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คูมือการปฏิบัติงานหลัก.เรื่อง.แนวทางการตรวจสอบการควบคุมและการจําหนายพัสดุ 
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ปฏิบัติงาน ซึ่งแนวทางดังกลาวสามารถปรับเปลี่ยนไดตามประเด็นการตรวจสอบ.อีกทั้งยังเปน

แนวทางที่สําคัญสําหรับผูปฏิบัติงานที่ปฏิบัติงานปจจุบัน ผูปฏิบัติงานใหม ใหสามารถปฏิบัติงานแทน

กันไดในกรณีที่ผูปฏิบัติงานเดิม ติดภารกิจ หรือมีการปรับเปลี่ยนหนาที่ความรับผิดขอบ เพ่ือ

ประโยชนในการปฏิบัติงานและพัฒนางานอยางมีประสิทธิภาพ 

ผูจัดทําหวังเปนอยางย่ิงวาคูมือปฏิบัติงาน เรื่อง แนวทางการตรวจสอบการควบคุมและการ

จําหนายพัสดุ จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานและผูตรวจสอบภายใน เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปน

มาตรฐาน เพ่ิมประสิทธิภาพและคุณภาพงานตรวจสอบภายใน ชวยเสริมสรางความเขาใจในระเบียบ

และวิธีปฏิบัติงานที่ถูกตองและมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้นตอไป  
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บทท่ี 1 

บทนํา 

1.1 ความเปนมา ความจําเปน ความสําคัญ 

การดําเนินงานของหนวยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เปนการดําเนินงานที่

เปรียบเสมือนเปนเครื่องมือของฝายบริหาร ชวยในการประเมินผลสัมฤทธ์ิในการบริหารงานในองคกร

ใหมีประสิทธิภาพประสิทธิผลมากย่ิงขึ้น หนวยตรวจสอบภายในไดมีการเขาตรวจสอบการดําเนินงาน

ของหนวยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ซึ่งเปนการปฏิบัติงานเก่ียวกับการควบคุมและ

การจําหนายพัสดุ ซึ่งเปนหน่ึงงานที่สําคัญเน่ืองจากมีกระบวนการปฏิบัติงานที่เก่ียวของกับระเบียบ 

กฎหมาย ขอบังคับ หลักเกณฑและหนังสือสั่งการตางๆ ที่มีการปรับเปลี่ยนตลอดเวลา เมื่อทําการ

ตรวจสอบทําใหทราบวาการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมดูและจําหนายพัสดุ.ยังมีความผิดพลาด

ไมเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ หลักเกณฑและหนังสือสั่งการที่เก่ียวของ 

การตรวจสอบการควบคุมดูและการจําหนายพัสดุ เปนการตรวจสอบตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ทําใหทราบถึง

จํานวนพัสดุที่หนวยงานมีไวใชในราชการ โดยการจัดทําบัญชีหรือทะเบียน.จําแนกประเภทและ

รายการของพัสดุ พรอมทั้งใหมีหลักฐานการรับจายพัสดุที่ ไดบันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว

ประกอบการตรวจสอบพัสดุเพ่ือใชเปนขอมูลทางการบริหารเก่ียวกับตนทุนผลผลิตของหนวยงาน 

นอกจากน้ันการควบคุมยังชวยในการเก็บ การดูแล และการบํารุงรักษาพัสดุใหอยูในสภาพใชงานไดดี

อยูเสมอ.และทําใหทราบวาพัสดุใดหากใชตอไปจะทําใหเกิดความสูญเสียคาใชจายในการดูแล

บํารุงรักษา หรือหมดความจําเปน สมควรที่จะจําหนายและจัดหาพัสดุมาทดแทน 

ดังน้ัน การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในตองสามารถประเมินและชวยสนับสนุนใหมีการปรับปรุง

กระบวนการกํากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของสวนราชการ.โดยใชวิธีการที่เปน

ระบบและมีความเปนระเบียบเพ่ือใหการดําเนินงานของสวนราชการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลมากย่ิงขึ้น.ในอันที่จะชวยเพ่ิมคุณคาใหกับสวนราชการ.ผูตรวจสอบภายในจะตองศึกษา

กฎระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับเรื่องที่จะทําการตรวจสอบเพ่ือจัดทําแผนการปฏิบัติงานและ

แนวทางการปฏิบัติงานสําหรับใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบใหมีประสิทธิภาพ 

1.2 วัตถุประสงค 

1.2.1 เพ่ือเสริมสรางความรู ความเขาใจ ในการตรวจสอบการควบคุมและจําหนายพัสดุ 

1.2.2 เพ่ือใหผูตรวจสอบภายใน ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนแนวทางเดียวกัน 

1.2.3.เพ่ือเปนคูมือการปฏิบัติงานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม และเผยแพร

ใหกับบุคคลผูสนใจ 
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1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1.3.1 การตรวจสอบภายในมีประสิทธิภาพและคุณภาพเพ่ิมขึ้น 

1.3.2 การปฏิบัติงานของผูตรวจสอบภายในเปนในแนวทางเดียวกัน 

1.3.3 เปนเครื่องมือสําหรับผูตรวจสอบภายในใชในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เรื่อง การควบคุม

และการจําหนายพัสดุ  

1.4 ขอบเขตคูมือ 

คูมือการปฏิบัติงานแนวทางการตรวจสอบการควบคุมและการจําหนายพัสดุจะกลาวถึง

แนวทางในการตรวจสอบการควบคุมและการจําหนายพัสดุ และระเบียบ กฎหมาย คําสั ่งที่

เกี่ยวของ ที่ใชในการตรวจสอบการควบคุมและการจําหนายพัสดุ  

1.5 นิยามศัพทเฉพาะ คําจํากัดความ 

1.5.1 การบริหารพัสดุ.หมายถึง.การเก็บ.การบันทึก.การเบิกจาย.การยืม.การตรวจสอบ           

การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ 

1.5.2 พัสดุ.หมายถึง.สินคา.งานบริการ งานกอสราง งานจางที่ปรึกษาและงานจางออกแบบ 

หรือควบคุมงานกอสราง รวมทั้งการดําเนินการอ่ืนตามที่กําหนดในกฎกระทรวง 

1.5.3 วัสดุ แบงออกเปน 3 ประเภท 

1) ประเภทวัสดุคงทน ไดแก สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแตตามปกติมีอายุการใช

งาน  ไมยืนนาน หรือเมื่อนําไปใชงานแลวเกิดความชํารุดเสียหาย ไมสามารถซอมแซมใหใชงานได

ดังเดิม หรือซอมแซมแลวไมคุมคา 

2) ประเภทวัสดุสิ้นเปลือง ไดแก สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใชแลวยอมสิ้นเปลือง

หมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไมคงสภาพเดิม 

3) ประเภทวัสดุอุปกรณประกอบและอะไหล ไดแก สิ่งของที่ใชเปนอุปกรณประกอบ 

หรืออะไหลสําหรับการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหกลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเปนการซอม

บํารุงปกติหรือคาซอมกลาง 

1.5.4 ครุภัณฑ หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานยืนนานเมื่อ

ชํารุดเสียหายแลวสามารถซอมแซมใหใชงานไดดังเดิม เพ่ือประโยชนในการจําแนกประเภทรายจาย

ตามงบประมาณ สํานักงบประมาณอาจกําหนดใหถือวาสิ่งของรายการใดเปนวัสดุหรือครุภัณฑขึ้นเปน
การเฉพาะตามความจําเปนและเหมาะสม   

1.5.5 หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ.หมายถึง ผูดํารงตําแหนงหัวหนาสายงานซึ่งปฏิบัติงานเก่ียวกับ

การจัดซื้อจัดจางหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของหนวยงานของ

รัฐน้ันกําหนด หรือผูที่ไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐใหเปนหัวหนาเจาหนาที่ 
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1.5.6 หัวหนาหนวยพัสดุ.หมายถึง.ผูมีหนาที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผูที่ไดรับ มอบหมาย

จากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุเปนผูสั่งจายพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 205 

1.5.7 เจาหนาที่พัสดุ.หมายถึง.เจาหนาที่ซึ่งดํารงตําแหนงที่มีหนาที่เก่ียวกับการพัสดุ.หรือผู

ไดรับแตงต้ังจากหัวหนาหนวยงานรัฐใหมีหนาที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ 

1.5.8 การควบคุม หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพยสิน การเก็บรักษาพัสดุ 

การเบิกพัสดุ การจายพัสดุ 

1.5.9 การยืมพัสดุ หมายถึง การที่บุคคล/นิติบุคคล ซึ่งเรียกวาผูใหยืม ใหบุคคล/หรือนิติบุคคล    

ซึ่งเรียกวาผูยืม ยืมใชทรัพยสินโดยตกลงวาจะคืนทรัพยสินน้ัน เมื่อไดใชเสร็จแลว 

1.5.10 การลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ หมายถึง การบันทึกรายละเอียดการรับหรือจายใน

บัญชีหรือทะเบียน โดยจําแนกแตละประเภท แตละรายการของพัสดุ 

1.5.11 การเก็บรักษาพัสดุ.หมายถึง.การจัดเก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย.ถูกตอง

ครบถวนตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

1.5.12 การเบิกพัสดุ.หมายถึง.การที่หนวยงานตองการใชพัสดุแจงความประสงคขอเบิกพัสดุ 

เพ่ือใชในราชการตอหัวหนาหนวยพัสดุ 

1.5.13 การจายพัสดุ.หมายถึง.การที่หัวหนาหนวยพัสดุอนุมัติจายพัสดุใหแกหนวยงานที่แจง

ความประสงคขอเบิกพัสดุ 

1.5.14 การตรวจสอบพัสดุประจําป หมายถึง การตรวจสอบการรับ-จายพัสดุ งวดต้ังแตวันที่ 1 

ตุลาคมของปกอน จนถึงวันที่ 30 กันยายน ของปปจจุบัน และการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 

กันยายนของปปจจุบัน 

1.5.15 แผนการปฏิบัติงาน.เปนแผนการปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย.ซึ่งผูตรวจสอบ

ภายในจัดทําไวลวงหนาวาจะตรวจสอบเรื่องใด.ที่หนวยรับตรวจใด.ดวยวัตถุประสงคขอบเขต.

วิธีการใด  และทรัพยากรที่ใชเทาใด จึงจะทําใหการปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลสําเร็จ 

1.5.16 แนวทางการปฏิบัติงาน.เปนการกําหนดรายละเอียดเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงาน

ตามที่ไดรับมอบหมาย.ซึ่งผูตรวจสอบภายในตองจัดทําเปนลายลักษณอักษร.และเปนสวนหนึ่ง

ของแผนการปฏิบัติงานเพื่อใหทีมงานใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานเรื่องที่จะตรวจสอบดวย

วัตถุประสงคอะไร ที่หนวยรับตรวจใด ณ เวลาใด และใชวิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใด จึง

จะชวยใหการรวบรวมหลักฐานในรายละเอียดเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
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บทที่ 2 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบและการบริหารจัดการ 

2.1 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

2.1.1 หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 

  1) หัวหนาหนวยพัสดุ มีหนาท่ีควบคุมและสั่งจายพัสดุ 

 2) เจาหนาท่ีพัสดุ มีหนาท่ีลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ เม่ือไดรับมอบพัสดุ 

 3).ผูจายพัสดุ.มีหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกแลวลงบัญชีหรือทะเบียนทุก

ครั้งท่ีมีการจายและเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐาน 

 4) หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน.มีหนาท่ีอนุมัติแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 5).ผูตรวจสอบภายใน.มีหนาท่ีจัดทําแผนการปฏิบัติงาน.แนวทางการปฏิบัติงาน.และ

ดําเนินการตรวจสอบตามท่ีกําหนด 

2.2 ลักษณะของงานท่ีปฏิบัติ 

 หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

สําหรับหนวยงานรัฐ พ.ศ. 2561 (2561) ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน การปฏิบัติงานตรวจสอบ

ภายในตองสามารถประเมินและชวยสนับสนุนใหมีการปรับปรุงกระบวนการกํากับดูแล การบริหาร

ความเสี่ยง และการควบคุมของหนวยงานรัฐ โดยใชวิธีการท่ีเปนระบบ หลักเกณฑ และอาศัยความ

เสี่ยงของหนวยงานรัฐ ท้ังนี้ การตรวจสอบภายในจะมีความนาเชื่อถือและเพ่ิมคุณคา เม่ือผูตรวจสอบ

ภายในมีการปฏิบัติงานในเชิงรุกและการประเมินผลของผูตรวจสอบภายในไดกอใหเกิดความรูความ

เขาใจในการปฏิบัติงานอยางลึกซ้ึง รวมท้ังไดคํานึงถึงผลกระทบท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคตดวย  
 

2.3 คําบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

 คําสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ท่ี 922/2562 มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ไดแตงตั้งและ

มอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบใหบุคลากรหนวยตรวจสอบภายใน.ปฏิบัติหนาท่ีดังตอไปนี้ 

 2.3.1 ดําเนินการเขาตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจําปท่ีวางไว 

2.3.2 รวบรวม/สํารวจขอมูลตางๆ เบื้องตนและจัดเตรียมขอมูลเอกสารตางๆ ของหนวยรับ

ตรวจ 

2.3.3 ศึกษา วิเคราะหและประเมินประสิทธิภาพการควบคุมภายในจากขอมูล เอกสาร 

หลักฐานตางๆ การสัมภาษณ การสังเกตการณการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจ 

2.3.4 จัดทํากระดาษทําการ เพ่ือใชในข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ และเอกสาร หลักฐาน

ประกอบการตรวจสอบใหมีความถูกตอง ชัดเจนและเชื่อถือได 
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2.3.5 แจงผลการตรวจสอบเบื้องตน โดยการสรุปผลและรวบรวมขอมูล หลักฐานตางๆ จาก

กระดาษทําการท่ีไดจากการปฏิบัติงานตรวจสอบ รวมถึงรวบรวมขอมูลผลการตรวจสอบจากผู

ตรวจสอบทานอ่ืนเพ่ือเสนอตอหนวยรับตรวจในการประชุมปดตรวจ 

2.3.6 สรุปผลการตรวจสอบพรอมขอเสนอแนะสงใหผูรวบรวมเพ่ือนําขอมูลไปรวบรวมในการ

ชี้แจงผลการตรวจสอบพรอมขอเสนอแนะสงใหหนวยรับตรวจตอไป 

2.3.7 ติดตามการจัดสงหนังสือชี้แจงผลการดําเนินงานของหนวยรับตรวจตามประเด็นขอตรวจ

พบท่ีใหจัดสงกลับมายังหนวยตรวจสอบภายใน ตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

2.3.8 ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามขอเสนอแนะของหนวยตรวจสอบภายใน วา

ไดปฏิบัติหรือยังไมไดมีการปฏิบัติ เพ่ือเสนอใหหัวหนาสวนราชการสั่งการอีกครั้ง โดยเฉพาะกรณีท่ี

