสอบโดยไดรับ

อนุมัติจากหัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน มี

สาระสําคัญ ดังนี ้

- ชื่อหนวยรับตรวจ 

- กิจกรรมท่ีตรวจสอบ 

- ประเด็นการตรวจสอบ 

- วัตถุประสงคในการตรวจสอบ 

- ขอบเขตการตรวจสอบ 

- ระยะเวลาท่ีใชในการตรวจสอบ 

- วิธีการตรวจสอบ 

- ผูรับผิดชอบ 

 

ศึกษาและทําความเขาใจ กฎหมาย

ระเบียบ ขอบังคับ ท่ีเก่ียวของ 

จัดทําแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ 
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จัดทําหนังสือขออนุญาต

เขาตรวจสอบ 



ผังกระบวนงาน  รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

4. จัดทํากระดาษทําการ 

เพ่ือใชเปนหลักฐานแสดงการปฏิบัติงานของผู

ตรวจสอบภายใน ใชในการสอบทาน ทบทวน 

วัดผล และอางอิงในการตรวจสอบ ซ่ึงโดยท่ัวไป

กระดาษทําการมีสาระสําคัญ ดังนี้  

- ชื่อกระดาษทําการ  

- ชื่อหนวยรับตรวจท่ีทําการตรวจสอบ  

- รหัสกระดาษทําการ 

 

 

 

 

5. ประชุมเปดตรวจกับผูบริหารหนวยรับตรวจ 

กอนเริ่มปฏิบัติการตรวจสอบทําการชี้แจงให

หนวยรับตรวจทราบวัตถุประสงค ขอบเขตการ

ตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ระยะเวลาการ

ตรวจสอบ ผูทําหนาท่ีตรวจสอบ และวิธีการ

รายงานและการติดตามผล 

 

 

 

 

6. ปฏิบัติงานตรวจสอบการควบคุมและการ

จําหนายพัสดุ 

ทําการตรวจสอบตามแนวทางการปฏิบัติงาน

ท่ีไดกําหนดไวในแผนการปฏิบัติงาน โดยสอบ

ทานขอมูลเก่ียวกับการปฏิบัติตามกฎระเบียบ 

ขอบังคับ ในเรื่อง 

- การเก็บและการบันทึก 

- การเบิกจายพัสดุ 

- การยืม 

- การบํารุงรักษา 

- การตรวจสอบพัสดุประจําป 

- การจําหนาย 

 7. บันทึกลงกระดาษทําการ 

ทําการบันทึกขอมูลท่ีไดจากการตรวจสอบลง

ในกระดาษทําการท่ีเตรียมไว 

 

จัดทํากระดาษทําการ 

ประชุมเปดตรวจกับผูบริหาร

หนวยรับตรวจ 
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ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

บันทึกลงกระดาษทําการ 



2) การรายงานและติดตามผล 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รางประเด็นขอตรวจพบและขอเสนอแนะ 

  ประชุมปดตรวจกับผูบริหารหนวยรับตรวจ

และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 

(ช้ีแจงประเด็นขอตรวจพบเบ้ืองตน) 

 กระดาษทําการ 

 จัดทําบันทึกแจงผลการตรวจสอบใหหนวยรับตรวจ

ช้ีแจงการดําเนินงานตามขอเสนอแนะ 

 จัดทํารายงานผลการตรวจสอบเสนอ

หัวหนาสวนราชการ 

ทราบ/พิจารณาส่ังการ 

 
 แจงขอพิจารณาสั่งการใหหนวยรบัตรวจ

ทราบและปฏิบัต ิ

ติดตามผลการปฏิบัตติาม

ขอเสนอแนะ 

 

 
รายงานหัวหนาสวนราชการ พิจารณาส่ังการ 

 

จัดเก็บแฟมขอมลูหลักหนวยรับตรวจ
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ภาพท่ี 3-2 ภาพแสดงข้ันตอนการรายงานและติดตามผล (Flow Chart) 

ทราบ 



ผังกระบวนงาน  รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

1. รางประเด็นขอตรวจพบและขอเสนอแนะ 

ทําการวิ เคราะหขอมูล ท่ีไดจากกระดาษ     

ทําการ และรางประเด็นขอตรวจพบพรอม

ขอเสนอแนะแนวทางแกไข 

 

 

 

 

2. ประชุมปดตรวจกับผูบริหารหนวยรับตรวจ

และเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ (ช้ีแจงประเด็นขอ

ตรวจพบเบ้ืองตน) 

เม่ือเสร็จสิ้นการตรวจสอบ ผูตรวจสอบจะ

ประชุมปดตรวจ หารือ รวมกับหนวยรับตรวจเพ่ือ

เปนการยืนยันเรื่องท่ีตรวจพบ และเปนการเปด

โอกาสใหผูรับการตรวจไดมีโอกาสชี้แจงและให

ความเห็นเพ่ิมเติม ซ่ึงบางครั้งขอมูลท่ีผูตรวจสอบ

รวบรวมไดอาจคลาดเคลือ่นไมครบถวน สมบรูณ 

 

 

 

 

3. จัดทําบันทึกแจงผลการตรวจสอบใหหนวย

รับตรวจช้ีแจงการดําเนินงานตามขอเสนอแนะ 

เปนการจัดทําบันทึกแจงผลการตรวจสอบให

หนวยรับตรวจชี้แจงผลการดําเนินงานตาม

ขอเสนอแนะ และแจงกับมายังหนวยตรวจสอบ

ภายในเปนลายลักษณอักษร 

 

 

 

4. จัดทํารายงานผลการตรวจสอบเสนอหัวหนา

สวนราชการ 

เ ม่ือหนวยตรวจสอบภายในไดปฏิบัติงาน

ตรวจสอบเสร็จเรียบรอยแลว จะนําขอเท็จจริง 

หรือขอตรวจพบ ปญหา อุปสรรค ผลการ

ปฏิบั ติ ง านและขอ เสนอแนะ ท่ี ได จ ากการ

ตรวจสอบมาจัดทํารายงานเสนอตอหัวหนาสวน

ราชการ เพ่ือพิจารณาสั่งการตามท่ีเห็นสมควร

ตอไป  

 

 

 

รางประเด็นขอตรวจพบและขอเสนอแนะ 

 ประชุมปดตรวจกับผูบริหารหนวยรับ

ตรวจและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ  

(ช้ีแจงประเด็นขอตรวจพบเบ้ืองตน) 

 จัดทําบันทึกแจงผลการตรวจสอบใหหนวยรับ

ตรวจช้ีแจงการดาํเนินงานตามขอเสนอแนะ 

 จัดทํารายงานผลการตรวจสอบเสนอ

หัวหนาสวนราชการ 
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ผังกระบวนงาน  รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

5. แจงขอพิจารณาส่ังการของหัวหนาสวน

ราชการใหหนวยรับตรวจทราบและปฏิบัต ิ

ทําการแจงขอพิจารณาสั่งการของหัวหนาสวน

ราชการแกหนวยรับตรวจและแจงรอบระยะเวลา

ในการติดตามการดําเนินงานตามขอเสนอแนะ 

 

 

 

6. ติดตามผลการปฏิบัตติามขอเสนอแนะ 

หนวยตรวจสอบภายในจะติดตามผลการ

ดําเนินงานวาหนวยรับตรวจไดมีการปฏิบัติตาม

ขอสั่งการของหัวหนาสวนราชการ โดยไดนํา

ขอเสนอแนะไปปรับปรุง แกไขการปฏิบัติงาน

หรือไม เปนการติดตามการดําเนินงานตามรอบ

ระยะเวลา ดังนี้ 

- การติดตามครั้งท่ี 1 ระยะเวลา 3 เดือน   

นับจากวัน ท่ีแจ งผลขอพิจารณาสั่ งการของ

อธิการบดี 

- การติดตามครั้งท่ี 2 ระยะเวลา 6 เดือน   

นับจากวัน ท่ีแจ งผลขอพิจารณาสั่ งการของ

อธิการบดี ในรายงานผลการติดตามครั้งท่ี 1 

- การติดตามครั้งท่ี 3 ระยะเวลา 6 เดือน   

นับจากวัน ท่ีแจ งผลขอพิจารณาสั่ งการของ

อธิการบดี ในรายงานผลการติดตามครั้งท่ี 2 

- การติดตามในครั้งตอไป ใหเปนไปตาม

คําสั่งการของอธิการบดี 

 

 

 

7. รายงานผลกการติดตามตอหัวหนาสวน

ราชการ 

รายงานผลการปฏิบัติงานตามขอเสนอแนะ

ของหนวยรับตรวจวามีการดําเนินงานตาม

ขอเสนอแนะหรือไม อยางไร ตอหัวหนาสวน

ราชการ 

 

 

8. จัดเก็บแฟมขอมูลหลักหนวยรับตรวจ  

จัดเก็บเอกสาร หลักฐานตางๆ เขาแฟม 

 แจงขอพิจารณาสั่งการของหัวหนาสวน

ราชการใหหนวยรบัตรวจทราบและปฏิบัต ิ

ติดตามผลการปฏิบัตติาม

ขอเสนอแนะ 

 

 รายงานผลกการติดตามตอหัวหนาสวนราชการ 
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จัดเก็บแฟมขอมลูหลักหนวยรับตรวจ 



3.2.2 หลักการปฏิบัติงานตรวจสอบการควบคุมและการจําหนายพัสดุ 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ        

พ.ศ. 2560 (2560) ใหหนวยงานของรัฐมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครองใหมีการใช

และการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากท่ีสุด ซ่ึงรวมถึงการ

เก็บ   การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ ให

เปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด (การบริหารพัสดุ ไมใชบังคับกับงานบริการ งานกอสราง งาน

จางท่ีปรึกษา และงานจางออกแบบ หรือควบคุมงานกอสราง)  

          แผนภูมิแสดงข้ันตอนการดําเนินการควบคุมและการจําหนายพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การใหสวนราชการ

อื่นหรือบุคคลยืม

พัสดุไปใชในกิจการ

ที่เปนประโยชนตอ

ทางราชการตาม

ระเบียบฯ ขอ 207 

– 211 

พัสดุของสวนราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด  

ดําเนินการควบคุมการเกบ็และการบันทกึตามระเบียบฯ ขอ 203 

หนวยงานที่ตองการใชพัสดุและหนวยพสัดุที่ควบคุมดําเนินการเบิก – จาย ตาม

ระเบียบฯ ขอ 204 – 206 

สวนราชการหรือหนวยงานที่มีพัสดุไวจาย ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป 

ตามระเบียบฯ ขอ 213 – 214 

ดําเนินการจําหนายหลังจากตรวจสอบแลววา พัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใช

