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คู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเรื่อง การตรวจสอบด้านการบริหารและควบคุมวัสดุ

ครุภัณฑ์ เล่มนี้นี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเบื้องต้นส าหรับผู้ตรวจสอบภายใน 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ซึ่งแนวทางการตรวจสอบที่กล่าวถึงในคู่มือฉบับนี้สามารถน าไป
ปรับเปลี่ยนได้ตามประเด็นการตรวจสอบ 

เนื้อหาในคู่มือเล่มนี้จะกล่าวถึงกระบวนการงานตรวจสอบทั้งระบบ ได้แก่ การวางแผน การ
จัดท าแผนปฏิบัติงาน การปฏิบัติงานตรวจสอบ การออกรายงานผลการตรวจสอบ และเชื่อมโยงไปถึง
แนวทางการตรวจสอบเรื่องการบริหารและควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ ซึ่งจะอยู่ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ ผู้จัดท าได้เขียนแนวปฏิบัติงานเพ่ือใช้ในการตรวจสอบเรื่องการบริหารและควบคุมวัสดุ
ครุภัณฑ์ โดยรวบรวมข้อมูลจากประสบการณ์ท างานตรวจสอบ ข้อตรวจพบที่ตรวจเจอ จากการ
ประเมินผลและวิเคราะห์ความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นในด้านการบริหารและควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ของหน่วย
รับตรวจซึ่งจะมีผลกระทบในภาพรวมขององค์กร หากไม่ได้รับการป้องกัน แก้ไข และควบคุมให้เป็นไป
ด้วยความถูกต้องเหมาะสม 

ผู้จัดท าคู่มือหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานการตรวจสอบเรื่องการบริหารและควบคุม
วัสดุครุภัณฑ์เล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ตรวจสอบภายใน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน หรือ
ผู้อ่านที่สนใจทุกท่าน หากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดท าขอน้อมรับความผิดพลาดดังกล่าวไว้เพ่ือ
แก้ไขปรับปรุงให้สมบูรณ์ยิ่งข้ึนในโอกาสต่อไป 
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บทที่ 1 
บทน ำ 

ควำมเป็นมำ 
  ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติงานการตรวจสอบ

ภายใน พ.ศ.2561 ให้ผู้ตรวจสอบภายในมีกรอบหรือแนวทางในการปฏิบัติงานที่เหมาะสม มีความ
น่าเชื่อถือ เป็นเครื่องมือที่จะสนับสนุนให้การด าเนินงานของส่วนราชการ บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้  
กลุ่มตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร มีการตรวจสอบการควบคุมวัสดุครุภัณฑ์
หน่วยงานในสังกัดของมหาวิทยาลัย ตามแผนการตรวจสอบประจ าปีในแต่ละปี ท าให้ทราบว่าการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมวัสดุครุภัณฑ์บางหน่วยงานยังไม่เป็นไปตาม กฎ ระเบียบ ประกาศที่
เกี่ยวข้อง ส่งผลให้รายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีในแต่ละปี อาจไดข้้อมูลไม่ถูกต้อง ส่งผลกระทบ
ถึงภาพรวมของต้นทุนในงบการเงินของมหาวิทยาลัยได้ ทั้งนี้มีสาเหตุมาจาก เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบไม่
ทราบวิธีการควบคุมที่ถูกต้อง หรือมีการปรับเปลี่ยนเจ้าหน้าที่พัสดุ และการเปลี่ยนแปลงแก้ไข
(เพ่ิมเติม)ของกฎ ระเบียบต่างๆที่เก่ียวข้องของส่วนราชการ  