เปนเรื่องเรงดวนท่ีอาจกอใหเกิดความเสียหายแกองคกร 

2.3.9 ใหคําปรึกษาแนะนําและใหความเห็นเก่ียวกับการดําเนินงานการออกแบบระบบงาน 

และวิธีการตางๆ ในการปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับตางๆ ของทางราชการ และ

ดานอ่ืนๆ ท่ีเ ก่ียวของแกผูบริหาร หนวยรับตรวจและผู ท่ี เ ก่ียวของ เ พ่ือใหการปฏิบัติงานมี

ประสิทธิภาพ คุมคา เกิดประโยชนสูงสุดแกองคกร 

 

2.4 โครงสราง/การบริหารจัดการ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี (Phetchaburi Rajabhat University).จัดตั้งข้ึนตามประกาศ      

ราชกิจจานุเบกษา มีสถานะเปนนิติบุคคลและเปนสวนราชการตามกฎหมายวาดวยวิธีการงบประมาณ 

เปนสถาบันอุดมศึกษาสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษาวิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม (Ministry of 

Higher Education, Science, Research and Innovation) มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ตั้งอยู 

เลขท่ี ๓๘ หมู ๘ ตําบลนาวุง อําเภอเมืองเพชรบุรี 

2.4.1 โครงสรางการบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มีคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัยและคณะกรรมการฝาย

ตางๆ กํากับ ดูแล ตรวจสอบและติดตามการบริหารจัดการดําเนินการโดยมีการแบงสวนราชการ 

ท้ังหมด.8.คณะ.1.สถาบัน.3.สํานัก ไดแก คณะครุศาสตร คณะวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี คณะ

มนุษยศาสตรและสังคมศาสตร  คณะวิทยาการจัดการ คณะเทคโนโลยีการเกษตร  คณะ

วิศวกรรมศาสตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ คณะพยาบาลศาสตรและ

วิทยาศาสตรสุขภาพ สถาบันวิจัยและสงเสริมศิลปวัฒนธรรม สํานักสงเสริมวิชาการและงานทะเบียน 

สํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สํานักงานอธิการบดี ตามลําดับ 
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ภาพท่ี 2-1 ภาพแสดงโครงสรางการบริหารงานมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี
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แหลงท่ีมา: https://www.pbru.ac.th/pbru/management-structure 



2.4.2 โครงสรางการบริหารหนวยตรวจสอบภายใน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  จัดตั้งหนวยตรวจสอบภายในข้ึนในป พ.ศ.2550           

มีวัตถุประสงคเพ่ือเปนเครื่องมือของผูบริหารในการตรวจสอบติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

และการบริหารงานของหนวยงานตางๆ ภายในสวนราชการ และเสนอแนะแนวทางหรือมาตรการท่ี

จะทําใหผลการดําเนินงานมีประสิทธิภาพและบรรลุผลตามเปาหมายท่ีกําหนดข้ึน  

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- หนวยตรวจสอบ ติดตามประเมินผล 

- หนวยรายงานผล 

 

- หนวยธุรการ 

- หนวยพัฒนาบุคลากร 

- หนวยวิเคราะหงบประมาณ การเบิกจาย และการ

บริหารพัสด ุ

- หนวยประกันคณุภาพงานตรวจสอบภายใน 

- หนวยประชาสัมพันธขอมูลและดูแลระบบ

สารสนเทศ 

- หนวยประกันคณุภาพการศึกษา/ITA 
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ภาพท่ี 2-2 ภาพแสดงโครงสรางการบริหารงานหนวยตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี

สํานักงานอธิการบด ี

หนวยตรวจสอบภายใน 

งานตรวจสอบ ติดตามและประเมินผล งานบริหารงานท่ัวไป 

แหลงท่ีมา: https://plan.pbru.ac.th/document/R_file20220128153742.pdf 



บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

3.1 หลักเกณฑและกฎระเบียบท่ีเกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 

3.1.1 พระราชบัญญัติท่ีเกี่ยวของ 

1) พระราชบัญญัติวินยัการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  

พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ.(2561).หมวด.3.วินัยการเงิน.การคลัง.สวนท่ี 

3 การจัดใหไดมาซ่ึงทรัพยสินและการบริหารทรัพยสินของรัฐ มาตรา 48 การจัดซ้ือจัดจางและการ

บริหารพัสดุของหนวยงานของรัฐตองปฏิบัติตามหลักเกณฑท่ีกําหนดไวในกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือ

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ หรือตามกฎระเบียบของหนวยงานของรัฐโดยเครงครัด โดยตอง

ดําเนินการดวยความสุจริต คุมคา โปรงใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และตรวจสอบได หมวด 4 

การบัญชี การรายงาน การตรวจสอบ มาตรา 79 ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการตรวจสอบภายใน 

การควบคุมภายในและการบริหารจัดการความเสี่ยง โดยใหถือปฏิบัติตามมาตรฐานและหลักเกณฑท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด  

2) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ.(2560).หมวด 13 การ

บริหารพัสดุ มาตรา 112 ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีมีอยูในความ

ครอบครองใหมีการใชและการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐ

มากท่ีสุด มาตรา 113 การดําเนินการตามมาตรา 112 ซ่ึงรวมถึงการเก็บ การบันทึก การเบิกจาย  

การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด 

3.1.2 ระเบียบ หลักเกณฑท่ีเกี่ยวของ 

1).หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑการตรวจสอบ

ภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2561  

กระทรวงการคลัง (2561).เ พ่ือใหหนวยงานของรัฐถือปฏิบัติตามมาตรฐานและ

หลักเกณฑปฏิบัติการตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ โดยตามหลักเกณฑปฏิบัติการ

ตรวจสอบภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ ขอ 18.ไดกําหนดขอบเขตของการตรวจสอบภายในให

ครอบคลุมถึง การตรวจสอบ วิเคราะห รวมท้ังการประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบ

การควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยงของหนวยงานของรัฐ ซ่ึงรวมถึง  
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1.1).ประเมินความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการดําเนินงานในหนาท่ี

ของหนวยรับตรวจ เสนอแนะการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกํากับดูแลอยาง

ตอเนื่อง  

1.2).สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และขอบังคับหรือมติ

คณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงาน รวมท้ังขอกําหนดอ่ืนของหนวยงานของรัฐ  

1.3).สอบทานความถูกตองและเชื่อถือไดของขอมูลการดําเนินงานและการเงิน

การคลัง  

1.4).ตรวจสอบระบบการดูแลรักษา และความปลอดภัยของทรัพยสินของหนวย

รับตรวจใหมีความเหมาะสมกับประเภทของทรัพยสินนั้น  

1.5).วิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุมคาในการใช

ทรัพยากร 

 2).ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560  

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ        

พ.ศ. 2560 (2560) หมวด 9 สวนท่ี 1 การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย  

2.1) การเก็บและการบันทึก  

(1) ขอ 203 เม่ือเจาหนาท่ีไดรับมอบพัสดุแลว ใหดําเนินการดังตอไปนี้  

- ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แลวแตกรณี แยกเปนชนิด 

และแสดงรายการตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนดโดยใหมีหลักฐานการรับเขาบัญชีหรือ

ทะเบียนไวประกอบรายการดวย สําหรับพัสดุประเภทอาหารสดจะลงรายการอาหารสดทุกชนิดใน

บัญชีเดียวกันก็ได  

-..เก็บรักษาพัสดุใหเปนระเบียบเรียบรอย ปลอดภัย และให

ครบถวนถูกตอง ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

2.2) การเบิกจายพัสดุ  

(1) ขอ 204 การเบิกพัสดุจากหนวยพัสดุของหนวยงานของรัฐ ใหหัวหนา

งานท่ีตองใชพัสดุนั้น เปนผูเบิก  

(2).ขอ 205 การจายพัสดุ ใหหัวหนาหนวยพัสดุท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับการ

ควบคุมพัสดุหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจากหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนหัวหนาหนวยพัสดุ เปนผูสั่งจาย

พัสดุ   ผูจายพัสดุตองตรวจสอบความถูกตองของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถามี) แลวลงบัญชีหรือ

ทะเบียนทุกครั้งท่ีมีการจาย และเก็บใบเบิกจายไวเปนหลักฐานดวย  
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(3).ขอ 206 หนวยงานของรัฐใดมีความจําเปนจะกําหนดวิธีการเบิกจาย

พัสดุเปนอยางอ่ืนใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐนั้น โดยใหรายงานคณะกรรมการ

วินิจฉัยและสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบดวย 

2.3) การยืม  

(1) ขอ 207 การใหยืม หรือนําพัสดุไปใชในกิจการ ซ่ึงมิใชเพ่ือประโยชน

ของทางราชการจะกระทํามิได  

(2) ขอ 208 การยืมพัสดุประเภทใชคงรูป ใหผูยืมทําหลักฐานการยืมเปน  

ลายลกัษณอักษรแสดงเหตุผลและกําหนดวันสงคืน โดยมีหลักเกณฑดังตอไปนี้  

  - การยืมระหวางหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานของรัฐผูใหยืม 

  - การใหบุคคลยืมใชภายในสถานท่ีของหนวยงานของรัฐเดียวกัน 

จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุนั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของ

หนวยงานของรัฐ จะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

(3) ขอ 209 ผูยืมพัสดุประเภทใชคงรูปจะตองนําพัสดุนั้นมาสงคืนใหในสภาพ

ท่ีใชการได เรียบรอยหากเกิดชํารุดเสียหาย หรือใชการไมได หรือสูญหายไป ใหผูยืมจัดการแกไขซอมแซม

ใหคงสภาพเดิม โดยเสียคาใชจายของตนเอง หรือชดใชเปนพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพ

อยางเดียวกัน หรือ ชดใชเปนเงินตามราคาท่ีเปนอยูในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ ดังนี้  

- ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหเปนไปตามหลักเกณฑ

ท่ีกระทรวงการคลังกําหนด 

- ราชการสวนทองถ่ินใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีกระทรวงมหาดไทย 

กรุงเทพมหานครหรือเมืองพัทยา แลวแตกรณีกําหนด  

- หนวยงานของรัฐอ่ืน ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีหนวยงานของรัฐนั้น

กําหนด  

(4).ขอ 210 การยืมพัสดุประเภทใชสิ้นเปลืองระหวางหนวยงานของรัฐ  ให

กระทําไดเฉพาะเม่ือหนวยงานของรัฐผูยืมมีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นเปนการรีบดวนจะดําเนินการจัดหา

ไดไมทันการและหนวยงานของรัฐผูใหยืมมีพัสดุนั้นๆ พอท่ีจะใหยืมได โดยไมเปนการเสียหายแกหนวยงาน

ของรัฐของตน และใหมีหลักฐานการยืมเปนลายลักษณอักษร ท้ังนี้ โดยปกติหนวยงาน ของรัฐผูยืมจะตอง

จัดหาพัสดุเปนประเภท.ชนิด.และปริมาณเชนเดียวกันสงคืนใหหนวยงานของรัฐผูใหยืม  

(5).ขอ 211 เม่ือครบกําหนดยืม ใหผูใหยืมหรือผูรับหนาท่ีแทนมีหนาท่ี

ติดตามทวงพัสดุท่ีใหยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแตวันครบกําหนดจากหัวหนาหนวยงานซ่ึงรับผิดชอบพัสดุ

นั้น แตถายืมไปใชนอกสถานท่ีของหนวยงานของรัฐจะตองไดรับอนุมัติจากหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
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2.4) การบํารุงรักษา 

ขอ 212 ใหหนวยงานของรัฐจัดใหมีผูควบคุมดูแลพัสดุท่ีอยูในความ

ครอบครองใหอยูในสภาพท่ีพรอมใชงานไดตลอดเวลา โดยใหมีการจัดทําแผนการซอมบํารุงท่ี

เหมาะสมและระยะเวลาในการซอมบํารุงดวย ในกรณีท่ีพัสดุเกิดการชํารุดใหหนวยงานของรัฐ

ดําเนินการซอมแซมใหกลับมาอยูในสภาพพรอมใชงานโดยเร็ว 

2.5) การตรวจสอบพัสดุประจําป 

(1).ขอ 213 ภายในเดือนสุดทายกอนสิ้นปงบประมาณของทุกป ให

หัวหนาหนวยงานของรัฐหรือหัวหนาหนวยพัสดุตามขอ 205 แตงต้ังผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ

ซ่ึงมิใชเปนเจาหนาท่ีตามความจําเปน เพ่ือตรวจสอบการรับจายพัสดุในงวด 1 ปท่ีผานมา และตรวจ

นับพัสดุ ประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวันสิ้นงวดนั้น ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ใหเริ่มดําเนินการ

ตรวจสอบพัสดุในวันเปดทําการวันแรกของปงบประมาณเปนตนไป วาการรับจายถูกตองหรือไม พัสดุ

คงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไมมี พัสดุใดชํารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุ

ใด หรือพัสดุใดไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐตอไป แลวใหเสนอรายงานผลการตรวจสอบ

ดังกลาวตอผูแตงตั้งภายใน 30 วันทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น เม่ือผูแตงตั้ง

ไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแลว ใหเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 1 ชุด และ

สงสําเนารายงานไปยังสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 1 ชุด พรอมท้ังสงสําเนารายงานไปยังหนวยงาน

ตนสังกัด (ถามี) 1 ชุด ดวย  

(2).ขอ 214 เม่ือผูแตงตั้งไดรับรายงานจากผูรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ

ตามขอ 213 และปรากฏวามีพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานของรัฐ

ตอไปก็ใหแตงต้ังคณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงข้ึนคณะหนึ่ง โดยใหนําความในขอ 26 และ    ขอ 27 

มาใชบังคับโดยอนุโลม เวนแตกรณีท่ีเห็นไดอยางชัดเจนวา เปนการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใชงาน

ตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติใหหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาสั่งการใหดําเนินการจําหนายตอไป

ไดถาผลการพิจารณาปรากฏวา จะตองหาตัวผูรับผิดดวยใหหัวหนาหนวยงานของรัฐดําเนินการตาม

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของของทางราชการหรือของหนวยงานของรัฐนั้นตอไป 

2.6) การจําหนายพัสดุ  

(1) ขอ 215 หลังจากการตรวจสอบแลว พัสดุใดหมดความจําเปนหรือหาก

ใชในหนวยงานของรัฐตอไปจะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ใหเจาหนาท่ีเสนอรายงานตอหัวหนาหนวยงาน

ของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งใหดําเนินการตามวิธีการอยางหนึ่งอยางใด ดังตอไปนี้ 

- ขาย ใหดําเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดกอน แตถาขายโดยวิธี

ทอดตลาดแลว ไมไดผลดีใหนําวิธีท่ีกําหนดเก่ียวกับการซ้ือมาใชโดยอนุโลม เวนแตกรณี ดังตอไปนี้  

(ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาซ้ือหรือไดมารวมกันไมเกิน 

500,000 บาท จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไมตองทอดตลาดกอนก็ได  
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(ข).การขายใหแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณ

กุศลตามมาตรา 47 (7) แหงประมวลรัษฎากร ใหขายโดยวธิีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  

(ค).การขายอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เชน โทรศัพทเคลื่อนท่ี 

แท็บเล็ต ใหแกเจาหนาท่ีของรัฐท่ีหนวยงานของรัฐมอบใหไวใชงานในหนาท่ี เม่ือบุคคลดังกลาวพน

จากหนาท่ีหรืออุปกรณดังกลาวพนระยะเวลาการใชงานแลว ใหขายใหแกบุคคลดังกลาวโดย          

วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน การขายโดยวิธีทอดตลาดใหถือปฏิบัติตามประมวล

กฎหมายแพงและพาณิชย โดยใหผูท่ีไดรับมอบหมายทําการประเมินราคาทรัพยสินกอนการประกาศ

ขายทอดตลาด กรณีท่ีเปนพัสดุท่ีมีการจําหนายเปนการท่ัวไปใหพิจารณาราคาท่ีซ้ือขายกันตามปกติใน

ทองตลาด หรือราคาทองถ่ินของสภาพปจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาท่ีจะทําการขาย และควรมีการ

เปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีท่ีเปนพัสดุท่ีไมมีการจําหนายท่ัวไป ใหพิจารณาราคาตาม

ลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใชงานรวมท้ังสภาพและสถานท่ีตั้งของพัสดุดวย ท้ังนี้ ให

เสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐพิจารณาใหความเห็นชอบราคาประเมินดังกลาว โดยคํานึงถึงประโยชน

ของหนวยงานของรัฐดวย หนวยงานของรัฐจะจางผูประกอบการท่ีใหบริการขายทอดตลาดเปน

ผูดําเนินการก็ได  

- แลกเปลี่ยน ใหดําเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนท่ีกําหนดไวใน

ระเบียบนี้  

- โอน ใหโอนแกหนวยงานของรัฐ หรือองคการสถานสาธารณกุศล

ตามมาตรา 47 (7) แหงประมวลรัษฎากร ท้ังนี้ ใหมีหลักฐานการสงมอบไวตอกันดวย  

- แปรสภาพหรือทําลาย ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีหนวยงานของ

รัฐกําหนดการดําเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันท่ีหัวหนา

หนวยงานของรัฐสั่งการ 

(2) ขอ 216 เงินท่ีไดจากการจําหนายพัสดุ ใหถือปฏิบัติตามกฎหมายวา

ดวยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายท่ีเก่ียวของทางการเงินของหนวยงานของรัฐนั้น หรือขอตกลงใน

สวนท่ีใชเงินกูหรือเงินชวยเหลือ แลวแตกรณี 

2.7) การจําหนายเปนสูญ  

ขอ 217 ในกรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไมปรากฏตัวผูรับผิดหรือมีตัวผูรับผิดแต

ไมสามารถชดใชไดหรือมีตัวพัสดุอยูแตไมสมควรดําเนินการตามขอ 215 ใหจําหนายพัสดุนั้นเปนสูญ 

ตามหลักเกณฑดังตอไปนี้  

- ถาพัสดุนั้นมีราคาซ้ือ หรือไดมารวมกันไมเกิน 1,000,000 บาท 

ใหหัวหนาหนวยงานของรัฐเปนผูพิจารณาอนุมัติ  

- ถาพัสดุนั้นมีราคาซ้ือ หรือไดมารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให

ดําเนินการ ดังนี้  
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(ก).ราชการสวนกลาง และราชการสวนภูมิภาค ใหอยูใน

อํานาจของกระทรวงการคลังเปนผูอนุมัติ  

(ข).ราชการสวนทองถ่ิน ใหอยูในอํานาจของผูวาราชการ

จังหวัด ผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือนายกเมืองพัทยา แลวแตกรณีเปนผูอนุมัติ  

(ค).หนวยงานของรัฐอ่ืน ผูใดจะเปนผู มีอํานาจอนุมัติให

เปนไปตามท่ีหนวยงานของรัฐนั้นกําหนด รัฐวิสาหกิจใดมีความจําเปนจะกําหนดวงเงินการจําหนาย

พัสดุเปนสูญตามวรรคหนึ่งแตกตางไปจากท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ ใหเสนอตอคณะกรรมการวินิจฉัย

เพ่ือขอความเห็นชอบ และเม่ือไดรับความเห็นชอบแลวใหรายงานสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน

ทราบดวย 

2.8) การลงจายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  

(1).ขอ 218 เม่ือไดดําเนินการตามขอ 215 และขอ 217 แลว ใหเจาหนาท่ี

ลงจายพัสดุนั้น ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แลวแจงใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดินทราบ

ภายใน 30 วันนับแตวันลงจายพัสดุนั้น สําหรับพัสดุซ่ึงตองจดทะเบียนตามกฎหมายใหแจงแกนาย

ทะเบียนภายในระยะเวลาท่ีกฎหมายกําหนดดวย  

(2).ขอ 219 ในกรณีท่ีพัสดุของหนวยงานของรัฐเกิดการชํารุด.เสื่อม

คุณภาพ หรือสูญไปหรือไมจําเปนตองใชในราชการตอไป กอนมีการตรวจสอบตามขอ 213 และได

ดําเนินการตามกฎหมายวาดวยความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี หรือระเบียบนี้โดยอนุโลมแลวแต

กรณีเสร็จสิ้นแลว ถาไมมีระเบียบอ่ืนใดกําหนดไวเปนการเฉพาะใหดําเนินการตามขอ 215 ขอ 216 

ขอ 217 และขอ 218 โดยอนุโลม 
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3.2 ข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานตั้งแตเริ่มตนจนส้ินสุดกระบวนการ 

3.2.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบการควบคุมและการจําหนายพัสดุ (Flow Chart) 

  1) การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาและทําความเขาใจ กฎหมาย 

ระเบียบ ขอบังคับ ท่ีเก่ียวของ 

เสนอหัวหนาสวนราชการ 

แจงคณะบด/ีผูอํานวยการหนวยรบัตรวจ 

จัดทําแผนปฏิบัติงาน

ตรวจสอบ 

 

 

จัดทํากระดาษทําการ 

ประชุมเปดตรวจกับผูบริหาร

หนวยรับตรวจ 

 - แจงวัตถุประสงค ขอบเขต วิธีการ

ตรวจสอบ 

- ระยะเวลาการตรวจสอบ 

- ผูทําหนาท่ีตรวจสอบ 

- การเสนอรายงานผลการตรวจสอบ 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

บันทึกลงกระดาษทําการ 
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ภาพท่ี 3-1 ภาพแสดงข้ันตอนการปฏิบัตงิานตรวจสอบภายใน (Flow Chart) 

จัดทําหนังสือขออนุญาต

เขาตรวจสอบ 



ผังกระบวนงาน  รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

1. ศึกษาและทําความเขาใจ กฎหมายระเบียบ 

ขอบังคับ ท่ีเกี่ยวของ 

ศึกษาขอมูลเ ก่ียวกับการควบคุมและการ

จําหนายพัสดุ โดยการศึกษากฎหมาย ระเบียบ 

ขอบังคับ ท่ีเก่ียวของ ดังนี ้

- พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของ

รัฐ พ.ศ. 2561 

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ

จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 

2560 หมวด 9 สวนท่ี 1 การเก็บ การบันทึก การ

เบิกจาย 

 

 

 

 

 

2. จัดทําหนังสือขออนุญาตเขาตรวจสอบ 

โดยการเสนอหัวหนาสวนราชการ และแจง

คณบดี/ผูอํานวยการหนวยรับตรวจ ใหทราบถึง

เรื่องท่ีทําการตรวจสอบ วัตถุประสงคในการ

ตรวจสอบ ระยะเวลาในการตรวจสอบ 

 

 

 

3. จัดทําแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เพ่ือใชเปนแนวทางในการตรวจสอบโดยไดรับ

อนุมัติจากหัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน มี

สาระสําคัญ ดังนี ้

- ชื่อหนวยรับตรวจ 

- กิจกรรมท่ีตรวจสอบ 

- ประเด็นการตรวจสอบ 

- วัตถุประสงคในการตรวจสอบ 

- ขอบเขตการตรวจสอบ 

- ระยะเวลาท่ีใชในการตรวจสอบ 

- วิธีการตรวจสอบ 

- ผูรับผิดชอบ 

 

ศึกษาและทําความเขาใจ กฎหมาย

ระเบียบ ขอบังคับ ท่ีเก่ียวของ 

จัดทําแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ 
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จัดทําหนังสือขออนุญาต

เขาตรวจสอบ 



ผังกระบวนงาน  รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

4. จัดทํากระดาษทําการ 

เพ่ือใชเปนหลักฐานแสดงการปฏิบัติงานของผู

ตรวจสอบภายใน ใชในการสอบทาน ทบทวน 

วัดผล และอางอิงในการตรวจสอบ ซ่ึงโดยท่ัวไป

กระดาษทําการมีสาระสําคัญ ดังนี้  

- ชื่อกระดาษทําการ  

- ชื่อหนวยรับตรวจท่ีทําการตรวจสอบ  

- รหัสกระดาษทําการ 

 

 

 

 

5. ประชุมเปดตรวจกับผูบริหารหนวยรับตรวจ 

กอนเริ่มปฏิบัติการตรวจสอบทําการชี้แจงให

หนวยรับตรวจทราบวัตถุประสงค ขอบเขตการ

ตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ระยะเวลาการ

ตรวจสอบ ผูทําหนาท่ีตรวจสอบ และวิธีการ

รายงานและการติดตามผล 

 

 

 

 

6. ปฏิบัติงานตรวจสอบการควบคุมและการ

จําหนายพัสดุ 

ทําการตรวจสอบตามแนวทางการปฏิบัติงาน

ท่ีไดกําหนดไวในแผนการปฏิบัติงาน โดยสอบ

ทานขอมูลเก่ียวกับการปฏิบัติตามกฎระเบียบ 

ขอบังคับ ในเรื่อง 

- การเก็บและการบันทึก 

- การเบิกจายพัสดุ 

- การยืม 

- การบํารุงรักษา 

- การตรวจสอบพัสดุประจําป 

- การจําหนาย 

 7. บันทึกลงกระดาษทําการ 

ทําการบันทึกขอมูลท่ีไดจากการตรวจสอบลง

ในกระดาษทําการท่ีเตรียมไว 

 

จัดทํากระดาษทําการ 

ประชุมเปดตรวจกับผูบริหาร

หนวยรับตรวจ 

คูมือการปฏิบัติงาน : แนวทางการตรวจสอบการควบคุมและการจําหนายพัสดุ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบุรี หนา 16 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 

บันทึกลงกระดาษทําการ 



2) การรายงานและติดตามผล 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รางประเด็นขอตรวจพบและขอเสนอแนะ 

  ประชุมปดตรวจกับผูบริหารหนวยรับตรวจ

และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 

(ช้ีแจงประเด็นขอตรวจพบเบ้ืองตน) 

 กระดาษทําการ 

 จัดทําบันทึกแจงผลการตรวจสอบใหหนวยรับตรวจ

ช้ีแจงการดําเนินงานตามขอเสนอแนะ 

 จัดทํารายงานผลการตรวจสอบเสนอ

หัวหนาสวนราชการ 

ทราบ/พิจารณาส่ังการ 

 
 แจงขอพิจารณาสั่งการใหหนวยรบัตรวจ

ทราบและปฏิบัต ิ

ติดตามผลการปฏิบัตติาม

ขอเสนอแนะ 

 

 
รายงานหัวหนาสวนราชการ พิจารณาส่ังการ 

 

จัดเก็บแฟมขอมลูหลักหนวยรับตรวจ
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ภาพท่ี 3-2 ภาพแสดงข้ันตอนการรายงานและติดตามผล (Flow Chart) 

ทราบ 



ผังกระบวนงาน  รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

1. รางประเด็นขอตรวจพบและขอเสนอแนะ 

ทําการวิ เคราะหขอมูล ท่ีไดจากกระดาษ     

ทําการ และรางประเด็นขอตรวจพบพรอม

ขอเสนอแนะแนวทางแกไข 

 

 

 

 

2. ประชุมปดตรวจกับผูบริหารหนวยรับตรวจ

และเจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ (ช้ีแจงประเด็นขอ

ตรวจพบเบ้ืองตน) 

เม่ือเสร็จสิ้นการตรวจสอบ ผูตรวจสอบจะ

ประชุมปดตรวจ หารือ รวมกับหนวยรับตรวจเพ่ือ

เปนการยืนยันเรื่องท่ีตรวจพบ และเปนการเปด

โอกาสใหผูรับการตรวจไดมีโอกาสชี้แจงและให

ความเห็นเพ่ิมเติม ซ่ึงบางครั้งขอมูลท่ีผูตรวจสอบ

รวบรวมไดอาจคลาดเคลือ่นไมครบถวน สมบรูณ 

 

 

 

 

3. จัดทําบันทึกแจงผลการตรวจสอบใหหนวย

รับตรวจช้ีแจงการดําเนินงานตามขอเสนอแนะ 

เปนการจัดทําบันทึกแจงผลการตรวจสอบให

หนวยรับตรวจชี้แจงผลการดําเนินงานตาม

ขอเสนอแนะ และแจงกับมายังหนวยตรวจสอบ

ภายในเปนลายลักษณอักษร 

 

 

 

4. จัดทํารายงานผลการตรวจสอบเสนอหัวหนา

สวนราชการ 

เ ม่ือหนวยตรวจสอบภายในไดปฏิบัติงาน

ตรวจสอบเสร็จเรียบรอยแลว จะนําขอเท็จจริง 

หรือขอตรวจพบ ปญหา อุปสรรค ผลการ

ปฏิบั ติ ง านและขอ เสนอแนะ ท่ี ได จ ากการ

ตรวจสอบมาจัดทํารายงานเสนอตอหัวหนาสวน

ราชการ เพ่ือพิจารณาสั่งการตามท่ีเห็นสมควร

ตอไป  

 

 

 

รางประเด็นขอตรวจพบและขอเสนอแนะ 

 ประชุมปดตรวจกับผูบริหารหนวยรับ

ตรวจและเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ  

(ช้ีแจงประเด็นขอตรวจพบเบ้ืองตน) 

 จัดทําบันทึกแจงผลการตรวจสอบใหหนวยรับ

ตรวจช้ีแจงการดาํเนินงานตามขอเสนอแนะ 

 จัดทํารายงานผลการตรวจสอบเสนอ

หัวหนาสวนราชการ 
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ผังกระบวนงาน  รายละเอียด เครื่องมือในการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

5. แจงขอพิจารณาส่ังการของหัวหนาสวน

ราชการใหหนวยรับตรวจทราบและปฏิบัต ิ

ทําการแจงขอพิจารณาสั่งการของหัวหนาสวน

ราชการแกหนวยรับตรวจและแจงรอบระยะเวลา

ในการติดตามการดําเนินงานตามขอเสนอแนะ 

 

 

 