ในหนวยงานตอไปจะส้ินเปลืองคาใชจายมาก ตามระเบียบฯ ขอ 215 – 217 

ลงจายพัสดุที่จําหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียนควบคุม ตามระเบียบฯ ขอ 218  

ดําเนินการในกรณีที่

พัสดุเกิดการชํารุด 

เส่ือมคุณภาพหรือสูญ

ไป หรือไมจําเปน ตอง

ใชในราชการตอไป 

กอนการตรวจสอบ

พัสดุประจําปตาม

ระเบียบฯ ขอ 219 
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ภาพท่ี 3-3 ภาพแสดงข้ันตอนการควบคุมและการจําหนายพัสดุ (Flow Chart) 



1) การควบคุมวัสดุ 

การควบคุมวัสดุใหควบคุมในระดับคณะ สํานัก สถาบัน โรงเรียนสาธิตฯ โดยจัดทํา

บัญชีวัสดุแสดงการรับ - จาย - คงเหลือ แยกตามประเภทและชนิดของวัสดุ ซึ่งเปนขั้นตอนการ

ดําเนินงานหลังจากมีการจัดหาพัสดุมีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.1) เอกสารประกอบการลงบัญชีวัสดุ 

   (1) เอกสารประกอบการรับวัสดุเปนหลักฐานประกอบการลงบัญชีดานรับ ไดแก 

   - ใบตรวจรับพัสดุ ใบตรวจรับงานจาง ใบสงของ 

     - หลักฐานการรับบริจาคพัสดุโดยใหมีขอความชัดเจน เก่ียวกับพัสดุ 

ชนิด ขนาด ลักษณะ จํานวนเทาใด ราคาประมาณ ตอหนวย หลักฐานการสง หรือรับพัสดุจากหนวยงาน

ตางๆ (กรณีรับบริจาค) 

   (2) หลักฐานการจายวัสดุเปนหลักฐานประกอบการลงบัญชีดานจาย ไดแก 

 - ใบเบิกพัสดุ 

   1.2) การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใชวัสดุนั้น อยูในความรับผิดชอบของ

หัวหนาหนวยพัสดุ มีข้ันตอนการเบิกวัสดุ ดังนี้ 

  (1) ผูตองการพัสดุเขียนใบเบิกของ (ตามตัวอยาง) 

   (2) ใหหัวหนาเปนผูเบิก เชน หัวหนาฝาย หัวหนางาน หัวหนาสาขาหรือผู

ตองการใชอาจขอเบิกเอง 

   (3) หัวหนาหนวยพัสดุเปนผูสั่งจายโดยพิจารณาวา ผูเบิกใชวัสดุโดย

ประหยัด คุมคาและเหมาะสมหรือไม 

   1.3) การจายวัสดุ เจาหนาท่ีพัสดุตองตรวจสอบใบเบิกของวา ไดรับอนุมัติสั่ง

จายจากหัวหนาหนวยพัสดุแลวใหจายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุ

เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการลงบัญชีจายวัสดุตอไป 

   1.4) ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 

   (1) จัดทําบัญชีวัสดุตามแบบท่ี กวพ. กําหนด โดยแยกประเภทของวัสดุ

ตามท่ีกําหนดในหนังสือการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ เชน วัสดุ

สํานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร วัสดุงานบานงานครัว เปนตน และแยกชนิดของวัสดุ เชน กระดาษ

ถายเอกสาร กระดาษปกส ีกระดาษรองปกสี เปนตน 
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   (2) ใหจัดทําสารบัญหรือดัชนีของบัญชีวัสดุแตละประเภท โดยแยกชนิดให

ชัดเจน เพ่ือสะดวกแกการลงบัญชีและการตรวจสอบ 

   (3).เม่ือไดรับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแลวใหเจาหนาท่ีพัสดุใหเลขท่ี

เอกสารดานรับ เลขท่ีรับเอกสารใหเรียงลําดับตามวัน เวลาท่ีไดรับ เปนลําดับไป เชน ร.1 ร.2 ร.3 

ตามลําดับแยกเปนปงบประมาณ เพ่ือเปนเลขท่ีอางอิงในการบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอางอิงเลขท่ีใบ

สงของผูขายก็ได 

   (4) บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุตามรายการในเอกสารประกอบการรับวัสดุ 

ไดแก วันเดือนปท่ีไดรับวัสดุ ชื่อผูขาย เลขท่ีเอกสาร ราคาตอหนวย (ราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิม) และ

จํานวนวัสดุท่ีรับ 

   (5) เม่ือจายพัสดุแลวใหบันทึกจายวัสดุในบัญชีวัสดุตามรายการในใบเบิก

ของ ไดแก วันเดือนปท่ีจายวัสดุ ชื่อผูเบิก และจํานวนท่ีจาย เพ่ือสะดวกในการคนหาและตรวจสอบได 

ในบัญชีวัสดุจะมีขอความ “แผนที่” ใหระบุเลขที่แผนที่ ไวในชองหมายเหตุของหลักฐานการรับ

ในแตละรายการดวย และเพ่ือใหทราบวารายการนี้ไดลงบัญชีแลว 

   (6) ทุกสิ้นปงบประมาณใหทําการตรวจสอบพัสดุประจําปและรายงานวัสดุ

คงเหลือ โดยสรุปรายการรับ-จายวัสดุ จํานวนคงเหลือและมูลคาของวัสดุคงเหลือในแตละ

รายการ เพ่ือใหคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปตรวจสอบ 
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   1.5) แนวทางและวิธีการตรวจสอบวัสดุ 

ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหลงขอมูล เครื่องมือ 

1. ตรวจสอบความถูกตองใน

กา รล งบั ญชี วั ส ดุ ต า ม ท่ี

ระเบียบทางราชการกําหนด 

และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ

ไดแก 

- ระเบียกระทรวงการคลัง  

วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ

การบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 

1. ตรวจสอบแบบบัญชีวัสดุ

วาใชตามแบบตัวอยางท่ี 

กวพ. กําหนด 

บัญชีวัสดุ กระดาษทําการวัสดุ 

2..ตรวจสอบการลงบัญชี

วัสดุวามีการแยกเปนชนิด 

และจัดเก็บบัญชีอยางเปน

ระบบงายและสะดวกตอการ

คนหา 

บัญชีวัสดุ กระดาษทําการวัสดุ 

3. ตรวจสอบจํานวนและ

รายละเอียดท่ีลงรับในบัญชี

วัสดุเปรียบเทียบกับจํานวน

และรายละเอียดในหลักฐาน

การรับพัสดุแตละรายการวา

ถูกตองตรงกันหรือไม 

1. บัญชีวัสดุ 

2. หลักฐานการรับ

พัสดุ 

 - ใบสงของ/ใบตรวจ

รับของ 

 -.หลั กฐานการรั บ

บริจาค 

 - หลักฐานแสดงการ

รับวัสดุ 

จากหนวยงานอ่ืนท่ี

มอบให 

กระดาษทําการวัสดุ 

4. ตรวจสอบจํานวนและ

รายละเอียดที่ลงจายใน

บัญชีวัสดุเปรียบเทียบกับ

จํานวนและรายละเอียด

ในหลักฐานการจายพัสดุ

แตละรายการวาถูกตอง

ตรงกันหรือไม 

1. บัญชีวัสด ุ

2. หลักฐานการจาย

วัสดุ 

 - ใบเบิกวัสดุ 

กระดาษทําการวัสดุ 

2. ตรวจนับวัสดุคงเหลือ

เปรียบเทียบกับบัญชีวัสดุ 

1. ตรวจนับวัสดุคงเหลือ

เปรียบเทียบกับยอดคงเหลือ

ใ น บั ญ ชี วั ส ดุ ว า มี วั ส ดุ

1. บัญชีวัสดุ 

2. วัสดุคงเหลือท่ีสุม

ตรวจสอบ 

กระดาษทําการวัสดุ 
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ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหลงขอมูล เครื่องมือ 

คงเหลือครบถวน ถูกตองตรง

ตามบั ญชี วั สดุ  โ ดยสุ ม

ตรวจสอบตามรายการท่ี

เห็นสมควร 

3. ตรวจสอบสถานที่และ

วิธีการเก็บรักษาวัสดุ 

1. ตรวจสอบว าสถานท่ี

จั ด เ ก็ บ วั ส ดุ เ ห ม า ะส ม 

ปลอดภัยเพียงใด 

 กระดาษทําการวัสดุ 

2. ตรวจสอบวิธีการจัดเก็บ

วัสดุวาจัดเก็บเปนหมวดหมู 

สะดวกต อการเบิ กจ าย

หรือไม 

 กระดาษทําการวัสดุ 

 

   1.6) ขอควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ 

   (1) บัญชีวัสดุใหจัดทําแตละปงบประมาณเม่ือข้ึนปงบประมาณใหมใหข้ึน

แผนใหมทุกครั้ง หากมีวัสดุคงเหลือใหยกยอดคงเหลือเปนยอดยกมา 

   (2) บัญชีวัสดุแตละบัญชี (แตละแผน) ใหควบคุมวัสดุ 1 รายการ 

   (3).การลงบัญชีวัสดุ ใหลงทุกครั้ ง ท่ี มีการรับหรือจายตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 203  

   (4) ราคาตอหนวยจะตองเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิมแลว 

   (5) การกําหนดหนวยนับของวัสดุควรพิจารณาใหเหมาะสมกับการเบิกจาย

วัสดุของหนวยงาน เชน ดินสอ สามารถกําหนดหนวยนับเปนโหลหรือแทงก็ได ข้ึนอยูกับจํานวนสั่งจาย

หนวยงาน 

   (6) การลงบัญชีวัสดุจะตองกระทําดวยความละเอียดรอบคอบ จําเปนตอง

รวดเร็ว ทันเวลา เพ่ือใหยอดวัสดุคงเหลือถูกตองตามจริง 

   (7) กรณีท่ีซ้ือวัสดุชนิดเดียวกันในเวลาตางๆ.กันบางครั้งราคาวัสดุอาจไม

เทากัน เม่ือลงบัญชีจายใหใชราคาวัสดุท่ีซ้ือมากอนตัดออกจากบัญชีกอน ราคาวัสดุคงเหลือปลายปจะ

เปนราคาท่ีซ้ือครั้งหลัง 
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2) การควบคุมทรัพยสิน 

กรมบัญชีกลางไดกําหนดใหจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินเพียงแบบเดียวเฉพาะ

ทรัพยสินท่ีจัดซ้ือจัดหามาใหม ตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 2547 เปนตนไป สวนรายการทรัพยสินเดิมท่ี

เคยควบคุมไวท้ัง 2 ทะเบียน (ทะเบียนคุมครุภัณฑ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