การตรวจสอบการบริหารวัสดุครุภัณฑ์ เป็นการตรวจสอบควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ที่มีอยู่ในแต่ละ
หน่วยรับตรวจของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้ทราบถึงจ านวนวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่หน่วยงานมีไว้ใช้ มีการจัดท า
บัญชีหรือทะเบียนคุม จ าแนกประเภท และรายการของวัสดุ ครุภัณฑ์ พร้อมทั้ง ให้มีหลักฐานการรับ
จ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็นข้อมูล 
ทางการบริหารเกี่ยวกับต้นทุนผลผลิตของหน่วยงานในมหาวิทยาลัยให้มีความถูกต้อง นอกจากนั้น ยัง
เป็นการควบคุมการเก็บบ ารุง ดูแลรักษา วัสดุ ครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ และท าให้
ทราบว่าครุภัณฑ์ใดที่ช ารุดเสียหาย หากซ่อมแซมหรือบ ารุงรักษาต่อไป อาจก่อให้เกิดความสิ้นเปลือง
ค่าใช้จ่ายในการดูแลบ ารุงรักษา หรือครุภัณฑ์ใดหมดความจ าเป็น สมควรที่จะจ าหน่ายและจัดหาวัสดุ 
ครุภัณฑ์ใหมม่าทดแทน เพ่ือให้เกิดประโยชน์ ประหยัดและความคุ้มค่าที่สุดต่อมหาวิทยาลัย 

การจัดท าคู่มือเล่มนี้เพ่ือช่วยให้การปฏิบัติงานผู้ตรวจสอบภายในเข้าใจถึงกระบวนการ
ตรวจสอบภายใน ความรู้ในหลักการและวิธีการตรวจสอบโดยการปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานการ
ตรวจสอบภาครัฐ โดยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกใช้เทคนิคแนวทางการตรวจสอบที่เหมาะสมกับ
สภาพแวดล้อมของหน่วยงาน เพ่ือเป็นการให้ข้อมูลแก่ฝ่ายบริหารเพ่ือการปรับปรุง แก้ไข 
กระบวนการบริหารองค์กรให้เหมาะสมทั้งในด้านการเงิน การบัญชี และการบริหาร 

  

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือจัดท าคู่มือการตรวจสอบด้านการบริหารและควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ของผู้ตรวจสอบ

ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ พระนคร 
2. เพ่ือให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในด้านการตรวจสอบการบริหาร

วัสดุและครุภัณฑ์ 
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  3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานที่เข้ามาใหม่สามารถปฏิบัติงานการตรวจสอบด้านการบริหารและ
ควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ ได ้
ประโยชน์ 

1. เป็นคู่มือ/แนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ของผู้ตรวจสอบภายใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

  2. นักตรวจสอบภายในหรือผู้ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายในเข้าใจกระบวนการ
ตรวจสอบด้านการบริหารวัสดุและครุภัณฑ์ 
ขอบเขต 

           คู่มือปฏิบัติงานนี้เน้นการปฏิบัติงานการตรวจสอบของนักตรวจสอบภายใน เรื่องการ
บริหารและควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ โดยเริ่มตั้งแต่กระบวนการวางแผนการตรวจ การท าแผนปฏิบัติ
งาน การปฏิบัติงานตรวจสอบ และการรายงานผลการตรวจสอบและการตรวจติดตาม การ
ตรวจสอบจะประกอบด้วยเรื่องการเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ การสุ่มตรวจความมีอยู่จริงของวัสดุครุภัณฑ์ ตามกฎ ระเบียบ 
และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ซึ่ง
การตรวจสอบจะด าเนินตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปีที่ ก าหนดไว้ ระยะเวลาการ
ตรวจสอบจนกระทั่งออกรายงานผลการตรวจสอบไม่เกิน 2 เดือน 
นิยำมศัพท์เฉพำะ 

  การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างเที่ยงธรรมและการให้ 
ค าปรึกษาอย่างเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานขององค์กรให้ดี
ขึ้น การตรวจสอบภายในช่วยให้องค์กรบรรลุถึงเป้าหมายที่วางไว้ ด้วยการประเมินและปรับปรุง
ประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบและ
เป็นระเบียบ  

  แผนการตรวจสอบ หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายในจัดท าขึ้น
ไว้ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 

แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งผู้ตรวจสอบ
ภายในจัดท าไว้ล่วงหน้า ว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ที่หน่วยรับตรวจใด ด้วยวัตถุประสงค์ขอบเขต 
วิธีการใด และทรัพยากรที่ใช้เท่าใด จึงจะท าให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จ 