6. ติดตามผลการปฏิบัตติามขอเสนอแนะ 

หนวยตรวจสอบภายในจะติดตามผลการ

ดําเนินงานวาหนวยรับตรวจไดมีการปฏิบัติตาม

ขอสั่งการของหัวหนาสวนราชการ โดยไดนํา

ขอเสนอแนะไปปรับปรุง แกไขการปฏิบัติงาน

หรือไม เปนการติดตามการดําเนินงานตามรอบ

ระยะเวลา ดังนี้ 

- การติดตามครั้งท่ี 1 ระยะเวลา 3 เดือน   

นับจากวัน ท่ีแจ งผลขอพิจารณาสั่ งการของ

อธิการบดี 

- การติดตามครั้งท่ี 2 ระยะเวลา 6 เดือน   

นับจากวัน ท่ีแจ งผลขอพิจารณาสั่ งการของ

อธิการบดี ในรายงานผลการติดตามครั้งท่ี 1 

- การติดตามครั้งท่ี 3 ระยะเวลา 6 เดือน   

นับจากวัน ท่ีแจ งผลขอพิจารณาสั่ งการของ

อธิการบดี ในรายงานผลการติดตามครั้งท่ี 2 

- การติดตามในครั้งตอไป ใหเปนไปตาม

คําสั่งการของอธิการบดี 

 

 

 

7. รายงานผลกการติดตามตอหัวหนาสวน

ราชการ 

รายงานผลการปฏิบัติงานตามขอเสนอแนะ

ของหนวยรับตรวจวามีการดําเนินงานตาม

ขอเสนอแนะหรือไม อยางไร ตอหัวหนาสวน

ราชการ 

 

 

8. จัดเก็บแฟมขอมูลหลักหนวยรับตรวจ  

จัดเก็บเอกสาร หลักฐานตางๆ เขาแฟม 

 แจงขอพิจารณาสั่งการของหัวหนาสวน

ราชการใหหนวยรบัตรวจทราบและปฏิบัต ิ

ติดตามผลการปฏิบัตติาม

ขอเสนอแนะ 

 

 รายงานผลกการติดตามตอหัวหนาสวนราชการ 
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จัดเก็บแฟมขอมลูหลักหนวยรับตรวจ 



3.2.2 หลักการปฏิบัติงานตรวจสอบการควบคุมและการจําหนายพัสดุ 

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ        

พ.ศ. 2560 (2560) ใหหนวยงานของรัฐมีการควบคุมและดูแลพัสดุท่ีอยูในความครอบครองใหมีการใช

และการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสม คุมคา และเกิดประโยชนตอหนวยงานของรัฐมากท่ีสุด ซ่ึงรวมถึงการ

เก็บ   การบันทึก การเบิกจาย การยืม การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสดุ ให

เปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด (การบริหารพัสดุ ไมใชบังคับกับงานบริการ งานกอสราง งาน

จางท่ีปรึกษา และงานจางออกแบบ หรือควบคุมงานกอสราง)  

          แผนภูมิแสดงข้ันตอนการดําเนินการควบคุมและการจําหนายพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การใหสวนราชการ

อื่นหรือบุคคลยืม

พัสดุไปใชในกิจการ

ที่เปนประโยชนตอ

ทางราชการตาม

ระเบียบฯ ขอ 207 

– 211 

พัสดุของสวนราชการไมวาจะไดมาดวยประการใด  

ดําเนินการควบคุมการเกบ็และการบันทกึตามระเบียบฯ ขอ 203 

หนวยงานที่ตองการใชพัสดุและหนวยพสัดุที่ควบคุมดําเนินการเบิก – จาย ตาม

ระเบียบฯ ขอ 204 – 206 

สวนราชการหรือหนวยงานที่มีพัสดุไวจาย ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประจําป 

ตามระเบียบฯ ขอ 213 – 214 

ดําเนินการจําหนายหลังจากตรวจสอบแลววา พัสดุใดหมดความจําเปนหรือหากใช

ในหนวยงานตอไปจะส้ินเปลืองคาใชจายมาก ตามระเบียบฯ ขอ 215 – 217 

ลงจายพัสดุที่จําหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียนควบคุม ตามระเบียบฯ ขอ 218  

ดําเนินการในกรณีที่

พัสดุเกิดการชํารุด 

เส่ือมคุณภาพหรือสูญ

ไป หรือไมจําเปน ตอง

ใชในราชการตอไป 

กอนการตรวจสอบ

พัสดุประจําปตาม

ระเบียบฯ ขอ 219 
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ภาพท่ี 3-3 ภาพแสดงข้ันตอนการควบคุมและการจําหนายพัสดุ (Flow Chart) 



1) การควบคุมวัสดุ 

การควบคุมวัสดุใหควบคุมในระดับคณะ สํานัก สถาบัน โรงเรียนสาธิตฯ โดยจัดทํา

บัญชีวัสดุแสดงการรับ - จาย - คงเหลือ แยกตามประเภทและชนิดของวัสดุ ซึ่งเปนขั้นตอนการ

ดําเนินงานหลังจากมีการจัดหาพัสดุมีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.1) เอกสารประกอบการลงบัญชีวัสดุ 

   (1) เอกสารประกอบการรับวัสดุเปนหลักฐานประกอบการลงบัญชีดานรับ ไดแก 

   - ใบตรวจรับพัสดุ ใบตรวจรับงานจาง ใบสงของ 

     - หลักฐานการรับบริจาคพัสดุโดยใหมีขอความชัดเจน เก่ียวกับพัสดุ 

ชนิด ขนาด ลักษณะ จํานวนเทาใด ราคาประมาณ ตอหนวย หลักฐานการสง หรือรับพัสดุจากหนวยงาน

ตางๆ (กรณีรับบริจาค) 

   (2) หลักฐานการจายวัสดุเปนหลักฐานประกอบการลงบัญชีดานจาย ไดแก 

 - ใบเบิกพัสดุ 

   1.2) การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการใชวัสดุนั้น อยูในความรับผิดชอบของ

หัวหนาหนวยพัสดุ มีข้ันตอนการเบิกวัสดุ ดังนี้ 

  (1) ผูตองการพัสดุเขียนใบเบิกของ (ตามตัวอยาง) 

   (2) ใหหัวหนาเปนผูเบิก เชน หัวหนาฝาย หัวหนางาน หัวหนาสาขาหรือผู

ตองการใชอาจขอเบิกเอง 

   (3) หัวหนาหนวยพัสดุเปนผูสั่งจายโดยพิจารณาวา ผูเบิกใชวัสดุโดย

ประหยัด คุมคาและเหมาะสมหรือไม 

   1.3) การจายวัสดุ เจาหนาท่ีพัสดุตองตรวจสอบใบเบิกของวา ไดรับอนุมัติสั่ง

จายจากหัวหนาหนวยพัสดุแลวใหจายวัสดุตามรายการในใบเบิก และลงเลขท่ีเอกสารในใบเบิกวัสดุ

เพ่ือใชเปนเอกสารอางอิงในการลงบัญชีจายวัสดุตอไป 

   1.4) ข้ันตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 

   (1) จัดทําบัญชีวัสดุตามแบบท่ี กวพ. กําหนด โดยแยกประเภทของวัสดุ

ตามท่ีกําหนดในหนังสือการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ เชน วัสดุ

สํานักงาน วัสดุคอมพิวเตอร วัสดุงานบานงานครัว เปนตน และแยกชนิดของวัสดุ เชน กระดาษ

ถายเอกสาร กระดาษปกส ีกระดาษรองปกสี เปนตน 
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   (2) ใหจัดทําสารบัญหรือดัชนีของบัญชีวัสดุแตละประเภท โดยแยกชนิดให

ชัดเจน เพ่ือสะดวกแกการลงบัญชีและการตรวจสอบ 

   (3).เม่ือไดรับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแลวใหเจาหนาท่ีพัสดุใหเลขท่ี

เอกสารดานรับ เลขท่ีรับเอกสารใหเรียงลําดับตามวัน เวลาท่ีไดรับ เปนลําดับไป เชน ร.1 ร.2 ร.3 

ตามลําดับแยกเปนปงบประมาณ เพ่ือเปนเลขท่ีอางอิงในการบันทึกบัญชีวัสดุ หรืออาจอางอิงเลขท่ีใบ

สงของผูขายก็ได 

   (4) บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุตามรายการในเอกสารประกอบการรับวัสดุ 

ไดแก วันเดือนปท่ีไดรับวัสดุ ชื่อผูขาย เลขท่ีเอกสาร ราคาตอหนวย (ราคารวมภาษีมูลคาเพ่ิม) และ

จํานวนวัสดุท่ีรับ 

   (5) เม่ือจายพัสดุแลวใหบันทึกจายวัสดุในบัญชีวัสดุตามรายการในใบเบิก

ของ ไดแก วันเดือนปท่ีจายวัสดุ ชื่อผูเบิก และจํานวนท่ีจาย เพ่ือสะดวกในการคนหาและตรวจสอบได 

ในบัญชีวัสดุจะมีขอความ “แผนที่” ใหระบุเลขที่แผนที่ ไวในชองหมายเหตุของหลักฐานการรับ

ในแตละรายการดวย และเพ่ือใหทราบวารายการนี้ไดลงบัญชีแลว 

   (6) ทุกสิ้นปงบประมาณใหทําการตรวจสอบพัสดุประจําปและรายงานวัสดุ

คงเหลือ โดยสรุปรายการรับ-จายวัสดุ จํานวนคงเหลือและมูลคาของวัสดุคงเหลือในแตละ

รายการ เพ่ือใหคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปตรวจสอบ 
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   1.5) แนวทางและวิธีการตรวจสอบวัสดุ 

ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหลงขอมูล เครื่องมือ 

1. ตรวจสอบความถูกตองใน

กา รล งบั ญชี วั ส ดุ ต า ม ท่ี

ระเบียบทางราชการกําหนด 

และหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ

ไดแก 

- ระเบียกระทรวงการคลัง  

วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ

การบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 

1. ตรวจสอบแบบบัญชีวัสดุ

วาใชตามแบบตัวอยางท่ี 

กวพ. กําหนด 

บัญชีวัสดุ กระดาษทําการวัสดุ 

2..ตรวจสอบการลงบัญชี

วัสดุวามีการแยกเปนชนิด 

และจัดเก็บบัญชีอยางเปน

ระบบงายและสะดวกตอการ

คนหา 

บัญชีวัสดุ กระดาษทําการวัสดุ 

3. ตรวจสอบจํานวนและ

รายละเอียดท่ีลงรับในบัญชี

วัสดุเปรียบเทียบกับจํานวน

และรายละเอียดในหลักฐาน

การรับพัสดุแตละรายการวา

ถูกตองตรงกันหรือไม 

1. บัญชีวัสดุ 

2. หลักฐานการรับ

พัสดุ 

 - ใบสงของ/ใบตรวจ

รับของ 

 -.หลั กฐานการรั บ

บริจาค 

 - หลักฐานแสดงการ

รับวัสดุ 

จากหนวยงานอ่ืนท่ี

มอบให 

กระดาษทําการวัสดุ 

4. ตรวจสอบจํานวนและ

รายละเอียดที่ลงจายใน

บัญชีวัสดุเปรียบเทียบกับ

จํานวนและรายละเอียด

ในหลักฐานการจายพัสดุ

แตละรายการวาถูกตอง

ตรงกันหรือไม 

1. บัญชีวัสด ุ

2. หลักฐานการจาย

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. วัสดุคงเหลือท่ีสุม

ตรวจสอบ 

กระดาษทําการวัสดุ 
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ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหลงขอมูล เครื่องมือ 

คงเหลือครบถวน ถูกตองตรง

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

วัสดุวาจัดเก็บเปนหมวดหมู 

สะดวกต อการเบิ กจ าย

หรือไม 

 กระดาษทําการวัสดุ 

 

   1.6) ขอควรทราบเกี่ยวกับบัญชีวัสดุ 

   (1) บัญชีวัสดุใหจัดทําแตละปงบประมาณเม่ือข้ึนปงบประมาณใหมใหข้ึน

แผนใหมทุกครั้ง หากมีวัสดุคงเหลือใหยกยอดคงเหลือเปนยอดยกมา 

   (2) บัญชีวัสดุแตละบัญชี (แตละแผน) ใหควบคุมวัสดุ 1 รายการ 

   (3).การลงบัญชีวัสดุ ใหลงทุกครั้ ง ท่ี มีการรับหรือจายตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 203  

   (4) ราคาตอหนวยจะตองเปนราคาท่ีรวมภาษีมูลคาเพ่ิมแลว 

   (5) การกําหนดหนวยนับของวัสดุควรพิจารณาใหเหมาะสมกับการเบิกจาย

วัสดุของหนวยงาน เชน ดินสอ สามารถกําหนดหนวยนับเปนโหลหรือแทงก็ได ข้ึนอยูกับจํานวนสั่งจาย

หนวยงาน 

   (6) การลงบัญชีวัสดุจะตองกระทําดวยความละเอียดรอบคอบ จําเปนตอง

รวดเร็ว ทันเวลา เพ่ือใหยอดวัสดุคงเหลือถูกตองตามจริง 

   (7) กรณีท่ีซ้ือวัสดุชนิดเดียวกันในเวลาตางๆ.กันบางครั้งราคาวัสดุอาจไม

เทากัน เม่ือลงบัญชีจายใหใชราคาวัสดุท่ีซ้ือมากอนตัดออกจากบัญชีกอน ราคาวัสดุคงเหลือปลายปจะ

เปนราคาท่ีซ้ือครั้งหลัง 
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2) การควบคุมทรัพยสิน 

กรมบัญชีกลางไดกําหนดใหจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินเพียงแบบเดียวเฉพาะ

ทรัพยสินท่ีจัดซ้ือจัดหามาใหม ตั้งแตปงบประมาณ พ.ศ. 2547 เปนตนไป สวนรายการทรัพยสินเดิมท่ี

เคยควบคุมไวท้ัง 2 ทะเบียน (ทะเบียนคุมครุภัณฑ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

พ.ศ. 2535 และทะเบียนคุมทรัพยสิน) ก็ใหคงไวตามเดิม จนกวาทรัพยสินดังกลาวจะไดจําหนายจาย

โอน ออกไปจากสวนราชการ 

2.1) ข้ันตอนและวิธีการลงทะเบียนคุมทรัพยสิน 

  (1) ใหจัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินตามหนังสือคณะกรรมการวาดวย

การพัสดุ ดวนที่สุด ที่ กค(กวพ) 0408.4/ว 129 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม พ.ศ. 2549 โดยแยกเปนชนิด

และประเภทตามหนังสือการจําแนกประเภทรายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ        

ตามหนังสือสํานักงบประมาณ ดวนท่ีสุด 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 ่อไดร ับครุภ ัณฑและหลักฐานการรับแลว ใหเจ าหนาที ่พัส ดุ

กําหนดรหัสครุภัณฑตามลําดับ พรอมท้ังเขียนรหัสครุภัณฑท่ีตัวครุภัณฑทันทีในสวนท่ีมองเห็นไดงาย 