พ.ศ. 2535 และทะเบียนคุมทรัพยสิน) ก็ใหคงไวตามเดิม จนกวาทรัพยสินดังกลาวจะไดจําหนายจาย

โอน ออกไปจากสวนราชการ 

2.1) ข้ันตอนและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพยสิน 

  (1) ใหจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินตามหนังสือคณะกรรมการวาดวย

การพัสดุ ดวนที่สุด ที่ กค(กวพ) 0408.4/ว 129 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม พ.ศ. 2549 โดยแยกเปนชนิด

และประเภทตามหนังสือการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ        

ตามหนังสือสํานักงบประมาณ ดวนท่ีสุด ท่ี นร 0704/ว 68 ลงวันท่ี 29 เมษายน พ.ศ. 2558 และท่ี 

นร 0704/ว 37 ลงวันท่ี 6 มกราคม พ.ศ. 2559 

  (2).เ มื ่อไดร ับครุภ ัณฑและหลักฐานการรับแลว ใหเจ าหนาที ่พัส ดุ

กําหนดรหัสครุภัณฑตามลําดับ พรอมท้ังเขียนรหัสครุภัณฑท่ีตัวครุภัณฑทันทีในสวนท่ีมองเห็นไดงาย 

และใชสีท่ีมองเห็นไดชัดเจน โดยใหหมายเลขพัสดุตามระบบ FSN (Federal Stock Number)  

  -.พิจารณาครุภัณฑแตละรายการวาเปนชนิดใด ประเภทใด แลว

นําไปบันทึกลงในชองตางๆ ของทะเบียนคุมทรัพยสินใหครบถวน 

  - กําหนดอายุการใชงานตามหนังสือกรมบัญชีกลาง.ท่ี.กค 0423.3/ว 

238 ลงวันท่ี 9 กันยายน พ.ศ. 2557 

  -..เ ม่ือสิ้นป งบประมาณให คิดคา เสื่ อมราคาทรัพยสิน ท่ี เข า

หลักเกณฑและใหบันทึกในชองคาเสื่อมราคาและคาเสื่อมราคาสะสมเพ่ือคํานวณหามูลคาสุทธิของ

ทรัพยสินนั้น 

    - เม่ือมีการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหลงรายการซอมแซม

และบํารุงรักษานั้นลงในประวัติการซอมบํารุงรักษาทรัพยสินดานหลังทะเบียนคุมทรัพยสินชนิดนั้น 
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2.2) แนวทางและวิธีการตรวจสอบทรัพยสิน 

ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหลงขอมูล เครื่องมือ 

ตรวจสอบวิธีการควบคุม

ทรัพยสินของหนวยงานวา

จัดทําได ถูกตองครบถวน

และเปนป จจุบัน ตามท่ี

ระเบียบทางราชการกําหนด 

ไดแก 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง

วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ

การบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 

- หนั งสือกรมบัญชีกลาง   

กค (กวพ) 0408.4/ว 129  

ลงวันท่ี 20 ตุลาคม พ.ศ. 

2549 

- หนั งสือกรมบัญชีกลาง   

กค 0528.2/ว 33545 ลง

วันท่ี 16 พฤศจิกายน พ.ศ. 

2544 

1.ตรวจสอบทะเบียนคุม

ทรัพยสินวาใชตามแบบท่ี

ก ร ม บ ัญ ช ีก ล า ง กํา ห น ด

หรือไม 

ทะเบียนคุมทรัพยสิน กระดาษทําการครุภัณฑ 

2.ตรวจสอบการจัดทําทะเบียน

คุมทรัพยสิน วามีการบันทึก

ขอมูลครบถวนตามแบบท่ี

กําหนดหรือไม 

ทะเบียนคุมทรัพยสิน กระดาษทําการครุภัณฑ 

3.ตรวจสอบการลง ทะเบียน

คุมทรัพยสินวา มีการแยกเปน

ชนิด ประเภทของทรัพยสิน

หรือไม 

ทะเบียนคุมทรัพยสิน กระดาษทําการครุภัณฑ 

4. ตรวจสอบรายละเอียดการ

บันทึกข อมูลทรัพย สิ นใน

ทะเบี ยนคุมทรั พย สิ นกับ

รายละเอียดหลักฐานการรับ

พัสดุท่ีมีสาระสําคัญวาถูกตอง

ครบถวน ตรงกันหรือไม เชน 

วัน เดือน ป ท่ีไดมา ราคาท่ี

ไดมา (รวมภาษีมูลคาเพ่ิม) 

จํานวนหนวย ราคาตอหนวย/

ชุด/กลุม อายุการใชงาน ฯลฯ 

1.ทะเบียนคุมทรัพยสิน 

2. หลักฐานการรับพัสดุ 

 - หลักฐานการตรวจรับ

พัสดุ  หรื อใบส งของ

(กรณีท่ีเปนการจัดซ้ือ) 

 - หลักฐานการบริจาค 

 - หลักฐานการรับมอบ

ครุภัณฑ 

กระดาษทําการครุภัณฑ 

5 .  ต รวจสอบหมาย เลข

ครุภัณฑวามีการเขียนหรือพน

หมายเลขครุภัณฑกํากับไวท่ี

ตั วทรั พย สิ น ทุกรายการ 

ถูกตอง ครบถวน ตรงตาม

ทะเบียนคุมทรัพยสิน 

ทะเบียนคุมทรัพยสิน กระดาษทําการครุภัณฑ 

6.ตรวจสอบความมีอยูจริง ทะเบียนคุมทรัพยสิน กระดาษทําการครุภัณฑ 
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ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหลงขอมูล เครื่องมือ 

ของทรัพยสินเปรียบเทียบกับ

ทะเบี ยนคุ มทรั พย สิ นว า

ถูกตอง ครบถวน ตรงกันทุก

รายการ โดยสุมตรวจสอบตาม

รายการท่ีเห็นสมควร 

7 .ตรวจสอบการย ืมพัสดุ 

(ครุภัณฑ/ทรัพยสิน) วามี

การจัดทําหลักฐานการยืม

เปนลายลักษณอักษรตาม

ระเบียบฯ ท่ีกําหนด 

หลักฐานการยืม กระดาษทําการครุภัณฑ 

8 . ตร ว จสอบข อ มู ล ก า ร

ซอมแซมทรัพยสินจากเอกสาร

การจัดซ้ือจัดจางวาไดบันทึก

ไวดานหลังของทะเบียนคุม

ทรัพยสินครบถวน 

ทะเบียนคุมทรัพยสิน กระดาษทําการครุภัณฑ 

9.ตรวจสอบการจัดทํารายงาน

การตรวจสอบพัสดุประจําปวา

มีการแตงตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจําป มีการ

รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ

ประจําป ตอผูแตงตั้ง ภายใน

ระยะเวลาท่ีระเบียบฯ กําหนด

ไว และผูแตงตั้งมีการรายงาน

ไปยังหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

สํ านั กงานการตรวจ เ งิ น

แผนดิน และหนวยงานตน

สังกัดหรือไม 

1 .  คํ า สั่ ง แ ต ง ตั้ ง

คณะกรรมการ 

 ตรวจสอบพัสดุประจําป 

2. รายงานการตรวจสอบ

พัสดุประจําป 

กระดาษทําการครุภัณฑ 

10.ตรวจสอบการจําหนายพัสดุ

วามีการแตงตั้งคณะกรรมการ

สอบหาข อเ ท็ จจริ ง  และ

หัวหนาหนวยงานของรัฐ มีการ

1 . คํ า สั่ ง แ ต ง ตั้ ง

คณะกรรมการสอบหา

ขอเท็จจริง 

2.หนั งสื อสั่ งการให

กระดาษทําการครุภัณฑ 
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ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหลงขอมูล เครื่องมือ 

สั่งดําเนินการจําหนายตาม

วิธีการท่ีระเบียบฯ ไดกําหนด

ไว เม่ือดําเนินการจําหนายแลว 

มีการแจงใหสํานักงานการ

ตรวจเงินแผนทราบ ภายใน 30 

วัน นับแตวันลงจายพัสดุ 

ดําเนินการจําหนาย 

3.รายงาน สตง. เรื่อง 

การจําหนายพัสดุ 

11.ตรวจสอบทะเบียนคุม

ทรัพย สินกับรายละเอียด

หลักฐานการจําหนายพัสดุ วา

เ จ า หน า ท่ี มี ก า ร ล ง จ า ย

ครุ ภั ณฑ  (ท รั พย สิ น )  ท่ี

จําหนายแลว ในทะเบียนคุม

ทรัพยสินท่ีช องหมายเหตุ 

ครบถวน ถูกตอง 

1.ทะเบียนคุมทรัพยสิน 

2. เอกสารหลักฐานการ

จําหนายพัสดุ 

กระดาษทําการครุภัณฑ 

 

3.3 เง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติ 

 3.3.1 รายการท่ีหนวยรับตรวจมักจะไมปฏิบัติตามระเบียบในการควบคุมวัสดุ  

1).จัดทําบัญชีวัสดุไมเปนไปตามแบบตัวอยางท่ี กวพ. กําหนด และไมแยกเปนชนิดของ

วัสดุ 

2) จัดทําบัญชีวัสดุ ไมครบถวนทุกรายการ  

3) บันทึกรายการรับ – จายวัสดุ ไมเปนปจจุบัน  

4) ไมมีหลักฐานการเบิกจายวัสดุ เชน ใบเบิกวัสดุ หรือไมมีการลงลายมือชื่อเบิกใช  

5) ไมมีหลักฐานการยืม เชน ไมมีการบันทึกการยืม  

6) เจาหนาท่ีผูเบิกใช ลงลายมือชื่อผูเบิกใชไมครบถวน  

7) สถานท่ีจัดเก็บไมปลอดภัย ไมมีกุญแจเปด – ปด  
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3.3.2 รายการท่ีหนวยรับตรวจมักจะไมปฏิบัติตามระเบียบในการควบคุมทรัพยสิน  

1) จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินไมเปนไปตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางไดกําหนดไว 

2).ครุภัณฑท่ีไดรับจัดสรร มีหมายเลขครุภัณฑกํากับไว แตเจาหนาท่ีพัสดุไมไดบันทึก

รายการในทะเบียนคุมทรัพยสิน  

3).ครุภัณฑท่ีไดรับบริจาคไมพบหลักฐานการรับบริจาค และไมไดบันทึกรายการใน

ทะเบียนคุมทรัพยสิน 

4).รายการท่ีมีในทะเบียนคุมทรัพยสินบางรายการไมมีในรายงานการตรวจสอบพัสดุ

ประจาํป 

5).รายการท่ีมีในทะเบียนคุมทรัพยสินมีหมายเลขครุภัณฑแตไมไดกํากับไวบนตัว

ครุภัณฑ 

6).จากการตรวจสอบพบครุภัณฑ แตไมพบหมายเลขครุภัณฑ และไมไดบันทึกรายการ

ครุภัณฑในทะเบียนคุมทรัพยสิน 

7).รายการท่ีมีในทะเบียนคุมทรัพยสิน เม่ือไดตรวจสอบแลวไมพบครุภัณฑใหตรวจสอบ 

8).หมายเลขครุภัณฑ ท่ีไดกํากับไวบนตัวครุภัณฑไมชัดเจน หรือใชกระดาษติดบนตัว

ครุภัณฑเสี่ยงตอการหลุดหาย 

9).ครุภัณฑท่ีมีการซอมแซม ไมพบการบันทึกประวัติการซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน

ดานหลังทะเบียนคุมทรัพยสิน 

10).เม่ือมีการจําหนายครุภัณฑ เจาหนาท่ีไมมีการบันทึกรายการจายในทะเบียนคุม

ทรัพยสินท่ีชองหมายเหตุตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางไดกําหนดไว 

11).แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปลาชา เกินระยะเวลาท่ีระเบียบฯ ได

กําหนดไว 

12).รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปตอผูแตงตั้งลาชา เกินระยะเวลาท่ีระเบียบฯ 

ไดกําหนดไว 

13).มีการแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป แตไมพบการรายงาน.การ

ตรวจสอบพัสดุประจําป 
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3.4 แนวคิด/งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

 3.4.1 แนวคิดท่ีเกี่ยวของ 

กระทรวงการคลัง (2561) ไดใหคํานิยามการตรวจสอบภายในวา กิจกรรมใหความ

เชื่อม่ันและการใหคําปรึกษาอยางเท่ียงธรรมและเปนอิสระ ซ่ึงจัดใหมีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุง

การปฏิบัติงานของหนวยงานรัฐใหดีข้ึน และจะชวยใหหนวยงานของรัฐบรรลุถึงเปาหมายและ

วัตถุประสงคท่ีกําหนดไวดวยการประเมินและการปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความ

เสี่ยง การควบคุม และการกํากับดูแลอยางเปนระบบ 

กาญจนา พุมพวง (2557,.น. 7) ไดใหความหมายของการบริหารพัสดุวา เปนสวนหนึ่ง

ของการบริหารองคการ ซ่ึงถือไดวาเปนงานท่ีไดใหบริการเพ่ือชวยเหลือสนับสนุนงานหลักหรือ

โครงการตางๆ ใหดําเนินไปตามเปาหมาย การบริหารงานพัสดุท่ีมีประสิทธิภาพ ควรจะมีกระบวนการ

บริหารงานพัสดุท่ีครอบคลุมทุกสิ่งอยางท่ีจะทําใหการบริการงานพัสดุดําเนินไปไดอยางรวดเร็ว 

สมบูรณ และถูกตองตามระเบียบของทางราชการ สามารถตรวจสอบไดโดยมีระบบการจัดเก็บขอมูลท่ี

ดี มีความแมนตรงสามารถนํามาวิเคราะหไดอยางรวดเร็ว และมีระบบการจัดเก็บเอกสารท่ีเหมาะสม 

รวมท้ังสามารถตอบสนองนโยบายองคการท่ีตองใชจายเงินงบประมาณตามแผนงานท่ีกําหนดและ

คุมคา 

3.4.2 งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

จรัสศรี บุญสอน (2561).ไดศึกษาเรื่อง การพัฒนาประสิทธิภาพการควบคุมทรัพยสิน

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  งานวิจัยนี้ มีวัตถุประสงคเ พ่ือศึกษาการพัฒนา

ประสิทธิภาพการควบคุมทรัพยสินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประชากรท่ีใชใน

การศึกษาไดแก เจาหนาท่ีพัสดุ เจาหนาท่ีดูแลอาคารสถานท่ี และผูใชพัสดุ ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี โดยกลุมตัวอยางจานวน 148 คน และใชแบบสอบถามเปนเครื่องมือในการเก็บ

รวบรวมขอมูล สถิติท่ีใชในการวิเคราะหขอมูล ไดแก ความถ่ี รอยละ สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน การ

ทดสอบความแตกตางของกลุมตัวอยางโดย Independent Sample t-test, One- way ANOVA 

และ LSD (Least Significant Difference) ผลการวิจัยพบวา ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญเปนเพศ

หญิง มีการศึกษาระดับปริญญาตรี เปนผูใชพัสดุ มีอายุการทํางานอยูระหวาง 1-5 ป มีความรูความ

เขาใจระเบียบกระทรวงการคลังการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 อยูในระดับ

ปานกลาง และเจาหนาท่ีพัสดุในหนวยงานมีความรูความเขาใจระเบียบกระทรวงการคลังการจัดซ้ือจัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 อยูในระดับมาก ความคิดเห็นเก่ียวกับระดับประสิทธิภาพ
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การควบคุมทรัพยสินโดยภาพรวมมีคาเฉลี่ยอยูในระดับมาก เม่ือพิจารณารายดานพบวาทุกดาน ไดแก 

ดานการเก็บรักษาพัสดุ ดานการเบิก–จายพัสดุ ดานการบํารุงรักษาพัสดุ ดานการตรวจสอบพัสดุ

ประจําป และดานการจําหนายพัสดุ มีคาเฉลี่ยอยูในระดับมากเชนกัน ผลการทดสอบสมมติฐานพบวา 

ขอมูลท่ัวไปของกลุมตัวอยางดานสังกัดคณะ/สานัก/สถาบัน/กอง ดานความรูความเขาใจระเบียบ

กระทรวงการคลังการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ของผูตอบแบบสอบถาม 

และดานความรูความเขาใจระเบียบกระทรวงการคลังการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ของเจาหนาท่ีพัสดุในหนวยงาน มีประสิทธิภาพการควบคุมทรัพยสินแตกตางกันอยางมี

นัยสําคัญท่ีระดับ .05 

เอกวิทย ดาวัลย (2563) ไดศึกษาเรื่อง แนวทางการบริหารจัดการพัสดุของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏภูเก็ต การศึกษานี้มีวัตถุประสงคเพ่ือศึกษาการบริหารจัดการงานพัสดุของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ภูเก็ตในปจจุบัน เพ่ือศึกษาคุณภาพการบริหารจัดการงานพัสดุของมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต เพ่ือ

ศึกษาแนวทางการบริหารจัดการงานพัสดุของมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต ซ่ึงเปนการวิจัยเชิงปริมาณ 

(Quantitative Research) โดยศึกษากลุมตัวอยาง จํานวน 233 ราย เครื่องมือท่ีใชในการวิจัยคือ

แบบสอบถาม สถิติท่ีใชในการวิจัย ไดแก คาความถ่ี (Frequency) รอยละ (Percentage) คาเฉลี่ย    

( x̄ ) และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) การวิจัยเชิงคุณภาพ (Qualitative Research) โดยการ

สัมภาษณเชิงลึก (In-depth Interview) จากผูใหขอมูลสําคัญ (Key Informants) จํานวน 14 คน 

โดยมีบุคคลผูท่ีเก่ียวของกับการบริหารและการปฏิบัติงานดานพัสดุของมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต 

ผลการวิจัยพบวา การบริหารจัดการงานพัสดุของมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต ในภาพรวมอยูในระดับ

ปานกลาง มีคาเฉลี่ย 3.22 เม่ือพิจารณาแตละดาน พบวา ดานการควบคุมพัสดุ มีคาเฉลี่ยสูงสุด 3.27 

รองลงมา คือ ดานการจําหนายพัสดุมีคาเฉลี่ย 3.26 ดานการเบิก-จายพัสดุ และดานการรักษาพัสดุ  

มีคาเฉลี่ยต่ําสุด 3.18 และในเรื่องของคุณภาพการบริหารจัดการงานพัสดุของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ภูเก็ต โดยภาพรวมอยูในระดับปานกลาง มีคาเฉลี่ย 3.22 เม่ือพิจารณาของแตละดาน พบวา ดานการ

จัดหาพัสดุ มีคาเฉลี่ยสูงสุด 3.25 รองลงมา คือ ดานการควบคุมพัสดุ และดานการจําหนายพัสดุ      

มีคาเฉลี่ย 3.23 สวนดานการเก็บรักษาพัสดุมีคาเฉลี่ยต่ําสุด 3.19 แนวทางการบริหารจัดการงานพัสดุ

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต 1. ดานการจัดหาพัสดุจัดดําเนินการฝกอบรมขอบังคับกฎระเบียบโดย

วิทยากรท่ีมีความรูความชํานาญ จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน สํารวจขอมูลพัสดุขอมูลคุณลักษณะแบบ

รูปรายการเพ่ือใหเหมาะสมสอดคลองตรงตามวัตถุประสงคของการใชงานนําระบบเทคโนโลยีท่ี

ทันสมัยมาใชปรับปรุงระบบเครือขายอินเตอรเน็ตและระบบเซิฟเวอรใหมีความรวดเร็วคลองตัวกับ
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การทํางานในระบบ e-GP และมีกรอบแนวการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนสามารถตรวจสอบถึงข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานได 2. ดานการควบคุมพัสดุ มีกรอบระยะเวลาการกํากับ ติดตาม ตรวจสอบพัสดุท่ีชัดเจน 

และมีความรวดเร็ว ในการออกหมายเลขครุภัณฑจัดทําขอมูลทะเบียนพัสดุใหถูกตองเปนปจจุบัน นํา

ระบบเทคโนโลยีท่ีทันสมัยมาใชในการจัดทําขอมูลควบคุมพัสดุ 3. ดานการเก็บรักษาพัสดุมีการ

วางแผนตรวจเช็คกํากับ ติดตามจัดเก็บรักษานําพัสดุท่ีไมไดใชแลวเขาไวในหองสําหรับจัดเก็บพัสดุ

บันทึกรายการซอมแซมพัสดุ และจัดทําคูมือแนวทาง การบํารุงรักษาพัสดุ 4. ดานการเบิก-จายพัสดุ 

ควรปรับลดข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงานใหสั้นลง และจัดทําทะเบียนท่ีสามารถตรวจสอบการเบิก-

จายพัสดุไดอยางมีคุณภาพ เพ่ือใหสามารถตรวจสอบปริมาณการใชพัสดุ และจํานวนท่ีคงเหลือ 5. 