แนวทางการปฏิบัติงาน หมายถึง การก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานตามที่
ได้รับมอบหมาย ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร และเป็นส่วนหนึ่งของ
แผนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ทีมงาน ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเรื่องที่จะตรวจสอบ ด้วย
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วัตถุประสงค์อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาใด และ ใช้วิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใด จึงจะ
ช่วยให้การรวบรวมหลักฐานในรายละเอียดเป็นไปอย่างสมเหตุสมผลเพียงพอเหมาะสม 
กฎบัตรการตรวจสอบภายใน หมายถึง เอกสารทางการที่เป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือก าหนด
วัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบของงานตรวจสอบภายใน  

คณะกรรมการตรวจสอบ หมายถึง คณะบุคคลซึ่งประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความรู้ 
ประสบการณ์ด้านต่างๆทั้งจากภาครัฐและเอกชน  มีหน้าที่ก ากับดูแลให้ส่วนราชการมีระบบการ
ตรวจสอบภายในที่มีประสิทธิภาพ 

หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย 
การบริหารพัสดุ หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ

บ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
พัสดุ หมายถึง วัสดุครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนกประเภท

รายจ่าย ตามงบประมาณของส านักงบประมาณ  
            การควบคุม หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุการ

เบิกพัสดุ การ จ่ายพัสดุ  
            การลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ หมายถึง การบันทึกรายละเอียดการรับหรือจ่ายในบัญชีหรือ

ทะเบียน โดยจ าแนกแต่ละประเภท แต่ละรายการของพัสดุ 
            การเก็บรักษาพัสดุ หมายถึง การจัดเก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง 

ครบถ้วน ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
           การเบิกพัสดุ หมายถึง การที่หน่วยงานต้องการใช้พัสดุแจ้งความประสงค์ขอเบิกพัสดุ เพ่ือ

ใช้ในราชการต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุ 
           การจ่ายพัสดุ หมายถึง การที่หัวหน้าหน่วยพัสดุอนุมัติจ่ายพัสดุให้แก่หน่วยงานที่แจ้งความ

ประสงค์ขอเบิกพัสดุ 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

โครงสร้างหน่วยงานและความรับผิดชอบ 
กลุ่มตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่ากอง โดยอยู่ในก ากับของอธิการบดี

หรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย จัดตั้งตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เรื่องจัดตั้งหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร พ.ศ. 2551 ประกาศ ณ วันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2551 โดยอาศัย
อ านาจตามความในมาตรา 18 (2) และ (5) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
ประกอบมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 
และด้วยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัย ในการประชุมครั้งที่ 3/2551 เมื่อวันที่ 18 มกราคม 
2551 มหาวิทยาลัย  ปัจจุบันกลุ่มตรวจสอบภายในมีการด าเนินงานภายใต้หลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของ
รัฐ พ.ศ. 2561 รวมถึงที่แก้ไข ฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๒ มีอธิการบดีเป็นผู้บังคับบัญชาโดยตรง มี
หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในเป็นผู้ควบคุมดูแลงานตรวจสอบภายใน มีการแบ่งส่วนงานตาม
โครงสร้างออกเป็น 2 ส่วนงาน ได้แก่ งานตรวจสอบการติดตามและประเมินผล และงานตรวจสอบ
ด้านการบริหารการเงินและบัญชี 

วิสัยทัศน์ พันธกิจ และวัตถุประสงค์ของกลุ่มตรวจสอบภายใน 
วิสัยทัศน์  เป็นผู้น าด้านการตรวจสอบภายใน รักษามาตรฐานคุณภาพการจัดการและสร้าง

ความเชื่อมั่น เพ่ือการพัฒนาอย่างยั่งยืน 
พันธกิจ 
1. งานบริการให้ความเชื่อมั่น เป็นการตรวจสอบหลักฐานต่างๆ อย่าง เที่ยงธรรม  เพ่ือให้

ได้มาซึ่งการประเมินผลอย่างอิสระ โดยการปรับปรุงประสิทธิภาพในกระบวนการก ากับดูแลและ
การควบคุมของส่วนราชการ  