และใชสีท่ีมองเห็นไดชัดเจน โดยใหหมายเลขพัสดุตามระบบ FSN (Federal Stock Number)  

  -.พิจารณาครุภัณฑแตละรายการวาเปนชนิดใด ประเภทใด แลว

นําไปบันทึกลงในชองตางๆ ของทะเบียนคุมทรัพยสินใหครบถวน 

  - กําหนดอายุการใชงานตามหนังสือกรมบัญชีกลาง.ท่ี.กค 0423.3/ว 

238 ลงวันท่ี 9 กันยายน พ.ศ. 2557 

  -..เ ม่ือสิ้นป งบประมาณให คิดคา เสื่ อมราคาทรัพยสิน ท่ี เข า

หลักเกณฑและใหบันทึกในชองคาเสื่อมราคาและคาเสื่อมราคาสะสมเพ่ือคํานวณหามูลคาสุทธิของ

ทรัพยสินนั้น 

    - เม่ือมีการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหลงรายการซอมแซม

และบํารุงรักษานั้นลงในประวัติการซอมบํารุงรักษาทรัพยสินดานหลังทะเบียนคุมทรัพยสินชนิดนั้น 
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2.2) แนวทางและวิธีการตรวจสอบทรัพยสิน 

ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหลงขอมูล เครื่องมือ 

ตรวจสอบวิธีการควบคุม

ทรัพยสินของหนวยงานวา

จัดทําได ถูกตองครบถวน

และเปนป จจุบัน ตามท่ี

ระเบียบทางราชการกําหนด 

ไดแก 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง

วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ

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

ทรัพยสินวาใชตามแบบท่ี

ก ร ม บ ัญ ช ีก ล า ง กํา ห น ด

หรือไม 

ทะเบียนคุมทรัพยสิน กระดาษทําการครุภัณฑ 

2.ตรวจสอบการจัดทําทะเบียน

คุมทรัพยสิน วามีการบันทึก

ขอมูลครบถวนตามแบบท่ี

กําหนดหรือไม 

ทะเบียนคุมทรัพยสิน กระดาษทําการครุภัณฑ 

3.ตรวจสอบการลง ทะเบียน

คุมทรัพยสินวา มีการแยกเปน

ชนิด ประเภทของทรัพยสิน

หรือไม 

ทะเบียนคุมทรัพยสิน กระดาษทําการครุภัณฑ 

4. ตรวจสอบรายละเอียดการ

บันทึกข อมูลทรัพย สิ นใน

ทะเบี ยนคุมทรั พย สิ นกับ

รายละเอียดหลักฐานการรับ

พัสดุท่ีมีสาระสําคัญวาถูกตอง

ครบถวน ตรงกันหรือไม เชน 

วัน เดือน ป ท่ีไดมา ราคาท่ี

ไดมา (รวมภาษีมูลคาเพ่ิม) 

จํานวนหนวย ราคาตอหนวย/

ชุด/กลุม อายุการใชงาน ฯลฯ 

1.ทะเบียนคุมทรัพยสิน 

2. หลักฐานการรับพัสดุ 

 - หลักฐานการตรวจรับ

พัสดุ  หรื อใบส งของ

(กรณีท่ีเปนการจัดซ้ือ) 

 - หลักฐานการบริจาค 

 - หลักฐานการรับมอบ

ครุภัณฑ 

กระดาษทําการครุภัณฑ 

5 .  ต รวจสอบหมาย เลข

ครุภัณฑวามีการเขียนหรือพน

หมายเลขครุภัณฑกํากับไวท่ี

ตั วทรั พย สิ น ทุกรายการ 

ถูกตอง ครบถวน ตรงตาม

ทะเบียนคุมทรัพยสิน 

ทะเบียนคุมทรัพยสิน กระดาษทําการครุภัณฑ 

6.ตรวจสอบความมีอยูจริง ทะเบียนคุมทรัพยสิน กระดาษทําการครุภัณฑ 
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ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหลงขอมูล เครื่องมือ 

ของทรัพยสินเปรียบเทียบกับ

ทะเบี ยนคุ มทรั พย สิ นว า

ถูกตอง ครบถวน ตรงกันทุก

รายการ โดยสุมตรวจสอบตาม

รายการท่ีเห็นสมควร 

7 .ตรวจสอบการย ืมพัสดุ 

(ครุภัณฑ/ทรัพยสิน) วามี

การจัดทําหลักฐานการยืม

เปนลายลักษณอักษรตาม

ระเบียบฯ ท่ีกําหนด 

หลักฐานการยืม กระดาษทําการครุภัณฑ 

8 . ตร ว จสอบข อ มู ล ก า ร

ซอมแซมทรัพยสินจากเอกสาร

การจัดซ้ือจัดจางวาไดบันทึก

ไวดานหลังของทะเบียนคุม

ทรัพยสินครบถวน 

ทะเบียนคุมทรัพยสิน กระดาษทําการครุภัณฑ 

9.ตรวจสอบการจัดทํารายงาน

การตรวจสอบพัสดุประจําปวา

มีการแตงตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจําป มีการ

รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ

ประจําป ตอผูแตงตั้ง ภายใน

ระยะเวลาท่ีระเบียบฯ กําหนด

ไว และผูแตงตั้งมีการรายงาน

ไปยังหัวหนาหนวยงานของรัฐ 

สํ านั กงานการตรวจ เ งิ น

แผนดิน และหนวยงานตน

สังกัดหรือไม 

1 .  คํ า สั่ ง แ ต ง ตั้ ง

คณะกรรมการ 

 ตรวจสอบพัสดุประจําป 

2. รายงานการตรวจสอบ

พัสดุประจําป 

กระดาษทําการครุภัณฑ 

10.ตรวจสอบการจําหนายพัสดุ

วามีการแตงตั้งคณะกรรมการ

สอบหาข อเ ท็ จจริ ง  และ

หัวหนาหนวยงานของรัฐ มีการ

1 . คํ า สั่ ง แ ต ง ตั้ ง

คณะกรรมการสอบหา

ขอเท็จจริง 

2.หนั งสื อสั่ งการให

กระดาษทําการครุภัณฑ 
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ประเด็นการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหลงขอมูล เครื่องมือ 

สั่งดําเนินการจําหนายตาม

วิธีการท่ีระเบียบฯ ไดกําหนด

ไว เม่ือดําเนินการจําหนายแลว 

มีการแจงใหสํานักงานการ

ตรวจเงินแผนทราบ ภายใน 30 

วัน นับแตวันลงจายพัสดุ 

ดําเนินการจําหนาย 

3.รายงาน สตง. เรื่อง 

การจําหนายพัสดุ 

11.ตรวจสอบทะเบียนคุม

ทรัพย สินกับรายละเอียด

หลักฐานการจําหนายพัสดุ วา

เ จ า หน า ท่ี มี ก า ร ล ง จ า ย

ครุ ภั ณฑ  (ท รั พย สิ น )  ท่ี

จําหนายแลว ในทะเบียนคุม

ทรัพยสินท่ีช องหมายเหตุ 

ครบถวน ถูกตอง 

1.ทะเบียนคุมทรัพยสิน 

2. เอกสารหลักฐานการ

จําหนายพัสดุ 

กระดาษทําการครุภัณฑ 

 

3.3 เง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/ส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติ 

 3.3.1 รายการท่ีหนวยรับตรวจมักจะไมปฏิบัติตามระเบียบในการควบคุมวัสดุ  

1).จัดทําบัญชีวัสดุไมเปนไปตามแบบตัวอยางท่ี กวพ. กําหนด และไมแยกเปนชนิดของ

วัสดุ 

2) จัดทําบัญชีวัสดุ ไมครบถวนทุกรายการ  

3) บันทึกรายการรับ – จายวัสดุ ไมเปนปจจุบัน  

4) ไมมีหลักฐานการเบิกจายวัสดุ เชน ใบเบิกวัสดุ หรือไมมีการลงลายมือชื่อเบิกใช  

5) ไมมีหลักฐานการยืม เชน ไมมีการบันทึกการยืม  

6) เจาหนาท่ีผูเบิกใช ลงลายมือชื่อผูเบิกใชไมครบถวน  

7) สถานท่ีจัดเก็บไมปลอดภัย ไมมีกุญแจเปด – ปด  
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3.3.2 รายการท่ีหนวยรับตรวจมักจะไมปฏิบัติตามระเบียบในการควบคุมทรัพยสิน  

1) จัดทําทะเบียนคุมทรัพยสินไมเปนไปตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางไดกําหนดไว 

2).ครุภัณฑท่ีไดรับจัดสรร มีหมายเลขครุภัณฑกํากับไว แตเจาหนาท่ีพัสดุไมไดบันทึก

รายการในทะเบียนคุมทรัพยสิน  

3).ครุภัณฑท่ีไดรับบริจาคไมพบหลักฐานการรับบริจาค และไมไดบันทึกรายการใน

ทะเบียนคุมทรัพยสิน 

4).รายการท่ีมีในทะเบียนคุมทรัพยสินบางรายการไมมีในรายงานการตรวจสอบพัสดุ

ประจาํป 

5).รายการท่ีมีในทะเบียนคุมทรัพยสินมีหมายเลขครุภัณฑแตไมไดกํากับไวบนตัว

ครุภัณฑ 

6).จากการตรวจสอบพบครุภัณฑ แตไมพบหมายเลขครุภัณฑ และไมไดบันทึกรายการ

ครุภัณฑในทะเบียนคุมทรัพยสิน 

7).รายการท่ีมีในทะเบียนคุมทรัพยสิน เม่ือไดตรวจสอบแลวไมพบครุภัณฑใหตรวจสอบ 

8).หมายเลขครุภัณฑ ท่ีไดกํากับไวบนตัวครุภัณฑไมชัดเจน หรือใชกระดาษติดบนตัว

ครุภัณฑเสี่ยงตอการหลุดหาย 

9).ครุภัณฑท่ีมีการซอมแซม ไมพบการบันทึกประวัติการซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน

ดานหลังทะเบียนคุมทรัพยสิน 

10).เม่ือมีการจําหนายครุภัณฑ เจาหนาท่ีไมมีการบันทึกรายการจายในทะเบียนคุม

ทรัพยสินท่ีชองหมายเหตุตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางไดกําหนดไว 

11).แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําปลาชา เกินระยะเวลาท่ีระเบียบฯ ได

กําหนดไว 

12).รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจําปตอผูแตงตั้งลาชา เกินระยะเวลาท่ีระเบียบฯ 

ไดกําหนดไว 

13).มีการแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป แตไมพบการรายงาน.การ

ตรวจสอบพัสดุประจําป 
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3.4 แนวคิด/งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

 3.4.1 แนวคิดท่ีเกี่ยวของ 

กระทรวงการคลัง (2561) ไดใหคํานิยามการตรวจสอบภายในวา กิจกรรมใหความ

เชื่อม่ันและการใหคําปรึกษาอยางเท่ียงธรรมและเปนอิสระ ซ่ึงจัดใหมีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุง

การปฏิบัติงานของหนวยงานรัฐใหดีข้ึน และจะชวยใหหนวยงานของรัฐบรรลุถึงเปาหมายและ

วัตถุประสงคท่ีกําหนดไวดวยการประเมินและการปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความ

เสี่ยง การควบคุม และการกํากับดูแลอยางเปนระบบ 

กาญจนา พุมพวง (2557,.น. 7) ไดใหความหมายของการบริหารพัสดุวา เปนสวนหนึ่ง

ของการบริหารองคการ ซ่ึงถือไดวาเปนงานท่ีไดใหบริการเพ่ือชวยเหลือสนับสนุนงานหลักหรือ

โครงการตางๆ ใหดําเนินไปตามเปาหมาย การบริหารงานพัสดุท่ีมีประสิทธิภาพ ควรจะมีกระบวนการ

บริหารงานพัสดุท่ีครอบคลุมทุกสิ่งอยางท่ีจะทําใหการบริการงานพัสดุดําเนินไปไดอยางรวดเร็ว 

สมบูรณ และถูกตองตามระเบียบของทางราชการ สามารถตรวจสอบไดโดยมีระบบการจัดเก็บขอมูลท่ี

ดี มีความแมนตรงสามารถนํามาวิเคราะหไดอยางรวดเร็ว และมีระบบการจัดเก็บเอกสารท่ีเหมาะสม 

รวมท้ังสามารถตอบสนองนโยบายองคการท่ีตองใชจายเงินงบประมาณตามแผนงานท่ีกําหนดและ

คุมคา 

3.4.2 งานวิจัยท่ีเกี่ยวของ 

จรัสศรี บุญสอน (2561).ไดศึกษาเรื่อง การพัฒนาประสิทธิภาพการควบคุมทรัพยสิน

ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  งานวิจัยนี้ มีวัตถุประสงคเ พ่ือศึกษาการพัฒนา

ประสิทธิภาพการควบคุมทรัพยสินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประชากรท่ีใชใน

การศึกษาไดแก เจาหนาท่ีพัสดุ เจาหนาท่ีดูแลอาคารสถานท่ี และผูใชพัสดุ ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

ราชมงคลธัญบุรี โดยกลุมตัวอยางจานวน 148 คน และใชแบบสอบถามเปนเครื่องมือในการเก็บ

รวบรวมขอมูล สถิติท่ีใชในการวิเคราะหขอมูล ไดแก ความถ่ี รอยละ สวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน การ

ทดสอบความแตกตางของกลุมตัวอยางโดย Independent Sample t-test, One- way ANOVA 

และ LSD (Least Significant Difference) ผลการวิจัยพบวา ผูตอบแบบสอบถามสวนใหญเปนเพศ

หญิง มีการศึกษาระดับปริญญาตรี เปนผูใชพัสดุ มีอายุการทํางานอยูระหวาง 1-5 ป มีความรูความ

เขาใจระเบียบกระทรวงการคลังการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 อยูในระดับ

ปานกลาง และเจาหนาท่ีพัสดุในหนวยงานมีความรูความเขาใจระเบียบกระทรวงการคลังการจัดซ้ือจัด

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 อยูในระดับมาก ความคิดเห็นเก่ียวกับระดับประสิทธิภาพ
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การควบคุมทรัพยสินโดยภาพรวมมีคาเฉลี่ยอยูในระดับมาก เม่ือพิจารณารายดานพบวาทุกดาน ไดแก 

ดานการเก็บรักษาพัสดุ ดานการเบิก–จายพัสดุ ดานการบํารุงรักษาพัสดุ ดานการตรวจสอบพัสดุ

ประจําป และดานการจําหนายพัสดุ มีคาเฉลี่ยอยูในระดับมากเชนกัน ผลการทดสอบสมมติฐานพบวา 

ขอมูลท่ัวไปของกลุมตัวอยางดานสังกัดคณะ/สานัก/สถาบัน/กอง ดานความรูความเขาใจระเบียบ

กระทรวงการคลังการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ของผูตอบแบบสอบถาม 

และดานความรูความเขาใจระเบียบกระทรวงการคลังการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ของเจาหนาท่ีพัสดุในหนวยงาน มีประสิทธิภาพการควบคุมทรัพยสินแตกตางกันอยางมี