ดานการจําหนายพัสดุ ดําเนินการตัดพัสดุท่ีไมสามารถนํามาใชไดออกจากบัญชีทะเบียนพัสดุและ

จัดทําหลักฐานใหเปนปจจุบัน โดยแตงตั้งผูมีความรูความเชี่ยวชาญ เปนคณะกรรมการในการจําหนาย

พัสดุแตละครั้งและมีกระบวนการกํากับ ติดตาม ตรวจสอบการใชพัสดุอยางมีคุณภาพ 

3.5 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

3.5.1 กรอบจรรยาบรรณของผูตรวจสอบภายใน 

กระทรวงการคลัง (2561) การปฏิบัติหนาท่ีตรวจสอบภายในเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ผูตรวจสอบภายในจึงตองพึงประพฤติปฏิบัติตนภายใตกรอบความประพฤติท่ีดีงาม ในอันท่ีจะนํามาซ่ึง

ความเชื่อม่ัน และใหคําปรึกษา อยางเท่ียงธรรม เปนอิสระ และเปยมดวยคุณภาพ ผูตรวจสอบภายใน

พึงยึดถือและดํารงไวซ่ึงหลักปฏิบัติ  ดังตอไปนี้ 

1) ความซ่ือสัตย (Integrity) ความซ่ือสัตยของผูตรวจสอบภายในจะสรางใหเกิดความ

ไววางใจและทําใหดุลยพินิจของผูตรวจสอบภายในมีความนาเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลท่ัวไป 

1.1)..ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาท่ีของตนดวยความซ่ือสัตย ขยันหม่ันเพียร  

และมีความรับผิดชอบ 

1.2).ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติตามกฎหมาย หลักเกณฑ ขอบังคับ และเปดเผย

ขอมูลตามวิชาชีพท่ีกําหนด 

1.3)..ผูตรวจสอบภายในตองไมเขาไปเก่ียวของในการกระทําใดๆ ท่ีขัดตอกฎหมาย 

หรือไมเขาไปมีสวนรวมในการกระทําท่ีอาจนําความเสื่อมเสียมาสูวิชาชีพการตรวจสอบภายใน หรือสราง

ความเสียหายตอหนวยงานของรัฐ 
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1.4) ผูตรวจสอบภายในตองใหความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย 

หลักเกณฑ ขอบังคับและจรรยาบรรณของหนวยงานของรัฐ 

2) ความเท่ียงธรรม (Objectivity) ผูตรวจสอบภายในจะแสดงความเท่ียงธรรม เยี่ยง

ผูประกอบวิชาชีพในการรวบรวมขอมูล ประเมินผล และรายงานดวยความไมลําเอียง ผูตรวจสอบ

ภายใน ตองทําหนาท่ีอยางเปนธรรมในทุกๆ สถานการณ และไมปลอยใหความรูสึกสวนตัวหรือ

ความรูสึกนึกคิดของบุคคลอ่ืนเขามามีอิทธิพลเหนือการปฏิบัติงาน 

2.1) ผูตรวจสอบภายในตองไมมีสวนเก่ียวของหรือสรางความสัมพันธใดๆ ท่ีจะ

นําไปสูความขัดแยงกับผลประโยชนของหนวยงานของรัฐ รวมท้ังกระทําการใดๆ ท่ีจะทําใหเกิดอคติ 

ลําเอียง จนเปนเหตุใหไมสามารถปฏิบัติงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบไดอยางเท่ียงธรรม       

2.2) ผูตรวจสอบภายในไมพึงรับสิ่งของใดๆ ท่ีจะทําใหเกิดหรือกอใหเกิดความไม

เท่ียงธรรมในการใชวิจารณญาณเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ 

2.3).ผูตรวจสอบภายในตองเปดเผยหรือรายงานขอเท็จจริงอันเปนสาระสําคัญ

ท้ังหมดท่ีตรวจพบ ซ่ึงหากละเวนไมเปดเผยหรือไมรายงานขอเท็จจริงดังกลาวแลว อาจจะทําให

รายงานบิดเบือนไปจากขอเท็จจริง หรือเปนการปดบังการกระทําผิดกฎหมาย 

3) การปกปดความลับ (Confidentiality) ผูตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณคาและ

สิทธิของผูเปนเจาของขอมูลท่ีไดรับทราบจากการปฏิบัติงาน และไมเปดเผยขอมูลดังกลาว โดยไมได

รับอนุญาตจากผูท่ีมีอํานาจหนาท่ีโดยตรงเสียกอน ยกเวนในกรณีท่ีมีพันธะในแงของงานอาชีพและ

เก่ียวของกับกฎหมายเทานั้น 

3.1).ผูตรวจสอบภายในตองมีความรอบคอบในการใชและรักษาขอมูลตางๆ ท่ี

ไดรับจากการปฏิบัติงาน 

3.2).ผูตรวจสอบภายในตองไมนําขอมูลตางๆ ท่ีไดรับจากการปฏิบัติงานไปใช

แสวงหาผลประโยชนเพ่ือตนเองและจะไมกระทําการใดๆ ท่ีขัดตอกฎหมายและประโยชนของ

หนวยงานของรัฐ 

4) ความสามารถในหนาท่ี (Competency) ผูตรวจสอบภายในจะนําความรู ทักษะ 

และประสบการณ มาใชในการปฏิบัติงานอยางเต็มท่ี 

4.1) ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาท่ีเฉพาะในสวนท่ีตนมีความรู ความสามารถ 

ทักษะ และประสบการณท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานเทานั้น 
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4.2) ผูตรวจสอบภายในจะตองปฏิบัติหนาท่ีโดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบ

ภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ 

4.3) ผูตรวจสอบภายในตองพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมท้ังพัฒนาประสิทธิผลและ

คุณภาพของการใหบริการอยางสมํ่าเสมอและตอเนื่อง 

3.5.2 จริยธรรมของบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  (2564) บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองมีคุณธรรม 

จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวย

ประมวลจริยธรรม พ.ศ. 2564 หมวดท่ี 2 สวนท่ี 3 จริยธรรมของบุคลากร ดังนี้ 

1) ขอ 9 บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองรักษาจริยธรรมตอตนเอง วิชาชีพและการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.1).พึงยึดม่ันในระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข ปฏิบัติ

ตาม กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และแบบธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย 

1.2).พึงประพฤติตนตามแนวทางหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลักพออยู

พอกิน พอใช ลดคาใชจาย และความฟุมเฟอย 

1.3).พึงยึดม่ันในคุณธรรมจริยธรรม เปนผูมีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให

เหมาะสมกับการเปนผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและตําแหนงท่ีดํารงอยู 

1.4).ตองมีจิตสํานึกท่ีดี ซ่ือสัตยสุจริตและรับผิดชอบ ใชวิชาชีพในการปฏิบัติ

หนาท่ีดวยความซ่ือสัตย สุจริต โปรงใสและตรวจสอบได ยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวา

ประโยชนสวนตนไมมีผลประโยชนทับซอน รวมท้ังไมแสวงหาผลประโยชนโดยมิชอบ ในกรณีท่ีวิชาชีพ

ใดมีจริยธรรมวิชาชีพกําหนดไว พึงยึดม่ันในหลักจรรยาวิชาชีพและปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นอยาง

เครงครัด  

การประพฤติผิดจรรยาวิชาชีพ ซ่ึงคณะกรรมการตามวิชาชีพนั้นไดลงโทษในชั้นความผิด

จริยธรรมอยางรายแรง ใหถือเปนความผิดวินัยอยางรายแรงดวย 

1.5) พึงยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตองเปนธรรมและถูกกฎหมาย มีทัศนคติท่ีดี รวมท้ัง

เพ่ิมพูนความรู ความสามารถ และทักษะในการทํางานจนเกิดความแตกฉานแมนยํา เพ่ือใหการปฏิบัติ

หนาท่ีมีประสิทธิภาพและไดประสิทธิผลยิ่งข้ึน 
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1.6).พึงใหบริการแกผูรับบริการทุกคนดวยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยอันดี และไม

เลือกปฏิบัติ 

1.7).พึงใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวนถูกตอง และไมบิดเบือน

ขอเท็จจริง 

1.8) พึงมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน และมีคุณภาพ 

2) ขอ 10 บุคลากรของมหาวิทยาลัย ตองรักษาจรยิธรรมตอมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

2.1) พึงยึดม่ันในปณิธานของมหาวิทยาลัย 

2.2) ตองปฏิบัติงานดวยความซ่ือสัตย สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ 

2.3) พึงปฏบิัติหนาท่ีอยางเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหม่ันเพียร 

ถูกตองสมเหตุสมผล โดยคํานงึถึงประโยชนของมหาวิทยาลัย ผูปกครอง และประชาชนเปนสําคัญ 

2.4) พึงประพฤตตินเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาการทํางานปฏิบัติหนาท่ีใหเปน

ประโยชนตอมหาวทิยาลัยอยางเต็มท่ี 

2.5) พึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยอยางประหยัดและคุมคาโดย

ระมัดระวัง มิใหเสียหาย หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญูชนพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง 
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บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

การตรวจสอบการควบคุมและการจําหนายพัสดุ.จําเปนตองมีการจัดทําแผนการปฏิบัติงาน 

(Engagement.Plan).ซ่ึงเปนรายละเอียดของการดําเนินงาน กิจกรรม การวางแผนการปฏิบัติงานตาม

ระยะเวลาการดําเนินงานตั้งแตเริ่มสํารวจขอมูลข้ันตนจนสิ้นสุดกระบวนการรายงานผล ซ่ึงจะทําใหการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาและทําความเขาใจ กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 

ท่ีเกี่ยวของ 

ศึกษาขอมูลเก่ียวกับการควบคุมและการจําหนายพัสดุ 

โดยการศึกษากฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ท่ีเก่ียวของ ดังนี ้

- พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560.หมวด 9 สวนท่ี 1 การ

เก็บ การบันทึก การเบิกจาย 

2 - 3 วัน 

2. จัดทําหนังสือขออนุญาตเขาตรวจสอบ 

โดยการเสนอหัวหนาสวนราชการ และแจงคณบดี/

ผู อํานวยการหนวยรับตรวจ ใหทราบถึงเรื่องท่ีทําการ

ตรวจสอบ วัตถุประสงคในการตรวจสอบ ระยะเวลาในการ

ตรวจสอบ 

1 วัน 

3. จัดทําแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เพ่ือใชเปนแนวทางในการตรวจสอบโดยไดรับอนุมัติจาก

หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน มีสาระสําคัญ ดังนี้ 

- ชื่อหนวยรับตรวจ 

- กิจกรรมท่ีตรวจสอบ 

- ประเด็นการตรวจสอบ 

1 - 2 วัน 
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กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 