2. งานบริการให้ค าปรึกษา เป็นการบริการให้ค าปรึกษา แนะน าและบริการอ่ืนๆ ที่  
เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานจะจัดท าข้อตกลงร่วมกับผู้รับบริการเพ่ือเพ่ิมคุณค่า
ให้กับ มหาวิทยาลัยโดยการปรับปรุงกระบวนการก ากับดูแลและการควบคุมภายในของส่วนราชการ  

วัตถุประสงค์ กลุ่มตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นเพ่ือสร้างความเชื่อมั่นใน
ระบบงานต่อฝ่ายบริหารและระบบการจัดการ และบุคลากรในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
 โครงสร้างการบริหารจัดการของกลุ่มตรวจสอบภายใน แบ่งออกเป็น 3 ลักษณะ  
 1.  โครงสร้างหน่วยงาน 
 2.  โครงสร้างบริหารหน่วยงาน 
 3.  โครงสร้างการปฏิบัติงาน 
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โครงสร้างหน่วยงาน 

 

 

 

นักวิชาการเงินและบัญชี (1) 

 

 

 

 

 

 นักตรวจสอบภายใน (3)     นักตรวจสอบภายใน (2)          

 

 

 

โครงสร้างบริหาร 

 

 

 

 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักตรวจสอบภายใน 

หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน 

นักตรวจสอบภายใน นักตรวจสอบภายใน 

นักตรวจสอบภายใน นักตรวจสอบภายใน 

งานตรวจสอบการติดตามและประเมินผล 

 

งานตรวจสอบด้านการบริหารการเงินและบัญช ี
 

 

กลุ่มตรวจสอบภายใน    
นักวิชาการเงินและบัญชี (1) 
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                     โครงสร้างการปฏบิัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขอบเขตภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 ตรวจสอบภายในเป็นลักษณะงานสนับสนุน ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่งานตรวจสอบ 
ต้องมีความเป็นอิสระในกิจกรรมที่ตนตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในควรขึ้นตรงต่อผู้บริหารสูงสุด 
เพ่ือที่จะสามารถปฏิบัติงานได้ในขอบเขตที่กว้าง และเพ่ือให้ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะต่างๆจะได้รับ
การพิจารณาสั่งการให้เกิดผลอย่างเพียงพอ ผู้ตรวจสอบภายในสามารถเข้าถึงเอกสาร หลักฐาน และ
ทรัพยากรต่างๆรวมทั้งบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานที่ต้องได้รับการตรวจสอบ  
ผู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเข้าไปมีส่วนได้เสีย หรือมีส่วนร่วมในการปฏิบัติงานขององค์กร ในกิจกรรมที่
ผู้ตรวจสอบภายในต้องตรวจสอบหรือประเมินผล ผู้ตรวจสอบภายในไม่ควรเป็นคณะกรรมการใดๆ
ขององค์กร หรือหน่วยงานในสังกัดอันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอ
ความเห็น   (ท่ีมา : กลุ่มงานมาตรฐานด้านการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง) 

กลุ่มตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย และมีสิทธิในการเข้าถึงบุคคล ข้อมูล เอกสารหลักฐาน และทรัพย์สินต่างๆที่เกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

กลุ่มตรวจสอบภายใน ไม่มีอ านาจหน้าที่ในการก าหนดนโยบาย วิธีปฏิบัติงาน และการวาง
ระบบการควบคุมภายใน หรือแก้ไขระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน รวมถึงการบริหารความ
เสี่ยงของหน่วยรับตรวจ ผู้ตรวจสอบภายในมีหน้าที่เพียงเป็นผู้ให้ค าปรึกษาแนะน าเมื่อมีการร้องขอ 

นางสาวชุลีรัตน์  อุไรรตัน ์

นักตรวจสอบภายในปฏิบตัิการ 

นางสาวรัศมี  อุดร 

นักตรวจสอบภายในปฏิบตัิการ 
นางสาวนฤมล  ครมีสนิท 

นักตรวจสอบภายในปฏิบตัิการ 

นางสาวพรวชิรา พันแสง 

นักตรวจสอบภายในปฏิบตัิการ 

นางอริยา ศรีม่วง 
หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน 

นางสาวเพ็ญนภา  กัณฑพงศ ์

นักตรวจสอบภายในปฏิบตัิการ 
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ขอบเขตของการตรวจสอบภายในจะครอบคลุมทั้งการตรวจสอบด้านการเงินการบัญชี และ
การตรวจสอบการด าเนินงาน รวมทั้งการสอบทานและประเมินผลการควบคุมภายใน 