นัยสําคัญท่ีระดับ .05 

เอกวิทย ดาวัลย (2563) ไดศึกษาเรื่อง แนวทางการบริหารจัดการพัสดุของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏภูเก็ต การศึกษานี้มีวัตถุประสงคเพ่ือศึกษาการบริหารจัดการงานพัสดุของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ภูเก็ตในปจจุบัน เพ่ือศึกษาคุณภาพการบริหารจัดการงานพัสดุของมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต เพ่ือ

ศึกษาแนวทางการบริหารจัดการงานพัสดุของมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต ซ่ึงเปนการวิจัยเชิงปริมาณ 

(Quantitative Research) โดยศึกษากลุมตัวอยาง จํานวน 233 ราย เครื่องมือท่ีใชในการวิจัยคือ

แบบสอบถาม สถิติท่ีใชในการวิจัย ไดแก คาความถ่ี (Frequency) รอยละ (Percentage) คาเฉลี่ย    

( x̄ ) และสวนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) การวิจัยเชิงคุณภาพ (Qualitative Research) โดยการ

สัมภาษณเชิงลึก (In-depth Interview) จากผูใหขอมูลสําคัญ (Key Informants) จํานวน 14 คน 

โดยมีบุคคลผูท่ีเก่ียวของกับการบริหารและการปฏิบัติงานดานพัสดุของมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต 

ผลการวิจัยพบวา การบริหารจัดการงานพัสดุของมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต ในภาพรวมอยูในระดับ

ปานกลาง มีคาเฉลี่ย 3.22 เม่ือพิจารณาแตละดาน พบวา ดานการควบคุมพัสดุ มีคาเฉลี่ยสูงสุด 3.27 

รองลงมา คือ ดานการจําหนายพัสดุมีคาเฉลี่ย 3.26 ดานการเบิก-จายพัสดุ และดานการรักษาพัสดุ  

มีคาเฉลี่ยต่ําสุด 3.18 และในเรื่องของคุณภาพการบริหารจัดการงานพัสดุของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ภูเก็ต โดยภาพรวมอยูในระดับปานกลาง มีคาเฉลี่ย 3.22 เม่ือพิจารณาของแตละดาน พบวา ดานการ

จัดหาพัสดุ มีคาเฉลี่ยสูงสุด 3.25 รองลงมา คือ ดานการควบคุมพัสดุ และดานการจําหนายพัสดุ      

มีคาเฉลี่ย 3.23 สวนดานการเก็บรักษาพัสดุมีคาเฉลี่ยต่ําสุด 3.19 แนวทางการบริหารจัดการงานพัสดุ

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏภูเก็ต 1. ดานการจัดหาพัสดุจัดดําเนินการฝกอบรมขอบังคับกฎระเบียบโดย

วิทยากรท่ีมีความรูความชํานาญ จัดทําคูมือการปฏิบัติงาน สํารวจขอมูลพัสดุขอมูลคุณลักษณะแบบ

รูปรายการเพ่ือใหเหมาะสมสอดคลองตรงตามวัตถุประสงคของการใชงานนําระบบเทคโนโลยีท่ี

ทันสมัยมาใชปรับปรุงระบบเครือขายอินเตอรเน็ตและระบบเซิฟเวอรใหมีความรวดเร็วคลองตัวกับ
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การทํางานในระบบ e-GP และมีกรอบแนวการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนสามารถตรวจสอบถึงข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานได 2. ดานการควบคุมพัสดุ มีกรอบระยะเวลาการกํากับ ติดตาม ตรวจสอบพัสดุท่ีชัดเจน 

และมีความรวดเร็ว ในการออกหมายเลขครุภัณฑจัดทําขอมูลทะเบียนพัสดุใหถูกตองเปนปจจุบัน นํา

ระบบเทคโนโลยีท่ีทันสมัยมาใชในการจัดทําขอมูลควบคุมพัสดุ 3. ดานการเก็บรักษาพัสดุมีการ

วางแผนตรวจเช็คกํากับ ติดตามจัดเก็บรักษานําพัสดุท่ีไมไดใชแลวเขาไวในหองสําหรับจัดเก็บพัสดุ

บันทึกรายการซอมแซมพัสดุ และจัดทําคูมือแนวทาง การบํารุงรักษาพัสดุ 4. ดานการเบิก-จายพัสดุ 

ควรปรับลดข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงานใหสั้นลง และจัดทําทะเบียนท่ีสามารถตรวจสอบการเบิก-

จายพัสดุไดอยางมีคุณภาพ เพ่ือใหสามารถตรวจสอบปริมาณการใชพัสดุ และจํานวนท่ีคงเหลือ 5. 

ดานการจําหนายพัสดุ ดําเนินการตัดพัสดุท่ีไมสามารถนํามาใชไดออกจากบัญชีทะเบียนพัสดุและ

จัดทําหลักฐานใหเปนปจจุบัน โดยแตงตั้งผูมีความรูความเชี่ยวชาญ เปนคณะกรรมการในการจําหนาย

พัสดุแตละครั้งและมีกระบวนการกํากับ ติดตาม ตรวจสอบการใชพัสดุอยางมีคุณภาพ 

3.5 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

3.5.1 กรอบจรรยาบรรณของผูตรวจสอบภายใน 

กระทรวงการคลัง (2561) การปฏิบัติหนาท่ีตรวจสอบภายในเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 

ผูตรวจสอบภายในจึงตองพึงประพฤติปฏิบัติตนภายใตกรอบความประพฤติท่ีดีงาม ในอันท่ีจะนํามาซ่ึง

ความเชื่อม่ัน และใหคําปรึกษา อยางเท่ียงธรรม เปนอิสระ และเปยมดวยคุณภาพ ผูตรวจสอบภายใน

พึงยึดถือและดํารงไวซ่ึงหลักปฏิบัติ  ดังตอไปนี้ 

1) ความซ่ือสัตย (Integrity) ความซ่ือสัตยของผูตรวจสอบภายในจะสรางใหเกิดความ

ไววางใจและทําใหดุลยพินิจของผูตรวจสอบภายในมีความนาเชื่อถือและยอมรับจากบุคคลท่ัวไป 

1.1)..ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาท่ีของตนดวยความซ่ือสัตย ขยันหม่ันเพียร  

และมีความรับผิดชอบ 

1.2).ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติตามกฎหมาย หลักเกณฑ ขอบังคับ และเปดเผย

ขอมูลตามวิชาชีพท่ีกําหนด 

1.3)..ผูตรวจสอบภายในตองไมเขาไปเก่ียวของในการกระทําใดๆ ท่ีขัดตอกฎหมาย 

หรือไมเขาไปมีสวนรวมในการกระทําท่ีอาจนําความเสื่อมเสียมาสูวิชาชีพการตรวจสอบภายใน หรือสราง

ความเสียหายตอหนวยงานของรัฐ 
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1.4) ผูตรวจสอบภายในตองใหความเคารพและสนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย 

หลักเกณฑ ขอบังคับและจรรยาบรรณของหนวยงานของรัฐ 

2) ความเท่ียงธรรม (Objectivity) ผูตรวจสอบภายในจะแสดงความเท่ียงธรรม เยี่ยง

ผูประกอบวิชาชีพในการรวบรวมขอมูล ประเมินผล และรายงานดวยความไมลําเอียง ผูตรวจสอบ

ภายใน ตองทําหนาท่ีอยางเปนธรรมในทุกๆ สถานการณ และไมปลอยใหความรูสึกสวนตัวหรือ

ความรูสึกนึกคิดของบุคคลอ่ืนเขามามีอิทธิพลเหนือการปฏิบัติงาน 

2.1) ผูตรวจสอบภายในตองไมมีสวนเก่ียวของหรือสรางความสัมพันธใดๆ ท่ีจะ

นําไปสูความขัดแยงกับผลประโยชนของหนวยงานของรัฐ รวมท้ังกระทําการใดๆ ท่ีจะทําใหเกิดอคติ 

ลําเอียง จนเปนเหตุใหไมสามารถปฏิบัติงานตามหนาท่ีความรับผิดชอบไดอยางเท่ียงธรรม       

2.2) ผูตรวจสอบภายในไมพึงรับสิ่งของใดๆ ท่ีจะทําใหเกิดหรือกอใหเกิดความไม

เท่ียงธรรมในการใชวิจารณญาณเยี่ยงผูประกอบวิชาชีพพึงปฏิบัติ 

2.3).ผูตรวจสอบภายในตองเปดเผยหรือรายงานขอเท็จจริงอันเปนสาระสําคัญ

ท้ังหมดท่ีตรวจพบ ซ่ึงหากละเวนไมเปดเผยหรือไมรายงานขอเท็จจริงดังกลาวแลว อาจจะทําให

รายงานบิดเบือนไปจากขอเท็จจริง หรือเปนการปดบังการกระทําผิดกฎหมาย 

3) การปกปดความลับ (Confidentiality) ผูตรวจสอบภายในจะเคารพในคุณคาและ

สิทธิของผูเปนเจาของขอมูลท่ีไดรับทราบจากการปฏิบัติงาน และไมเปดเผยขอมูลดังกลาว โดยไมได

รับอนุญาตจากผูท่ีมีอํานาจหนาท่ีโดยตรงเสียกอน ยกเวนในกรณีท่ีมีพันธะในแงของงานอาชีพและ

เก่ียวของกับกฎหมายเทานั้น 

3.1).ผูตรวจสอบภายในตองมีความรอบคอบในการใชและรักษาขอมูลตางๆ ท่ี

ไดรับจากการปฏิบัติงาน 

3.2).ผูตรวจสอบภายในตองไมนําขอมูลตางๆ ท่ีไดรับจากการปฏิบัติงานไปใช

แสวงหาผลประโยชนเพ่ือตนเองและจะไมกระทําการใดๆ ท่ีขัดตอกฎหมายและประโยชนของ

หนวยงานของรัฐ 

4) ความสามารถในหนาท่ี (Competency) ผูตรวจสอบภายในจะนําความรู ทักษะ 

และประสบการณ มาใชในการปฏิบัติงานอยางเต็มท่ี 

4.1) ผูตรวจสอบภายในตองปฏิบัติหนาท่ีเฉพาะในสวนท่ีตนมีความรู ความสามารถ 

ทักษะ และประสบการณท่ีจําเปนสําหรับการปฏิบัติงานเทานั้น 
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4.2) ผูตรวจสอบภายในจะตองปฏิบัติหนาท่ีโดยยึดหลักมาตรฐานการตรวจสอบ

ภายในสําหรับหนวยงานของรัฐ 

4.3) ผูตรวจสอบภายในตองพัฒนาศักยภาพของตนเอง รวมท้ังพัฒนาประสิทธิผลและ

คุณภาพของการใหบริการอยางสมํ่าเสมอและตอเนื่อง 

3.5.2 จริยธรรมของบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  (2564) บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองมีคุณธรรม 

จริยธรรม และจรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี วาดวย

ประมวลจริยธรรม พ.ศ. 2564 หมวดท่ี 2 สวนท่ี 3 จริยธรรมของบุคลากร ดังนี้ 

1) ขอ 9 บุคลากรของมหาวิทยาลัยตองรักษาจริยธรรมตอตนเอง วิชาชีพและการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.1).พึงยึดม่ันในระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข ปฏิบัติ

ตาม กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และแบบธรรมเนียมของมหาวิทยาลัย 

1.2).พึงประพฤติตนตามแนวทางหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ยึดหลักพออยู

พอกิน พอใช ลดคาใชจาย และความฟุมเฟอย 

1.3).พึงยึดม่ันในคุณธรรมจริยธรรม เปนผูมีศีลธรรมอันดี และประพฤติตนให

เหมาะสมกับการเปนผูปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยและตําแหนงท่ีดํารงอยู 

1.4).ตองมีจิตสํานึกท่ีดี ซ่ือสัตยสุจริตและรับผิดชอบ ใชวิชาชีพในการปฏิบัติ

หนาท่ีดวยความซ่ือสัตย สุจริต โปรงใสและตรวจสอบได ยึดถือประโยชนของประเทศชาติเหนือกวา

ประโยชนสวนตนไมมีผลประโยชนทับซอน รวมท้ังไมแสวงหาผลประโยชนโดยมิชอบ ในกรณีท่ีวิชาชีพ

ใดมีจริยธรรมวิชาชีพกําหนดไว พึงยึดม่ันในหลักจรรยาวิชาชีพและปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นอยาง

เครงครัด  

การประพฤติผิดจรรยาวิชาชีพ ซ่ึงคณะกรรมการตามวิชาชีพนั้นไดลงโทษในชั้นความผิด

จริยธรรมอยางรายแรง ใหถือเปนความผิดวินัยอยางรายแรงดวย 

1.5) พึงยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตองเปนธรรมและถูกกฎหมาย มีทัศนคติท่ีดี รวมท้ัง

เพ่ิมพูนความรู ความสามารถ และทักษะในการทํางานจนเกิดความแตกฉานแมนยํา เพ่ือใหการปฏิบัติ

หนาท่ีมีประสิทธิภาพและไดประสิทธิผลยิ่งข้ึน 
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1.6).พึงใหบริการแกผูรับบริการทุกคนดวยความรวดเร็ว มีอัธยาศัยอันดี และไม

เลือกปฏิบัติ 

1.7).พึงใหขอมูลขาวสารแกประชาชนอยางครบถวนถูกตอง และไมบิดเบือน

ขอเท็จจริง 

1.8) พึงมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน และมีคุณภาพ 

2) ขอ 10 บุคลากรของมหาวิทยาลัย ตองรักษาจรยิธรรมตอมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

2.1) พึงยึดม่ันในปณิธานของมหาวิทยาลัย 

2.2) ตองปฏิบัติงานดวยความซ่ือสัตย สุจริต เสมอภาค ปราศจากอคติ 

2.3) พึงปฏบิัติหนาท่ีอยางเต็มกําลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหม่ันเพียร 

ถูกตองสมเหตุสมผล โดยคํานงึถึงประโยชนของมหาวิทยาลัย ผูปกครอง และประชาชนเปนสําคัญ 

2.4) พึงประพฤตตินเปนผูตรงตอเวลา และใชเวลาการทํางานปฏิบัติหนาท่ีใหเปน

ประโยชนตอมหาวทิยาลัยอยางเต็มท่ี 

2.5) พึงดูแลรักษาและใชทรัพยสินของมหาวิทยาลัยอยางประหยัดและคุมคาโดย

ระมัดระวัง มิใหเสียหาย หรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญูชนพึงปฏิบัติตอทรัพยสินของตนเอง 
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บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

การตรวจสอบการควบคุมและการจําหนายพัสดุ.จําเปนตองมีการจัดทําแผนการปฏิบัติงาน 

(Engagement.Plan).ซ่ึงเปนรายละเอียดของการดําเนินงาน กิจกรรม การวางแผนการปฏิบัติงานตาม

ระยะเวลาการดําเนินงานตั้งแตเริ่มสํารวจขอมูลข้ันตนจนสิ้นสุดกระบวนการรายงานผล ซ่ึงจะทําใหการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ดังนี้ 

กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 

1. ศึกษาและทําความเขาใจ กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 

ท่ีเกี่ยวของ 

ศึกษาขอมูลเก่ียวกับการควบคุมและการจําหนายพัสดุ 

โดยการศึกษากฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ท่ีเก่ียวของ ดังนี ้

- พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560.หมวด 9 สวนท่ี 1 การ

เก็บ การบันทึก การเบิกจาย 

2 - 3 วัน 

2. จัดทําหนังสือขออนุญาตเขาตรวจสอบ 

โดยการเสนอหัวหนาสวนราชการ และแจงคณบดี/

ผู อํานวยการหนวยรับตรวจ ใหทราบถึงเรื่องท่ีทําการ

ตรวจสอบ วัตถุประสงคในการตรวจสอบ ระยะเวลาในการ

ตรวจสอบ 

1 วัน 

3. จัดทําแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ 

เพ่ือใชเปนแนวทางในการตรวจสอบโดยไดรับอนุมัติจาก

หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน มีสาระสําคัญ ดังนี้ 

- ชื่อหนวยรับตรวจ 

- กิจกรรมท่ีตรวจสอบ 

- ประเด็นการตรวจสอบ 

1 - 2 วัน 

คูมือการปฏิบัติงาน : แนวทางการตรวจสอบการควบคุมและการจําหนายพัสดุ มหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบุรี หนา 36 



กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 

- วัตถุประสงคในการตรวจสอบ 

- ขอบเขตการตรวจสอบ 

- ระยะเวลาท่ีใชในการตรวจสอบ 

- วิธีการตรวจสอบ 

- ผูรับผิดชอบ 

4. จัดทํากระดาษทําการ 

เพ่ือใชเปนหลักฐานแสดงการปฏิบัติงานของผูตรวจสอบ

ภายใน ใชในการสอบทาน ทบทวน วัดผล และอางอิงในการ

ตรวจสอบ ซ่ึงโดยท่ัวไปกระดาษทําการมีสาระสําคัญ ดังนี้  

- ชื่อกระดาษทําการ  

- ชื่อหนวยรับตรวจท่ีทําการตรวจสอบ  

- รหัสกระดาษทําการ 

1 – 2 วัน 

5. ประชุมเปดตรวจกับผูบริหารหนวยรับตรวจ 

กอนเริ่มปฏิบัติการตรวจสอบทําการชี้แจงใหหนวยรับ

ตรวจทราบวัตถุประสงค.ขอบเขตการตรวจสอบ วิธีการ

ตรวจสอบ ระยะเวลาการตรวจสอบ ผูทําหนาท่ีตรวจสอบ 

และวิธีการรายงานและการติดตามผล 

½ วัน 

6. ปฏิบัติงานตรวจสอบการควบคุมและการจําหนายพัสดุ 

ทําการตรวจสอบตามแนวทางการปฏิบัติงานท่ีไดกําหนด

ไวในแผนการปฏิบัติงาน โดยสอบทานขอมูลเก่ียวกับการ

ปฏิบัติตามกฎระเบียบ ขอบังคับ ในเรื่อง 

- การเก็บและการบันทึก 

- การเบิกจายพัสดุ 

- การยืม 

- การบํารุงรักษา 

- การตรวจสอบพัสดุประจําป 

- การจําหนาย 

และทําการบันทึกขอมูลลงในกระดาษทําการท่ีเตรียมไว 

3 ½ วัน 
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4.1.2 การรายงานและติดตามผล 

กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 

1. รางประเด็นขอตรวจพบและขอเสนอแนะ 

ทําการวิเคราะหขอมูลท่ีไดจากกระดาษทําการ และราง

ประเด็นขอตรวจพบพรอมขอเสนอแนะแนวทางแกไข 

2 - 3 วัน 

2. ประชุมปดตรวจกับผูบริหารหนวยรับตรวจและ

เจาหนาท่ีท่ีเกี่ยวของ (ช้ีแจงประเด็นขอตรวจพบเบ้ืองตน) 

เม่ือเสร็จสิ้นการตรวจสอบ ผูตรวจสอบจะประชุมปด

ตรวจ หารือ รวมกับหนวยรับตรวจเพ่ือเปนการยืนยันเรื่องท่ี

ตรวจพบ และเปนการเปดโอกาสใหผูรับการตรวจไดมีโอกาส

ชี้แจงและใหความเห็นเ พ่ิมเ ติม ซ่ึ งบางครั้ งขอ มูล ท่ีผู

ตรวจสอบรวบรวมไดอาจคลาดเคลื่อนไมครบถวน สมบูรณ 

½ วัน 

3. จัดทําบันทึกแจงผลการตรวจสอบใหหนวยรับตรวจ

ช้ีแจงการดําเนินงานตามขอเสนอแนะ 

เปนการจัดทําบันทึกแจงผลการตรวจสอบใหหนวยรับ

ตรวจชี้แจงการดําเนินงานตามขอเสนอแนะ และแจงกับ

มายังหนวยตรวจสอบภายในเปนลายลักษณอักษร 

5 - 10 วัน 

4. จัดทํารายงานผลการตรวจสอบเสนอหัวหนาสวน

ราชการ 

เม่ือหนวยตรวจสอบภายในไดปฏิบัติงานตรวจสอบเสร็จ

เรียบรอยแลว จะนําขอเท็จจริง หรือขอตรวจพบ ปญหา 

อุปสรรค ผลการปฏิบัติงานและขอเสนอแนะท่ีไดจากการ

ตรวจสอบมาจัดทํารายงานเสนอตอหัวหนาสวนราชการ เพ่ือ

พิจารณาสั่งการตามท่ีเห็นสมควรตอไป  

2 วัน  

(ภายใน 60 วัน นับจากวันท่ี

ปฏิบัติงานตรวจสอบเสร็จสิ้น) 

5. แจงขอพิจารณาส่ังการของหัวหนาสวนราชการให

หนวยรับตรวจทราบและปฏิบัต ิ

ทําการแจงขอพิจารณาสั่งการของหัวหนาสวนราชการแก

หนวยรับตรวจและแจงรอบระยะเวลาในการติดตามการ

ดําเนินงานตามขอเสนอแนะ 

 

½ วัน 
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กิจกรรม แผนปฏิบัติงาน 

6. ติดตามผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะ 

หนวยตรวจสอบภายในจะติดตามผลการดําเนินงานวา

หนวยรับตรวจไดมีการปฏิบัติตามขอสั่งการของหัวหนาสวน

ราชการ โดยไดนําขอเสนอแนะไปปรับปรุง แกไขการ

ปฏิบัติงานหรือไม เปนการติดตามการดําเนินงานตามรอบ

ระยะเวลา ดังนี ้

- การติดตามครั้งท่ี 1 ระยะเวลา 3 เดือน นับจากวันท่ี

แจงผลขอพิจารณาสั่งการของอธิการบดี 

- การติดตามครั้งท่ี 2 ระยะเวลา 6 เดือน นับจากวันท่ี

แจงผลขอพิจารณาสั่งการของอธิการบดี ในรายงานผลการ

ติดตามครั้งท่ี 1 

- การติดตามครั้งท่ี 3 ระยะเวลา 6 เดือน นับจากวันท่ี

แจงผลขอพิจารณาสั่งการของอธิการบดี ในรายงานผลการ

ติดตามครั้งท่ี 2 

- การติดตามในครั้งตอไป ใหเปนไปตามคําสั่งการของ

อธิการบดี 

7 - 10 วัน 

7. รายงานผลกการติดตามตอหัวหนาสวนราชการ 

รายงานผลการปฏิบัติงานตามขอเสนอแนะของหนวยรับ

ตรวจวามีการดําเนินงานตามขอเสนอแนะหรือไม อยางไร 

ตอหัวหนาสวนราชการ 

1 - 2 วัน 
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4.2 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

4.2.1 วิธีการติดตาม 

หนวยตรวจสอบภายในมีการติดตามผลการดําเนินงานของหนวยรับตรวจ เพ่ือใหหนวย

รับตรวจดําเนินการแกไขปญหาใหเปนไปอยางเหมาะสม มีประสิทธิภาพ จึงมีระบบการติดตามการ

ดําเนินงาน ดังนี้  

1) การติดตามครั้งท่ี 1 ระยะเวลา 3 เดือน นับจากวันท่ีแจงผลขอพิจารณาสั่งการของ

อธิการบดี 

2) การติดตามครั้งท่ี 2 ระยะเวลา 6 เดือน นับจากวันท่ีแจงผลขอพิจารณาสั่งการของ

อธิการบดี ในรายงานผลการติดตามครั้งท่ี 1 

3) การติดตามครั้งท่ี 3 ระยะเวลา 6 เดือน นับจากวันท่ีแจงผลขอพิจารณาสั่งการของ

อธิการบดี ในรายงานผลการติดตามครั้งท่ี 2 

4) การติดตามในครั้งตอไป ใหเปนไปตามคําสั่งการของอธิการบดี 

4.2.2 ประเมินผลการปฏิบัติงานงานตามมาตรฐานคุณภาพงาน 

1) ตัวชี้วัด : ระยะเวลาการตรวจสอบและการจัดทํารายงานผล ไมเกิน 60 วัน 

2) เกณฑ  : ระยะเวลา  100 วัน  มีคาเทากับ  1  คะแนน 

ระยะเวลา  90   วัน  มีคาเทากับ  2  คะแนน 

ระยะเวลา  80   วัน  มีคาเทากับ  3  คะแนน 

ระยะเวลา  70   วัน  มีคาเทากับ  4  คะแนน 

ระยะเวลาไมเกิน  60   วัน  มีคาเทากับ  5  คะแนน  
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บทที่ 5 

ปญหาอุปสรรคแนวทางแกไขและพัฒนา 

จากการปฏิบัติงานเก่ียวกับการตรวจสอบการควบคุมและการจําหนายพัสดุ ในภาพรวมยังคง

พบปญหา อุปสรรคตางๆ เก่ียวกับการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของกับงานบริหารพัสดุ ด้ังนั้น

จึงไดทําการรวบรวมปญหาและอุปสรรค เพ่ือใหสามารถเปนแนวทางนําไปปรับปรุงใหมีการแกไข

ปญหาในการทํางานใหประสบความสําเร็จ มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตอไป  

การปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนา 

การตรวจสอบการควบคุมและ

การจําหนายพัสด ุ

- มีวัสดุหลายรายการท่ีเอาของ

ไปโดยไมมีใบเบิก ซ่ึงทําใหวัสดุ

ท่ีมีอยูจริงไมตรงกับบัญชีวัสดุ 

และไมมีหลักฐานในการตัดจาย

ออกจากบัญชี  ส งผลตอการ

ตรวจสอบพัสดุประจําป เม่ือสิ้น

ปงบประมาณ 

- ควรกําชับเจาหนาท่ีใหปฏิบัติ

ตามระเบียบฯ โดยเครงครัด

และผูบังคับบัญชาควรสอบทาน 

ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานของ 

ผูใตบังคับบัญชาอีกชั้นหนึ่ง 

 

 

 - ไม มีการจัดทําทะเบียนคุม

พัสดุ หรือทําไมครบถวน ไมเปน

ปจจุบัน 

 

- เจาหนาท่ีผูปฏิบัติควรจัดทํา

ทะเบียนคุมเพ่ือใหงายตอการ

ตรวจสอบพัสดุภายหลังและ

ผูบริหารหนวยรับตรวจควรมี

กา ร กํ าชั บและติ ดตามกา ร

ปฏิบั ติงานของเจาหนา ท่ีอยู

เสมอ 

 - มีพัสดุท่ีไมใชงานแลว และมี

พัสดุท่ีหมดอายุอยูในคลังพัสดุ

จํานวนมาก ทําใหของนั้นไมได 

ใชใหเกิดประโยชนและหมดอาย ุ

ซ่ึงจะใชงานไมได 

 

- กอนสิ้นเดือนกันยายน ทุกป

ใหหัวหนาสวนราชการแตงตั้ง 

เจาหนา ท่ีในสวนราชการซ่ึง 

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

ตรวจสอบและตรวจนับพัสดุ

ประเภทท่ีคงเหลืออยูเพียงวัน

สิ้ น งวดนั้ น  ห ากหมดความ 

จําเปนใชงาน หรือหากใชตอไป
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การปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนา 

จะสิ้นเปลืองคาใชจายมาก ให 

เจาหนาท่ีพัสดุเสนอรายงานตอ 

หัวหนาสวนราชการ เพ่ือการ 

จําหนายตามระเบียบฯ ตอไป 

 - มีครุภัณฑหลายรายการยัง

ไมไดลงรหัสควบคุมครุภัณฑ 

- เม่ือเจาหนาท่ีพัสดุไดรับมอบ

พัสดุแลว ใหดําเนินการลงรหัส

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

มองเห็นไดชัดเจน 

การติดตามผลการดําเนินงาน

ของหนวยรับตรวจ 

- หนวยรับตรวจไมทําการชี้แจง

ผลการดําเนินงานหรือชี้แจงลา

ชากวากําหนด 

- ผูบริหารหนวยรับตรวจควร

กําชับและติดตามใหเจาหนาท่ี

ผู รับผิดชอบดําเนินการตาม

ขอเสนอแนะและชี้ แจงการ

ดํ า เ นิ น ง านต อผู ต ร วจสอบ

ภายใน ภายในระยะเวลา ท่ี

กําหนด 

 

ขอเสนอแนะ 

1. ควรสนับสนุนใหมีโครงการอบรมพัฒนาความรูใหกับผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหทราบถึงวิธีการ

ดําเนินงานตามระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑและหนังสือเวียนท่ีเก่ียวของ และเพ่ิมเติมความรูในกรณี

ท่ีมีระเบียบใหมๆ เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลระเบียบอยูเสมอ ซ่ึงจะสงผลตอการปฏิบัติงาน ในเนื้อหา

ท่ีเก่ียวของอยางตอเนื่อง สมํ่าเสมอ เนื่องจากเปนงานท่ีตองอาศัยกฎระเบียบ ขอบังคับ และหลักเกณฑ

ตางๆ ท่ีมีการเปลี่ยนแปลงอยูเสมอซ่ึงจะสงผลตอการปฏิบัติงาน 

2. หนวยงานสวนกลางควรมีการจัดทําขอสรุปเนื้อหา และทําการประชาสัมพันธเผยแพรให

เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของศึกษาเรียนรู เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน 

3. ควรมีการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนและสายวิชาการควบคูกันไป เพ่ือใหมีความเขาใจ

ไปในแนวทางเดียวกัน 
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ตัวอยาง ทะเบียนคุมทรัพยสิน 

สวนราชการ.................(1).................... 

หนวยงาน..................(2)....................... 