- วัตถุประสงคในการตรวจสอบ 

- ขอบเขตการตรวจสอบ 

- ระยะเวลาท่ีใชในการตรวจสอบ 

- วิธีการตรวจสอบ 

- ผูรับผิดชอบ 

4. จัดทํากระดาษทําการ 

เพ่ือใชเปนหลักฐานแสดงการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบ

ภายใน ใชในการสอบทาน ทบทวน วัดผล และอางอิงในการ

ตรวจสอบ ซ่ึงโดยท่ัวไปกระดาษทําการมีสาระสําคัญ ดังนี้  

- ชื่อกระดาษทําการ  

- ชื่อหนวยรับตรวจท่ีทําการตรวจสอบ  

- รหัสกระดาษทําการ 

1 – 2 วัน 

5. ประชุมเปดตรวจกับผูบริหารหนวยรับตรวจ 

กอนเริ่มปฏิบัติการตรวจสอบทําการชี้แจงใหหนวยรับ

ตรวจทราบวัตถุประสงค.ขอบเขตการตรวจสอบ วิธีการ

ตรวจสอบ ระยะเวลาการตรวจสอบ ผูทําหนาท่ีตรวจสอบ 

และวิธีการรายงานและการติดตามผล 

½ วัน 

6. ปฏิบัติงานตรวจสอบการควบคุมและการจําหนายพัสดุ 

ทําการตรวจสอบตามแนวทางการปฏิบัติงานท่ีไดกําหนด

ไวในแผนการปฏิบัติงาน โดยสอบทานขอมูลเก่ียวกับการ

ปฏิบัติตามกฎระเบียบ ขอบังคับ ในเรื่อง 

- การเก็บและการบันทึก 

- การเบิกจายพัสดุ 

- การยืม 

- การบํารุงรักษา 

- การตรวจสอบพัสดุประจําป 

- การจําหนาย 

และทําการบันทึกขอมูลลงในกระดาษทําการท่ีเตรียมไว 

3 ½ วัน 
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4.1.2 การรายงานและติดตามผล 

กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 

1. รางประเด็นขอตรวจพบและขอเสนอแนะ 

ทําการวิเคราะหขอมูลท่ีไดจากกระดาษทําการ และราง

ประเด็นขอตรวจพบพรอมขอเสนอแนะแนวทางแกไข 

2 - 3 วัน 

2. ประชุมปดตรวจกับผูบริหารหนวยรับตรวจและ

เจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ (ช้ีแจงประเด็นขอตรวจพบเบ้ืองตน) 

เม่ือเสร็จสิ้นการตรวจสอบ ผูตรวจสอบจะประชุมปด

ตรวจ หารือ รวมกับหนวยรับตรวจเพ่ือเปนการยืนยันเรื่องท่ี

ตรวจพบ และเปนการเปดโอกาสใหผูรับการตรวจไดมีโอกาส

ชี้แจงและใหความเห็นเ พ่ิมเ ติม ซ่ึ งบางครั้ งขอ มูล ท่ีผู

ตรวจสอบรวบรวมไดอาจคลาดเคลื่อนไมครบถวน สมบูรณ 

½ วัน 

3. จัดทําบันทึกแจงผลการตรวจสอบใหหนวยรับตรวจ

ช้ีแจงการดําเนินงานตามขอเสนอแนะ 

เปนการจัดทําบันทึกแจงผลการตรวจสอบใหหนวยรับ

ตรวจชี้แจงการดําเนินงานตามขอเสนอแนะ และแจงกับ

มายังหนวยตรวจสอบภายในเปนลายลักษณอักษร 

5 - 10 วัน 

4. จัดทํารายงานผลการตรวจสอบเสนอหัวหนาสวน

ราชการ 

เม่ือหนวยตรวจสอบภายในไดปฏิบัติงานตรวจสอบเสร็จ

เรียบรอยแลว จะนําขอเท็จจริง หรือขอตรวจพบ ปญหา 

อุปสรรค ผลการปฏิบัติงานและขอเสนอแนะท่ีไดจากการ

ตรวจสอบมาจัดทํารายงานเสนอตอหัวหนาสวนราชการ เพ่ือ

พิจารณาสั่งการตามท่ีเห็นสมควรตอไป  

2 วัน  

(ภายใน 60 วัน นับจากวันท่ี

ปฏิบัติงานตรวจสอบเสร็จสิ้น) 

5. แจงขอพิจารณาส่ังการของหัวหนาสวนราชการให

หนวยรับตรวจทราบและปฏิบัต ิ

ทําการแจงขอพิจารณาสั่งการของหัวหนาสวนราชการแก

หนวยรับตรวจและแจงรอบระยะเวลาในการติดตามการ

ดําเนินงานตามขอเสนอแนะ 

 

½ วัน 
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กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 

6. ติดตามผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะ 

หนวยตรวจสอบภายในจะติดตามผลการดําเนินงานวา

หนวยรับตรวจไดมีการปฏิบัติตามขอสั่งการของหัวหนาสวน

ราชการ โดยไดนําขอเสนอแนะไปปรับปรุง แกไขการ

ปฏิบัติงานหรือไม เปนการติดตามการดําเนินงานตามรอบ

ระยะเวลา ดังนี ้

- การติดตามครั้งท่ี 1 ระยะเวลา 3 เดือน นับจากวันท่ี

แจงผลขอพิจารณาสั่งการของอธิการบดี 

- การติดตามครั้งท่ี 2 ระยะเวลา 6 เดือน นับจากวันท่ี

แจงผลขอพิจารณาสั่งการของอธิการบดี ในรายงานผลการ

ติดตามครั้งท่ี 1 

- การติดตามครั้งท่ี 3 ระยะเวลา 6 เดือน นับจากวันท่ี

แจงผลขอพิจารณาสั่งการของอธิการบดี ในรายงานผลการ

ติดตามครั้งท่ี 2 

- การติดตามในครั้งตอไป ใหเปนไปตามคําสั่งการของ

อธิการบดี 

7 - 10 วัน 

7. รายงานผลกการติดตามตอหัวหนาสวนราชการ 

รายงานผลการปฏิบัติงานตามขอเสนอแนะของหนวยรับ

ตรวจวามีการดําเนินงานตามขอเสนอแนะหรือไม อยางไร 

ตอหัวหนาสวนราชการ 

1 - 2 วัน 
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4.2 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

4.2.1 วิธีการติดตาม 

หนวยตรวจสอบภายในมีการติดตามผลการดําเนินงานของหนวยรับตรวจ เพ่ือใหหนวย

รับตรวจดําเนินการแกไขปญหาใหเปนไปอยางเหมาะสม มีประสิทธิภาพ จึงมีระบบการติดตามการ

ดําเนินงาน ดังนี้  

1) การติดตามครั้งท่ี 1 ระยะเวลา 3 เดือน นับจากวันท่ีแจงผลขอพิจารณาสั่งการของ

อธิการบดี 

2) การติดตามครั้งท่ี 2 ระยะเวลา 6 เดือน นับจากวันท่ีแจงผลขอพิจารณาสั่งการของ

อธิการบดี ในรายงานผลการติดตามครั้งท่ี 1 

3) การติดตามครั้งท่ี 3 ระยะเวลา 6 เดือน นับจากวันท่ีแจงผลขอพิจารณาสั่งการของ

อธิการบดี ในรายงานผลการติดตามครั้งท่ี 2 

4) การติดตามในครั้งตอไป ใหเปนไปตามคําสั่งการของอธิการบดี 

4.2.2 ประเมินผลการปฏิบัติงานงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน 

1) ตัวชี้วัด : ระยะเวลาการตรวจสอบและการจัดทํารายงานผล ไมเกิน 60 วัน 

2) เกณฑ  : ระยะเวลา  100 วัน  มีคาเทากับ  1  คะแนน 

ระยะเวลา  90   วัน  มีคาเทากับ  2  คะแนน 

ระยะเวลา  80   วัน  มีคาเทากับ  3  คะแนน 

ระยะเวลา  70   วัน  มีคาเทากับ  4  คะแนน 

ระยะเวลาไมเกิน  60   วัน  มีคาเทากับ  5  คะแนน  
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บทที่ 5 

ปญหาอุปสรรคแนวทางแกไขและพัฒนา 

จากการปฏิบัติงานเก่ียวกับการตรวจสอบการควบคุมและการจําหนายพัสดุ ในภาพรวมยังคง

พบปญหา อุปสรรคตางๆ เก่ียวกับการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับงานบริหารพัสดุ ด้ังนั้น

จึงไดทําการรวบรวมปญหาและอุปสรรค เพ่ือใหสามารถเปนแนวทางนําไปปรับปรุงใหมีการแกไข

ปญหาในการทํางานใหประสบความสําเร็จ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอไป  

การปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนา 

การตรวจสอบการควบคุมและ

การจําหนายพัสด ุ

- มีวัสดุหลายรายการท่ีเอาของ

ไปโดยไมมีใบเบิก ซ่ึงทําใหวัสดุ

ท่ีมีอยูจริงไมตรงกับบัญชีวัสดุ 

และไมมีหลักฐานในการตัดจาย

ออกจากบัญชี  ส งผลตอการ

ตรวจสอบพัสดุประจําป เม่ือสิ้น

ปงบประมาณ 

- ควรกําชับเจาหนาท่ีใหปฏิบัติ

ตามระเบียบฯ โดยเครงครัด

และผูบังคับบัญชาควรสอบทาน 

ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานของ 

ผูใตบังคับบัญชาอีกชั้นหนึ่ง 

 

 

 - ไม มีการจัดทําทะเบียนคุม

พัสดุ หรือทําไมครบถวน ไมเปน

ปจจุบัน 

 

- เจาหนาท่ีผูปฏิบัติควรจัดทํา

ทะเบียนคุมเพ่ือใหงายตอการ

ตรวจสอบพัสดุภายหลังและ

ผูบริหารหนวยรับตรวจควรมี

กา ร กํ าชั บและติ ดตามกา ร

ปฏิบั ติงานของเจาหนา ท่ีอยู

เสมอ 

 - มีพัสดุท่ีไมใชงานแลว และมี

พัสดุท่ีหมดอายุอยูในคลังพัสดุ

จํานวนมาก ทําใหของนั้นไมได 

ใชใหเกิดประโยชนและหมดอาย ุ

ซ่ึงจะใชงานไมได 

 

- กอนสิ้นเดือนกันยายน ทุกป

ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้ง 

เจาหนา ท่ีในสวนราชการซ่ึง 

มิ ใ ช เ จ า ห น า ท่ี พั ส ดุ เ พ่ื อ

ตรวจสอบและตรวจนับพัสดุ

ประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวัน

สิ้ น งวดนั้ น  ห ากหมดความ 

จําเปนใชงาน หรือหากใชตอไป
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การปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนา 

จะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ให 

เจาหนาท่ีพัสดุเสนอรายงานตอ 

หัวหนาสวนราชการ เพ่ือการ 

จําหนายตามระเบียบฯ ตอไป 

 - มีครุภัณฑหลายรายการยัง

ไมไดลงรหัสควบคุมครุภัณฑ 

- เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุไดรับมอบ

พัสดุแลว ใหดําเนินการลงรหัส

ค รุ ภั ณ ฑ ไ ว ทั น ที ใ น ส ว น ท่ี

มอง เห็ น ได ง า ย  และ ใช สี ท่ี

มองเห็นไดชัดเจน 

การติดตามผลการดําเนินงาน

ของหนวยรับตรวจ 

- หนวยรับตรวจไมทําการชี้แจง

ผลการดําเนินงานหรือชี้แจงลา

ชากวากําหนด 

- ผูบริหารหนวยรับตรวจควร

กําชับและติดตามใหเจาหนาท่ี

ผู รับผิดชอบดําเนินการตาม

ขอเสนอแนะและชี้ แจงการ

ดํ า เ นิ น ง านต อผู ต ร วจสอบ

ภายใน ภายในระยะเวลา ท่ี

กําหนด 

 

ขอเสนอแนะ 

1. ควรสนับสนุนใหมีโครงการอบรมพัฒนาความรูใหกับผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหทราบถึงวิธีการ

ดําเนินงานตามระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ และเพ่ิมเติมความรูในกรณี

ท่ีมีระเบียบใหมๆ เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลระเบียบอยูเสมอ ซ่ึงจะสงผลตอการปฏิบัติงาน ในเนื้อหา

ท่ีเก่ียวของอยางตอเนื่อง สมํ่าเสมอ เนื่องจากเปนงานท่ีตองอาศัยกฎระเบียบ ขอบังคับ และหลักเกณฑ

ตางๆ ท่ีมีการเปลี่ยนแปลงอยูเสมอซ่ึงจะสงผลตอการปฏิบัติงาน 

2. หนวยงานสวนกลางควรมีการจัดทําขอสรุปเนื้อหา และทําการประชาสัมพันธเผยแพรให

เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของศึกษาเรียนรู เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

3. ควรมีการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนและสายวิชาการควบคูกันไป เพ่ือใหมีความเขาใจ

ไปในแนวทางเดียวกัน 

 

คูมือการปฏิบัติงาน : แนวทางการตรวจสอบการควบคุมและการจําหนายพัสดุ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบุรี หนา 42 



บรรณานุกรม 

 
กระทรวงการคลัง. (2561)..หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑการตรวจสอบ

ภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ.2561. เขาถึงไดจาก https://audit.sru.ac.th/related-

regulations/ 

กรมบัญชีกลาง. (2549)..การลงทะเบียนควบคุมพัสดุของทางราชการ..เขาถึงไดจาก http://oia.rmutr.        

ac.th/?page_id=1020  

กรมบัญชีกลาง..(2544)...การตีราคาทรัพยสิน. เขาถึงไดจาก http://oia.rmutr.ac.th/?page_id=1020 

กรมบัญชีกลาง. (2557). หลักเกณฑการคํานวณคาเสื่อมราคาสินทรัพยถาวรสําหรับหนวยงานภาครัฐ. 

เขาถึงไดจาก https://fis.rmutr.ac.th/?page_id=7850 

กาญจนา พุมพวง. (2557)..ความพึงพอใจตอการใหบริการของกลุมงานพัสดุ..กรุงเทพฯ: สถาบัน

บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร. 

จรัสศรี บุญสอน..(2561)..การพัฒนาประสิทธิภาพการควบคุมทรัพยสินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี. มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. 

พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561. (2561, 16 เมษายน). ราชกิจจานุเบกษา. เลมท่ี 

135 ตอนท่ี 27 ก, หนา 12-13.  

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560..(2560,..24..กุมภาพันธ).            

ราชกิจจานุเบกษา. เลมท่ี 134 ตอนท่ี 24 ก, หนาท่ี 47. 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี. (2562)..โครงสรางการบริหารและการแบงสวนราชการ. เขาถึงไดจาก 

https://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี. (2562).. การแบงสวนงานในสํานักงานคณบดี สํานักงานผูอํานวยการ กอง สวน

ราชการ หรือหนวยงานท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทากอง พ.ศ. 2562. เขาถึงไดจาก 

https://plan.pbru.ac.th/document/R_file20220128153742.pdf 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี. (2562, ). แตงตั้งและมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบใหบุคลากรภายใน

หนวยตรวจสอบภายใน เลขท่ี 922/2562 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี. 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี. (2564)..ขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวยประมวลจริยธรรม    

พ.ศ. 2564. เขาถึงไดจาก https://www.pbru.ac.th/pbru/news/35084 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560. (2560, 23 

สิงหาคม). ราชกิจจานุเบกษา เลมท่ี 134 ตอนพิเศษ 210 ง, หนา 65-70.  

สํานักงบประมาณ. (2558)..การปรับปรุงหลักการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ. เขาถึงได

จาก http://fid101.ldd.go.th/news/ArticleID/142 

http://oia.rmutr.ac.th/?page_id=1020
https://fis.rmutr.ac.th/?page_id=7850
https://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure
https://www.pbru.ac.th/pbru/news/35084
http://fid101.ldd.go.th/news/ArticleID/142


สํานักงบประมาณ. (2559)..แนวทางการพิจารณาสิ่งของท่ีจัดเปนวัสดุและครุภัณฑตามหลักการ

จําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณ..เขาถึงไดจาก.https://finance.tu.ac.th/ 

images/manual/nr0704v3721.PDF 

เอกวิทย ดาวัลย (2563)..แนวทางการบริหารจัดการงานพัสดุของมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต. 

(วิทยานิพนธรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต). มหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต. 

https://finance.tu.ac.th/images/manual/nr0704v3721.PDF


 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 



 

  

 



 

  

 



 

  

 



 

  

 



 



 

  

 



 



 

  

 



 

 

 



 

  

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 



 

 

 



 



 

 

 



 

 



 

  

 



 



ตัวอยาง ทะเบียนคุมทรัพยสิน 

สวนราชการ.................(1).................... 

หนวยงาน..................(2)....................... 

 
ประเภท......................(3)......................... รหัส..........................(4)............................. ลักษณะ/คุณสมบัติ.................................(5)................................. รุน/แบบ.....................(6).............. 
สถานที่ต้ัง/หนวยงานที่รับผิดชอบ....................................(7)......................................... ชื่อผูขาย/ผูรับจาง/ผูบริจาค..........................................(8).................................................. 
ที่อยู....................................................................................(9).......................................................................................... โทรศัพท..................................(10).......................................... 
ประเภทเงิน □  เงินงบประมาณ          □  เงินนอกงบประมาณ         □  เงินบริจาค/เงินชวยเหลือ        □  อ่ืนๆ            
วิธีการไดมา □  ตกลงราคา               □   สอบราคา                    □  ประกวดราคา                     □  วิธีพิเศษ                   □  รับบริจาค 

วัน เดือน ป

(11) 

ที่เอกสาร

(12) 

รายการ 

(13) 

จํานวน

หนวย

(14) 

ราคาตอ

หนวย/ชุด/

กลุม 

(15) 

มูลคารวม

(16) 

อายุ 

ใชงาน

(17) 

อัตรา  

คาเสื่อม

ราคา 

(18) 

คาเสื่อมราคา 

ประจําป 

(19) 

คาเสื่อม

ราคาสะสม

(20) 

มูลคาสุทธิ

(21) 

หมายเหตุ

(22) 

            
                        

                        

                        



(ดานหลัง) 

ประวัติการซอมบํารุงรักษาทรัพยสนิ 

 

ครั้งท่ี 

(23) 

วัน เดือน ป 

(24) 

รายการ 

(25) 

จํานวนเงิน 

(26) 

หมายเหตุ 

(27) 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     



คําอธบิายทะเบียนคุมทรัพยสิน 

การบันทึกทะเบียนคุมทรัพยสิน ใหบันทึกทะเบียน 1 ใบตอทรัพยสิน 1 รายการ หรือตอชุดหรือตอ

กลุมแลวแตกรณี ตลอดอายุการใชงานทรัพยสิน 

1. สวนราชการ ใหระบุช่ือสวนราชการตนสังกัด 

2. หนวยงาน ใหระบุช่ือหนวยงานที่รับผิดชอบทรัพยสิน 

3. ประเภท ใหระบุประเภทของทรัพยสิน เชน อาคาร สิ่งปลูกสราง 

หรือครุ ภัณฑตามการจําแนกประเภทรายจายตาม

งบประมาณของสํานักงานงบประมาณ 

4. รหัส ใหระบุหมายเลขประจําทรัพยสิน 

5. ลักษณะ/คุณสมบัติ ใหระบุรายละเอียดหรือคุณสมบัติของทรัพยสิน 

6. รุน/แบบ ใหระบุรุนหรือแบบของทรัพยสิน 

7. สถานที่ต้ัง/หนวยงานที่รับผิดชอบ ใหระบุสถานที่ต้ังของทรัพยสินหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ

ทรัพยสินน้ัน เชน หนวยตรวจสอบภายใน สาขาบัญชี 

เปนตน 

8. ช่ือผูขาย/ผูรับจาง/ผูบริจาค ใหระบุช่ือผูขายหรือผูรับจางหรือผูบริจาคทรัพยสิน 

9. ที่อยู ใหระบุที่อยูของผูขายหรือผูรับจางหรือผูบริจาคทรัพยสิน 

10. โทรศัพท ใหระบุหมายเลขโทรศัพทของผูขายหรือผูรับจางหรือผู

บริจาคทรัพยสิน 

11. วัน เดือน ป ใหระบุวัน เดือน ป ที่ไดรับทรัพยสิน 

12. ที่เอกสาร ใหระบุเลขที่เอกสารแสดงการไดมาของทรัพยสิน 

13. รายการ ใหระบุช่ือหรือชนิดของทรัพยสิน เชน อาคาร สํานักงาน 

เครื่องปรับอากาศ เครื่องถายเอกสาร เปนตน 

14. จํานวนหนวย ใหระบุจํานวนหนวยของทรัพยสินตอหน่ึงรายการ 

15. ราคาตอหนวย/ชุด/กลุม ใหระบุถึงจํานวนเงินที่แสดงถึงราคาตอหนวย หรือตอชุด 

หรือตอกลุมของทรัพยสิน 

16. มูลคารวม ใหระบุจํานวนเงินรวมของทรัพยสินทั้งหมด 

17. อายุใชงาน ใหระบุอายุการใชงานของทรัพยสินอยางมีประสิทธิภาพที่

ส วนราชการได เลื อก กําหนดภายใตหลัก เกณฑที่

กระทรวงการคลังประกาศ 

18. อัตราคาเสื่อมราคา ใหระบุอัตราคาเสื่อมราคาของทรัพยสิน 

19. คาเสื่อมราคาประจําป ใหระบุจํานวนเงินคาเสื่อมราคาตอป 

20. คาเสื่อมราคาสะสม ใหระบุจํานวนเงินคาเสื่อมราคาที่สะสมต้ังแตปที่เริ่มใช

ทรัพยสินจนถึงปปจจุบัน 



21. มูลคาสุทธิ ใหระบุมูลคาทรัพยสินหลังจากหักคาเสื่อมราคาต้ังแตปที่

เริ่มใชทรัพยสินจนถึงปปจจุบัน 

 กรณีทรัพยสินใดมีมูลคาไมถึง 30,000 บาท ไมตองขึ้น

เปนบัญชีสินทรัพย ใหใสเครื่องหมายขีด (-) ต้ังแตชองที่ 

17 ถึงชองที่ 21  

22. หมายเหตุ ใหแสดงขอความอ่ืนที่จําเปน เชน การจําหนายทรัพยสิน

ออกจากบัญชี เปนตน 

23. ครั้งที่ ใหระบุลําดับครั้งที่มีการซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน 