ผู้ตรวจสอบภายใน มีความเป็นอิสระ ไม่มีส่วนได้ส่วนเสียในกิจกรรมที่ตรวจสอบ และ
ปราศจากการแทรกแซงในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบจากฝ่ายบริหารหรือ
บุคคลอ่ืนบุคคลใด และไม่ควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการใดๆของมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานใน
สังกัด อันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น 

การตรวจสอบอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี นอกเหนือจากแผนการตรวจสอบที่
อนุมัติแล้วตามสมควรแก่กรณี 

ความรับผิดชอบ 
 ผู้ตรวจสอบภายใน ต้องปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 มาตรฐานการตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ. 2561 
และจรรยาบรรณการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.2561 โดยมีความรับผิดชอบดังนี้ 
 1. งานบริการให้ความเชื่อมั่น เป็นการตรวจสอบหลักฐานต่างๆอย่างเที่ยงธรรมเพ่ือให้ได้มา
ซึ่งการประเมินผลอย่างเป็นอิสระในกระบวนการก ากับดูแลการบริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายในของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้ผู้บริหารเกิดความเชื่อมั่นต่อการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ เกิดความคุ้มค่าใน
การใช้จ่ายงบประมาณ รวมถึงความถูกต้องความน่าเชื่อถือของข้อมูลทางการเงินและบัญชี การปฏิบัติ
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและค าสั่งของทางราชการ 
 2. งานให้บริการให้ค าปรึกษา เป็นการให้บริการให้ค าแนะน า ให้ค าปรึกษาและบริการอ่ืนๆที่
เกี่ยวข้อง  โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานขึ้นอยู่กับผู้ขอรับบริการและหน่วยรับตรวจ เพ่ือเพ่ิม
คุณค่าให้แก่มหาวิทยาลัยในการก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายในของ
หน่วยงานให้ดีขึ้น 

3. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี 
(ท่ีมา : กฎบัตรการตรวจสอบภายใน กลุ่มตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ปี 2563) 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ด้านการปฏิบัติการ 
ปฏิบัติงานตรวจภาคสนาม 

     1. ตรวจสอบภายในด้านการเงินบัญชี 
           ตรวจสอบ สอบทานและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการเงินและบัญชีเพ่ือตรวจสอบ
รายงานงบการเงินให้ถูกต้องตรงตามเอกสารหลักฐาน และเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
กฎ เกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้องของส่วนราชการ 

2. ตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด  
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           วิเคราะห์ สังเคราะห์ ตรวจสอบ สอบทาน เอกสารหลักฐาน เช่น เอกสารเบิกจ่าย 
เอกสารการรับเงิน ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องของการรับ-จ่ายเงิน ให้เป็นไป
ตามระเบียบ กฎเกณฑ์ของกระทรวงการคลัง และ/หรือ ระเบียบ  ประกาศ ข้อบังคับ ของ
มหาวิทยาลัยหรือหน่วยรับตรวจ 

3. การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) และตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
(Operation Audit) 
            ศึกษา ส ารวจ วิเคราะห์ สัมภาษณ์ ทบทวน ประเมินผลการด าเนินงานโครงการ
ของหน่วยรับตรวจ เพ่ือติดตามการด าเนินงานโครงการว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการโครงการ 
มีความประหยัด คุ้มค่า และประสิทธิภาพของการใช้งบประมาณและทรัพยากรและเป็นไปตาม
ระเบียบ ข้อบังคับ อยู่ภายใต้ระยะเวลาและงบประมาณที่ขอตั้งงบประมาณ 