 
ประเภท......................(3)......................... รหัส..........................(4)............................. ลักษณะ/คุณสมบัติ.................................(5)................................. รุน/แบบ.....................(6).............. 
สถานที่ต้ัง/หนวยงานที่รับผิดชอบ....................................(7)......................................... ชื่อผูขาย/ผูรับจาง/ผูบริจาค..........................................(8).................................................. 
ที่อยู....................................................................................(9).......................................................................................... โทรศัพท..................................(10).......................................... 
ประเภทเงิน □  เงินงบประมาณ          □  เงินนอกงบประมาณ         □  เงินบริจาค/เงินชวยเหลือ        □  อ่ืนๆ            
วิธีการไดมา □  ตกลงราคา               □   สอบราคา                    □  ประกวดราคา                     □  วิธีพิเศษ                   □  รับบริจาค 

วัน เดือน ป

(11) 

ที่เอกสาร

(12) 

รายการ 

(13) 

จํานวน

หนวย

(14) 

ราคาตอ

หนวย/ชุด/

กลุม 

(15) 

มูลคารวม

(16) 

อายุ 

ใชงาน

(17) 

อัตรา  

คาเสื่อม

ราคา 

(18) 

คาเสื่อมราคา 

ประจําป 

(19) 

คาเสื่อม

ราคาสะสม

(20) 

มูลคาสุทธิ

(21) 

หมายเหตุ

(22) 

            
                        

                        

                        



(ดานหลัง) 

ประวัติการซอมบํารุงรักษาทรัพยสนิ 

 

ครั้งท่ี 

(23) 

วัน เดือน ป 

(24) 

รายการ 

(25) 

จํานวนเงิน 

(26) 

หมายเหตุ 

(27) 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     



คําอธบิายทะเบียนคุมทรัพยสิน 

การบันทึกทะเบียนคุมทรัพยสิน ใหบันทึกทะเบียน 1 ใบตอทรัพยสิน 1 รายการ หรือตอชุดหรือตอ

กลุมแลวแตกรณี ตลอดอายุการใชงานทรัพยสิน 

1. สวนราชการ ใหระบุช่ือสวนราชการตนสังกัด 

2. หนวยงาน ใหระบุช่ือหนวยงานที่รับผิดชอบทรัพยสิน 

3. ประเภท ใหระบุประเภทของทรัพยสิน เชน อาคาร สิ่งปลูกสราง 

หรือครุ ภัณฑตามการจําแนกประเภทรายจายตาม

งบประมาณของสํานักงานงบประมาณ 

4. รหัส ใหระบุหมายเลขประจําทรัพยสิน 

5. ลักษณะ/คุณสมบัติ ใหระบุรายละเอียดหรือคุณสมบัติของทรัพยสิน 

6. รุน/แบบ ใหระบุรุนหรือแบบของทรัพยสิน 

7. สถานที่ต้ัง/หนวยงานที่รับผิดชอบ ใหระบุสถานที่ต้ังของทรัพยสินหรือหนวยงานที่รับผิดชอบ

ทรัพยสินน้ัน เชน หนวยตรวจสอบภายใน สาขาบัญชี 

เปนตน 

8. ช่ือผูขาย/ผูรับจาง/ผูบริจาค ใหระบุช่ือผูขายหรือผูรับจางหรือผูบริจาคทรัพยสิน 

9. ที่อยู ใหระบุที่อยูของผูขายหรือผูรับจางหรือผูบริจาคทรัพยสิน 

10. โทรศัพท ใหระบุหมายเลขโทรศัพทของผูขายหรือผูรับจางหรือผู

บริจาคทรัพยสิน 

11. วัน เดือน ป ใหระบุวัน เดือน ป ที่ไดรับทรัพยสิน 

12. ที่เอกสาร ใหระบุเลขที่เอกสารแสดงการไดมาของทรัพยสิน 

13. รายการ ใหระบุช่ือหรือชนิดของทรัพยสิน เชน อาคาร สํานักงาน 

เครื่องปรับอากาศ เครื่องถายเอกสาร เปนตน 

14. จํานวนหนวย ใหระบุจํานวนหนวยของทรัพยสินตอหน่ึงรายการ 

15. ราคาตอหนวย/ชุด/กลุม ใหระบุถึงจํานวนเงินที่แสดงถึงราคาตอหนวย หรือตอชุด 

หรือตอกลุมของทรัพยสิน 

16. มูลคารวม ใหระบุจํานวนเงินรวมของทรัพยสินทั้งหมด 

17. อายุใชงาน ใหระบุอายุการใชงานของทรัพยสินอยางมีประสิทธิภาพที่

ส วนราชการได เลื อก กําหนดภายใตหลัก เกณฑที่

กระทรวงการคลังประกาศ 

18. อัตราคาเสื่อมราคา ใหระบุอัตราคาเสื่อมราคาของทรัพยสิน 

19. คาเสื่อมราคาประจําป ใหระบุจํานวนเงินคาเสื่อมราคาตอป 

20. คาเสื่อมราคาสะสม ใหระบุจํานวนเงินคาเสื่อมราคาที่สะสมต้ังแตปที่เริ่มใช

ทรัพยสินจนถึงปปจจุบัน 



21. มูลคาสุทธิ ใหระบุมูลคาทรัพยสินหลังจากหักคาเสื่อมราคาต้ังแตปที่

เริ่มใชทรัพยสินจนถึงปปจจุบัน 

 กรณีทรัพยสินใดมีมูลคาไมถึง 30,000 บาท ไมตองขึ้น

เปนบัญชีสินทรัพย ใหใสเครื่องหมายขีด (-) ต้ังแตชองที่ 

17 ถึงชองที่ 21  

22. หมายเหตุ ใหแสดงขอความอ่ืนที่จําเปน เชน การจําหนายทรัพยสิน

ออกจากบัญชี เปนตน 

23. ครั้งที่ ใหระบุลําดับครั้งที่มีการซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน 

24. วัน เดือน ป  ใหระบุวัน เดือน ป ที่ซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน 

25. รายการ ใหระบุคําอธิบายรายการซอมบํารุงรักษาทรัพยสิน 

26. จํานวนเงิน ใหระบุจํานวนเ งินที่ ใช ในการซอมหรือบํารุ งรักษา

ทรัพยสิน 

27. หมายเหตุ ใหแสดงขอความอ่ืนที่จําเปน เชน การซอมแซมที่ถือเปน

คาใชจาย หรือ การซอมแซมที่ถือเปนการเพ่ิมทุนของ

ทรัพยสิน เปนตน 

 



ตัวอยางบัญชวัีสดุ 

                 สวนราชการ ............................... 

      หนวยงาน..........(2).................... 

แผนที่................(1)............... 

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

ขนาดหรือคุณลักษณะ........................................................................................................................................................................ จํานวนอยางสูง...........(7).......... 

หนวยที่นับ...........(6)…..........  ที่เก็บ...........................................................................................................................................  จํานวนอยางต่ํา...........(7).......... 

 

วัน เดือน ป รับจาก/จายให 
เลขที ่

เอกสาร 

ราคาตอหนวย 

(บาท) 

จํานวน 
หมายเหต ุ

รับ จาย คงเหลือ 

  (8)       

         

         

         

         

         



 

คําอธิบายตัวอยางบัญชีวัสดุ 

(1) ใหกรอกเลขแผนที่ตามลําดับชนิดวัสดุ และทับดวยลําดับหนาบัญชีของวัสดุชนิดน้ันๆ ใน

กรณีแผนเดียวไมพอ เชน มีวัสดุ 100 ชนิด ควรใหลําดับเลขแผนที่ 1 ถึง 100 วัสดุชนิดใดลงบัญชี

หนาเดียวไมพอใหใชเครื่องหมาย ( / ) แผนที่ 1 หนา 1 ก็กรอกวา 001/1 หนา 2 ก็กรอกวา 001/2  

สําหรับหนวยงานที่มีวัสดุจํานวนมากชนิด ควรใหลําดับประเภท ชนิด และหนา เพ่ือทราบวาประเภท

ใดมีกี่ชนิด เชน ประเภทลําดับที่ 1 ชนิดที่ 99 หนาที่ 1 ก็กรอกวา 01/099/1 ในรหัสวัสดุ 

(2) ใหระบุช่ือหนวยงานซึ่งทําหนาที่ควบคุมหรือเก็บรักษาวัสดุเพ่ือจายใหแกหนวยงานอ่ืน 

(3) ใหระบุประเภทของวัสดุตามที่กําหนดในหนังสือการจําแนกประเภทรายจายตาม

งบประมาณของสํานักงบประมาณ 

(4) ใหระบุช่ือหรือชนิดของวัสดุ เชน ดินสอดํา ดินสอสี เปนตน และหากหนวยงานใด

ตองการแยกชนิดยอยลงไปอีก โดยจัดทําบัญชีควบคุมยอยลงไปอีกก็ได เชน ดินสอดํา 2B ดินสอดํา 

4B ดินสอสีเขียว เปนตน  

(5) ใหระบุรหัสของวัสดุน้ันๆ ตามที่กําหนดไว (ถามี) อาจกําหนดโดยหนวยงานเองก็ได 

(6) ใหระบุหนวยตามลักษณะของวัสดุและปริมาณที่ใช เชน พัสดุกลางอาจใชหนวยนับดินสอ

เปนโหลหนวยงานยอยอาจใชหนวยนับของดินสอ เปนแทง แตทั้งน้ีหนวยนับสําหรับชองรับ ชองจาย 

ชองคงเหลือ ตองเปนอยางเดียวกัน 

(7) ใหระบุจํานวนอยางสูงที่สมควรจะเก็บไวในคลังพัสดุ และจํานวนอยางตํ่าที่หากไมจัดหา

เพ่ิมเติมทําใหงานของทางราชการเสียหาย 

(8) ใหลงเลขที่เอกสารตามลําดับที่รับหรือจายแลวแตกรณี โดยควรแยกเปนเอกสารฝายรับ 

(ร.) และเอกสารฝายจาย (จ.) และใหลงเลขที่ลําดับที่ 1 ใหม เมื่อขึ้นปงบประมาณใหม ฝายรับเริ่ม

ต้ังแตลําดับ ร.1 ,ร.2 ,ร.3 ….. ฯลฯ ฝายจายเริ่มต้ังแตลําดับ จ.1 , จ.2 , จ.3 ….. ฯลฯ 



ตัวอยางใบเบกิของ 

เลมที่            เลขที่    

สวนราชการ        

ที่    /25          วันที่       เดือน    พ.ศ.    

เรียน         

ดวย            

มีความประสงคขอเบกิส่ิงของสําหรับใชในราชการ ตามรายการขางลางนี้ และมอบให     

         เปนผูรับ 

ลําดับที่ รายการ 
เบิกคร้ังสุดทาย ขณะน้ี

คงเหลือ 

ขอเบิก

คร้ังน้ี 

จํานวนที่

จาย 
หมายเหตุ 

ว.ด.ป. จํานวน 

        

        

        

        

        

        

        

        

        

 

(ลงชื่อ)       ผูเบิก (ลงชื่อ)          ผูอนุญาต 

(ตําแหนง)      (ตําแหนง)      

       

      เรียน       

             เห็นควรเบิกจายให ตามขอ 205 แหงระเบียบฯ 

 

      (ลงชื่อ)           

(ตําแหนง)      

 

 

(ลงช่ือ)       ผู้รับของ

(ตาํแหน่ง)      

        /          /   

 

(ลงช่ือ)       ผู้จ่าย

      



ตัวอยางแบบฟอรมการขอยืมพัสด ุ

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

 

วันท่ี..............................................ท่ีย่ืนแบบฟอรม 
 

ชื่อ – นามสกุล     สาขาวิชา/หนวยงาน      

มีความประสงคจะขอยืมพัสดุ  ดังรายการตอไปนี้ 

 1.           หมายเลขครุภัณฑ     จํานวน    

   2.           หมายเลขครุภัณฑ     จํานวน    

   3.           หมายเลขครุภัณฑ     จํานวน    
 

วัตถุประสงคของการใชงานเพ่ือ              
 

วัน/เวลา/สถานท่ี  ท่ีประสงคจะใชงาน          สถานท่ี          
 

กําหนดสงของ วัน/เวลาท่ีสงคืน          
 

หมายเหตุ  1.  กรณีครุภัณฑท่ียืมชํารุด  ผูยืมยินดีชําระคาซอมแซมตามความเสียหายของวัสดุ 

 2.  กรณีครุภัณฑท่ียืมสูญหายผูยืมยินดีหาครุภัณฑเดียวกันมาทดแทนหรือชําระเงินตามราคาครุภัณฑ 

 3.  การยืม - คืน  ตองยืมและคืนท่ีงานพัสดุเทานั้น 

 
ลงชื่อ       ผูยืม 

(        ) 

 

ความเห็นผูรับผิดชอบพัสดุ     ไดคืนพัสดุท้ังหมดแลว 

 

       ลงชื่อ    ผูคืน 

ลงชื่อ                        (    ) 

 (    ) 

 เจาหนาท่ีพัสดุประจําคณะ/สํานัก 

               / /  

     

ลงชื่อ    ผูรับคืน 

        (    ) 

          / /  

 



แบบฟอรมท่ีใช 

 

 กระดาษทําการ 

หนวยงานที่ตรวจสอบ :            รหัสกระดาษทําการ : 

โครงงาน/เรื่องที่ตรวจสอบ :            เพียงวันที่ : 

ว/ด/ป ประเด็นที่ตรวจพบ หมายเหตุ 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 

 

 



กระดาษทําการสอบทานการควบคุมดูแลพัสดุ 
ปงบประมาณ    ต้ังแตเดือน     ถึงเดือน    

หนวยงานที่ตรวจสอบ       ระหวางวันที่            เดือน       พ.ศ.    

 

ลําดับ 

ที่ 
หมายเลขครุภัณฑ รายการ ย่ีหอ แบบ ขนาด 

ว/ด/ป  

ที่จัดซ้ือ 
ราคา 

สภาพ การดูแลรักษา 
ทะเบียน

คุม 
การลงรหสั 

หมายเหต ุ
ดี

ใชได 

ไมได

ใช 

ชํารุด

รอซอม 

สิ้น

สภาพ 
รัดกุม 

ไม

รัดกุม 
ทํา 

ไม

ทํา 
มี ไมมี 

ผูเบิก        

                                

                

                

                                

                

 

 

ลงชื่อ ..............................................ผูนําชี้    ลงชื่อ .............................................. ผูตรวจ 
( ..............................................................)    (………………………………………...………………..) 

 



ประวตัิผูเขียน 

 

1. ชื่อ-สกุล (ภาษาไทย)   นางภาวิณี เกียรต์ิสุพิมล 

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

3. ปจจุบันดํารงตําแหนง     นักตรวจสอบภายใน ปฏิบัติการ 

4. หนวยงานและสถานที่ติดตอ 

 หนวยตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เลขที่ 38 หมู 8 ตําบลนาวุง อําเภอ

เมืองเพชรบุรี จังหวัดเพชรบุรี 76000 

5. ประวัติการศึกษา 

 - ป พ.ศ. 2558 บริหารธุรกิจมหาบัณฑิต สาขาการเงินและการธนาคาร มหาวิทยาลัย

รามคําแหง  

 - ป พ.ศ. 2555 สารสนเทศศาสตรบัณฑิต สาขาการจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มหาวิทยาลัยอีสเทิรนเอเชีย  
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