24. วัน เดือน ป  ใหระบุวัน เดือน ป ที่ซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน 

25. รายการ ใหระบุคําอธิบายรายการซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน 

26. จํานวนเงิน ใหระบุจํานวนเ งินที่ ใช ในการซอมหรือบํารุ งรักษา

ทรัพยสิน 

27. หมายเหตุ ใหแสดงขอความอ่ืนที่จําเปน เชน การซอมแซมที่ถือเปน

คาใชจาย หรือ การซอมแซมที่ถือเปนการเพ่ิมทุนของ

ทรัพยสิน เปนตน 

 



ตัวอยางบัญชวัีสดุ 

                 สวนราชการ ............................... 

      หนวยงาน..........(2).................... 

แผนที่................(1)............... 

ประเภท……………..……....(3)………………………….  ชื่อหรือชนิดวัสดุ.........................(4)…………………...  รหัส.................(5).............. 

ขนาดหรือคุณลักษณะ........................................................................................................................................................................ จํานวนอยางสูง...........(7).......... 

หนวยที่นับ...........(6)…..........  ที่เก็บ...........................................................................................................................................  จํานวนอยางต่ํา...........(7).......... 

 

วัน เดือน ป รับจาก/จายให 
เลขที ่

เอกสาร 

ราคาตอหนวย 

(บาท) 

จํานวน 
หมายเหต ุ

รับ จาย คงเหลือ 

  (8)       

         

         

         

         

         



 

คําอธิบายตัวอยางบัญชีวัสดุ 

(1) ใหกรอกเลขแผนที่ตามลําดับชนิดวัสดุ และทับดวยลําดับหนาบัญชีของวัสดุชนิดน้ันๆ ใน

กรณีแผนเดียวไมพอ เชน มีวัสดุ 100 ชนิด ควรใหลําดับเลขแผนที่ 1 ถึง 100 วัสดุชนิดใดลงบัญชี

หนาเดียวไมพอใหใชเครื่องหมาย ( / ) แผนที่ 1 หนา 1 ก็กรอกวา 001/1 หนา 2 ก็กรอกวา 001/2  

สําหรับหนวยงานที่มีวัสดุจํานวนมากชนิด ควรใหลําดับประเภท ชนิด และหนา เพ่ือทราบวาประเภท

ใดมีกี่ชนิด เชน ประเภทลําดับที่ 1 ชนิดที่ 99 หนาที่ 1 ก็กรอกวา 01/099/1 ในรหัสวัสดุ 

(2) ใหระบุช่ือหนวยงานซึ่งทําหนาที่ควบคุมหรือเก็บรักษาวัสดุเพ่ือจายใหแกหนวยงานอ่ืน 

(3) ใหระบุประเภทของวัสดุตามที่กําหนดในหนังสือการจําแนกประเภทรายจายตาม

งบประมาณของสํานักงบประมาณ 

(4) ใหระบุช่ือหรือชนิดของวัสดุ เชน ดินสอดํา ดินสอสี เปนตน และหากหนวยงานใด

ตองการแยกชนิดยอยลงไปอีก โดยจัดทําบัญชีควบคุมยอยลงไปอีกก็ได เชน ดินสอดํา 2B ดินสอดํา 

4B ดินสอสีเขียว เปนตน  

(5) ใหระบุรหัสของวัสดุน้ันๆ ตามที่กําหนดไว (ถามี) อาจกําหนดโดยหนวยงานเองก็ได 

(6) ใหระบุหนวยตามลักษณะของวัสดุและปริมาณที่ใช เชน พัสดุกลางอาจใชหนวยนับดินสอ

เปนโหลหนวยงานยอยอาจใชหนวยนับของดินสอ เปนแทง แตทั้งน้ีหนวยนับสําหรับชองรับ ชองจาย 

ชองคงเหลือ ตองเปนอยางเดียวกัน 

(7) ใหระบุจํานวนอยางสูงที่สมควรจะเก็บไวในคลังพัสดุ และจํานวนอยางตํ่าที่หากไมจัดหา

เพ่ิมเติมทําใหงานของทางราชการเสียหาย 

(8) ใหลงเลขที่เอกสารตามลําดับที่รับหรือจายแลวแตกรณี โดยควรแยกเปนเอกสารฝายรับ 

(ร.) และเอกสารฝายจาย (จ.) และใหลงเลขที่ลําดับที่ 1 ใหม เมื่อขึ้นปงบประมาณใหม ฝายรับเริ่ม

ต้ังแตลําดับ ร.1 ,ร.2 ,ร.3 ….. ฯลฯ ฝายจายเริ่มต้ังแตลําดับ จ.1 , จ.2 , จ.3 ….. ฯลฯ 



ตัวอยางใบเบกิของ 

เลมที่            เลขที่    

สวนราชการ        

ที่    /25          วันที่       เดือน    พ.ศ.    

เรียน         

ดวย            

มีความประสงคขอเบกิส่ิงของสําหรับใชในราชการ ตามรายการขางลางนี้ และมอบให     

         เปนผูรับ 

ลําดับที่ รายการ 
เบิกคร้ังสุดทาย ขณะน้ี

คงเหลือ 

ขอเบิก

คร้ังน้ี 

จํานวนที่

จาย 
หมายเหตุ 

ว.ด.ป. จํานวน 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

(ลงชื่อ)       ผูเบิก (ลงชื่อ)          ผูอนุญาต 

(ตําแหนง)      (ตําแหนง)      

       

      เรียน       

             เห็นควรเบิกจายให ตามขอ 205 แหงระเบียบฯ 

 

      (ลงชื่อ)           

(ตําแหนง)      

 

 

(ลงช่ือ)       ผู้รับของ

(ตาํแหน่ง)      

        /          /   

 

(ลงช่ือ)       ผู้จ่าย

      



ตัวอยางแบบฟอรมการขอยืมพัสด ุ

 
คณะ/สํานัก....................................................  มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

วันท่ี..............................................ท่ีย่ืนแบบฟอรม 
 

ชื่อ – นามสกุล     สาขาวิชา/หนวยงาน      

มีความประสงคจะขอยืมพัสดุ  ดังรายการตอไปนี้ 

 1.           หมายเลขครุภัณฑ     จํานวน    

   2.           หมายเลขครุภัณฑ     จํานวน    

   3.           หมายเลขครุภัณฑ     จํานวน    
 

วัตถุประสงคของการใชงานเพ่ือ              
 

วัน/เวลา/สถานท่ี  ท่ีประสงคจะใชงาน          สถานท่ี          
 

กําหนดสงของ วัน/เวลาท่ีสงคืน          
 

หมายเหตุ  1.  กรณีครุภัณฑท่ียืมชํารุด  ผูยืมยินดีชําระคาซอมแซมตามความเสียหายของวัสดุ 

 2.  กรณีครุภัณฑท่ียืมสูญหายผูยืมยินดีหาครุภัณฑเดียวกันมาทดแทนหรือชําระเงินตามราคาครุภัณฑ 

 3.  การยืม - คืน  ตองยืมและคืนท่ีงานพัสดุเทานั้น 

 
ลงชื่อ       ผูยืม 

(        ) 

 

ความเห็นผูรับผิดชอบพัสดุ     ไดคืนพัสดุท้ังหมดแลว 

 

       ลงชื่อ    ผูคืน 

ลงชื่อ                        (    ) 

 (    ) 

 เจาหนาท่ีพัสดุประจําคณะ/สํานัก 

               / /  

     

ลงชื่อ    ผูรับคืน 

        (    ) 

          / /  

 



แบบฟอรมท่ีใช 

 

 กระดาษทําการ 

หนวยงานที่ตรวจสอบ :            รหัสกระดาษทําการ : 

โครงงาน/เรื่องที่ตรวจสอบ :            เพียงวันที่ : 

ว/ด/ป ประเด็นที่ตรวจพบ หมายเหตุ 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 

 



กระดาษทําการสอบทานการควบคุมดูแลพัสดุ 
ปงบประมาณ    ต้ังแตเดือน     ถึงเดือน    

หนวยงานที่ตรวจสอบ       ระหวางวันที่            เดือน       พ.ศ.    

 

ลําดับ 

ที่ 
หมายเลขครุภัณฑ รายการ ย่ีหอ แบบ ขนาด 

ว/ด/ป  

ที่จัดซ้ือ 
ราคา 

สภาพ การดูแลรักษา 
ทะเบียน

คุม 
การลงรหสั 

หมายเหต ุ
ดี

ใชได 

ไมได

ใช 

ชํารุด

รอซอม 

สิ้น

สภาพ 
รัดกุม 

ไม

รัดกุม 
ทํา 

ไม

ทํา 
มี ไมมี 

ผูเบิก        

                                

                

                

                                

                

 

 

ลงชื่อ ..............................................ผูนําชี้    ลงชื่อ .............................................. ผูตรวจ 
( ..............................................................)    (………………………………………...………………..) 

 



ประวตัิผูเขียน 

 

1. ชื่อ-สกุล (ภาษาไทย)   นางภาวิณี เกียรต์ิสุพิมล 

2. ชื่อ-สกุล (ภาษาอังกฤษ)  Mrs.Pawinee Kiatsupimol 

3. ปจจุบันดํารงตําแหนง     นักตรวจสอบภายใน ปฏิบัติการ 

4. หนวยงานและสถานที่ติดตอ 

 หนวยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เลขที่ 38 หมู 8 ตําบลนาวุง อําเภอ

เมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี 76000 

5. ประวัติการศึกษา 

 - ป พ.ศ. 2558 บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาการเงินและการธนาคาร มหาวิทยาลัย

รามคําแหง  

 - ป พ.ศ. 2555 สารสนเทศศาสตรบัณฑิต สาขาการจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยอีสเทิรนเอเชีย  
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