4. ตรวจสอบการบริหาร 
             ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ข้อมูลเอกสารหลักฐาน ได้แก่ ระบบการบริหาร
จัดการ การวางแผนงาน การควบคุมเกี่ยวกับการใช้งบประมาณ การเงิน พัสดุและทรัพย์สิน ของ
หน่วยรับตรวจ เพ่ือสรุปผลรายงานผลการตรวจสอบเสนอหัวหน้าหน่วยงานเสนอต่ออธิการบดีและ
แจ้งหน่วยรับตรวจทราบ ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
  5. ตรวจสอบระบบงานสารสนเทศ 
           พิสูจน์ความถูกต้องและเชื่อถือได้ของระบบงานและข้อมูลจากการประมวลผลด้วย
คอมพิวเตอร์ เพ่ือให้ทราบถึงความน่าเชื่อถือของข้อมูลและความปลอดภัยของการประมวลผลด้วย
คอมพิวเตอร์ 

6. จัดท ากระดาษท าการเก็บข้อมูลที่ตรวจสอบเพ่ือสรุปข้อตรวจพบ  
7. สังเคราะห์ รวบรวม สรุปข้อตรวจพบเพ่ือจัดท าร่างรายงานผลการตรวจสอบภายในเพ่ือ

การประชุมปิดตรวจแจ้งข้อตรวจพบแก่หน่วยรับตรวจตามเวลาที่ก าหนด 
8. จัดท ารายงานผลการตรวจสอบภายในเสนอหัวหน้างานตรวจสอบ เสนออธิการบดี และ

ส าเนาส่งหน่วยรับตรวจรับทราบให้ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
ตรวจติดตามตามข้อเสนอแนะตามรายงานผลการตรวจสอบ 
1. ศึกษาและจัดท าแบบติดตามการด าเนินการตามข้อเสนอแนะของปีที่ผ่านมาเพ่ือให้

หน่วยงานสามารถรายงานผลการด าเนินการตามข้อเสนอแนะได้อย่างถูกต้อง 
2. วิเคราะห์ข้อมูลในแบบรายงานการติดตาม เพื่อจัดท าสรุปผลและรายงานผลการ

ตรวจสอบเพื่อเสนอหัวหน้างานตรวจสอบรายงานต่ออธิการบดีและส าเนาส่งให้กับหน่วยรับตรวจ
ภายในเวลาที่ก าหนด 

ด้านการวางแผน 
      การจัดท าแผนปฏิบัติงาน 
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1. ศึกษาแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี เพ่ือก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบและแหล่งข้อมูลการตรวจสอบ  

2. จัดท าแผนปฏิบัติงาน เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภาคสนาม 
ด้านการประสานงาน 

     1. ประสานงานกับหน่วยงานภายใน ได้แก่ หน่วยรับตรวจทุกหน่วยงานที่อยู่ภายใต้ความ
รับผิดชอบ เพื่อท าความเข้าใจและชี้แจงในรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของนัก
ตรวจสอบภายในกับหน่วยรับตรวจ 
     2. ประสานงานกับหน่วยงานภายนอก ได้แก่ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
กรมบญัชีกลาง กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และ
นวัตกรรม รวมหน่วยตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยอื่นๆ เพ่ือสร้างความร่วมมือและแลกเปลี่ยน
เรียนรู้กันปฏิบัติงาน หรือนโยบายที่ต้องด าเนินการร่วมกัน 

ด้านการบริการ 
เสนอแนะและวิธีการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบ กฎเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องแก่หน่วยรับ

ตรวจที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานมีความถูกต้อง 

ความรู้ความสามารถที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 
1. มีความเชี่ยวชาญในหลักวิชาพ้ืนฐานที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เช่น  

การบัญชี เศรษฐศาสตร์ เทคโนโลยีสารสนเทศ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องกับการ
ปฏิบัติงานทั้งจากของหน่วยงานภายในหน่วยงานภายนอก  

2. มีความรู้ ความช านาญ ในการปรับใช้มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และเทคนิค  การ
ตรวจสอบต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการตรวจสอบภายใน  

3. มีความรอบรู้เข้าใจในหลักการบริหาร เทคนิคการบริหารงานสมัยใหม่ การวางแผนงาน 
การจัดท าและการบริหารงบประมาณ  

4. มีความสามารถในการสื่อสาร การท าความเข้าใจในเรื่องต่างๆ การวิเคราะห์ การ
ประเมินผล การเขียนรายงาน  

5. มีความเชื่อม่ันในตนเอง มีความซื่อสัตย์สุจริตต่อองค์กรและเพ่ือนร่วมงาน  
6. มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี วางตัวเป็นกลาง รู้จักกาลเทศะ ยึดมั่นในอุดมการณ์ หลักการที่  

ถูกต้อง กล้าแสดงความเห็นในสิ่งที่ได้วิเคราะห์ และประเมินจากการตรวจสอบ  
7. มีความอดทน หนักแน่น รับฟังความคิดเห็นผู้อ่ืน  
8. มีปฏิภาณ ไหวพริบ มีความสามารถท่ีจะวินิจฉัยและตัดสินปัญหาต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
           1. ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ บัญชี ตรวจสอบ
ยอดเงินทดรองราชการคงเหลือให้ตรงตามบัญชี ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี ควบคุมเอกสาร
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ทางด้านการเงิน ตรวจสอบการปฏิบัติงานพร้อมทั้งหลักฐานการท าสัญญา การจัดซื้อพัสดุ การ
เบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ ให้ประหยัดและถูกต้องตามระเบียบของทาง
ราชการ ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายได้ รายจ่าย และการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่าย 
รวมทั้งเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท เพ่ือดูแลให้การใช้
งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพ และตรงตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 
             2. จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ เพ่ือเสนอข้อตรวจพบและ ข้อเสนอแนะ ให้
ผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการด าเนินงาน 
             3. ศึกษา ค้นคว้า รวบรวม และตรวจสอบความถูกต้องและน่าเชื่อถือของข้อมูล ตัวเลข 
หลักฐาน และเอกสารต่าง ๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี การบริหารและควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ เพ่ือให้
การตรวจสอบด าเนินไปอย่างถูกต้องและได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดข้ึนจริง 
             4. จัดท ารายงานสรุปผลการตรวจสอบ และสรุปผลการปฏิบัติงานของกลุ่มตรวจสอบ
ภายใน เสนออธิการบดี ในการจัดท าอิงตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในภาครัฐ ของกรมบัญชีกลาง 
โดยจัดท าสรุปรายงาน รอบ 3 หรือ 4 เดือน รอบครึ่งปี รอบ 8 หรือ 9 เดือน และสรุปรอบ 12 เดือน 
และส าเนาส่งหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องภายนอก ได้แก่ กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวงฯ  
กรมบัญชีกลาง ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน โดยรอบการจัดส่ง ขึ้นกับนโยบายที่หน่วยงาน
ภายนอกเหล่านี้ก าหนด ปัจจุบันที่จัดท าคู่มือเล่มนี้ยังไม่มีนโยบายจากกระทรวงฯ ที่ก ากับดูแล ให้
จัดส่งสรุปผลการปฏิบัติงาน แต่การสรุปรายงานประจ าปี จึงส่งเพียงกรมบัญชีกลาง ในปัจจุบัน
กรมบัญชีกลางให้น าเข้าระบบฐานข้อมูลงานตรวจสอบภายในภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
              5. วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 
เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
              6. ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานกลุ่มตรวจสอบภายใน หน่วยรับตรวจ และ
หน่วยงานภายนอก เช่น กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกระทรวงศึกษา กรมบัญชีกลาง ส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
              7. จัดท าแผนปฏิบัติงานและแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบในของหน่วยรับตรวจที่
ได้รับมอบหมาย และรวบรวมแผนปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน ของนักตรวจสอบภายในแต่ละคน 
เพ่ือน ามาจัดท าเป็นแผนปฏิบัติงาน (Engagement plan) ประจ าปีงบประมาณนั้นๆ เช่น แผนการ
ตรวจสอบ ก าหนดเรื่องการตรวจสอบรายงานการเงิน ของงานกองคลัง ส านักงานอธิการบดี นัก
ตรวจสอบภายในต้องก าหนดแผนปฏิบัติงานการตรวจสอบ และแนวทางการปฏิบัติงานการตรวจสอบ
รายงานการเงิน โดยการก าหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการ
ตรวจสอบ ระยะเวลาการตรวจสอบกฎ/เกณฑ์ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง แหล่งข้อมูลเอกสาร  วิธีการ
ตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบการตรวจ  
               8. งานนอกเหนือจากภาระหน้าที่ต าแหน่งนักตรวจสอบภายใน ที่ต้องปฏิบัติ ได้แก่ งาน
ธุรการประจ าวัน ซึ่งกลุ่มตรวจสอบภายในไม่มีเจ้าหน้าที่ธุรการประจ าส านักงาน จึงหมุนเวียน
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รับผิดชอบในส่วนงานธุรการประจ าวันทุกคน และงานบุคลากรของหน่วยงาน งานด้านพัสดุของ
หน่วยงาน 
               9. ปฏิบัติงานตามค าสั่ง นโยบาย หรืองานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี หรือ
หน่วยงานที่ก ากับดูแล 

คุณภาพ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานในหน้าที่รับผิดชอบ 
1. คุณภาพ 

      การปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายในต้องอาศัยความเชี่ยวชาญ ต้องมีความรู้ 
ทักษะความสามารถด้านการวิเคราะห์ การสังเคราะห์ การประมวลผล เปรียบเทียบ ต้องสะสมความรู้
จากการปฏิบัติงานหลายๆด้าน ต้องมีความรู้และเข้าใจในกฏ ระเบียบ ข้อบังคับของส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องและของมหาวิทยาลัย รวมถึงต้องศึกษากฎเกณฑ์ของหน่วยรับตรวจนั้นๆด้วย นักตรวจสอบ
ภายในต้องติดตามประเด็นใหม่ๆเพ่ือสามารถน ามาให้ค าแนะน าหรือเป็นข้อคิดเห็นให้กับผู้บริหารและ
หน่วยรับตรวจ นอกจากนี้ต้องมีความรู้ เพียงพอเพ่ือจะประเมินความเสี่ยงของหน่วยงานใน
มหาวิทยาลัย เพ่ือป้องกันข้อบกพร่องที่อาจจะเกิดขึ้น ซึ่งอาจจะน าไปสู่การกระท าผิดมิชอบภายภาค
หน้าได้ ต้องแนะแนวทางแก้ไขปัญหาเสนอแก่ผู้บริหารได้ 
             นักตรวจสอบภายในต้องมีความรู้เพียงพอเกี่ยวกับการควบคุมระบบขั้นพ้ืนฐาน
ความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ต้องมีเทคนิค วิธีการ ตรวจสอบด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
      สรุปคือลักษณะงานต าแหน่งนักตรวจสอบภายใน เป็นงานที่ต้องปฏิบัติด้วยความ
ระมัดระวัง รอบคอบ เชื่อถือตามเอกสารหลักฐานที่ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ ข้อมูล
รายงานต่อผู้บริหารต้องมีความถูกต้อง เที่ยงธรรมและเชื่อถือได้ และการรายงานผลการตรวจสอบ
ต้องไม่เกิดข้อผิดพลาด ต้องมีเอกสารหลักฐานอ้างอิงในการเขียนรายงานเพียงพอทุกขั้นตอน เพ่ือ
ป้องกันความเสียหายที่อาจเกิดกรณีมีการโต้แย้งหรือฟ้องร้อง   

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
               จากการเปลี่ยนแปลง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของส่วนราชการใหม่เกือบทั้งหมด ท า
ให้นักตรวจสอบต้องเรียนรู้เพ่ิมเติมหลักเกณฑ์ต่างๆพร้อมทั้งการปฏิบัติงานต้องมีความเข้าใจใน
ระเบียบเพ่ือจะได้น าไปเป็นข้อเสนอแนะ ข้อคิดเห็นในการปฏิบัติงาน การจัดท ารายงานสรุปเสนอ
ผู้บริหารและรายงานหน่วยรับตรวจทราบ กฎ ระเบียบบางอย่าง ความยุ่งยากซับซ้อน เป็นตัวบท
กฎหมายที่ต้องตีความและต้องท าความเข้าใจเพื่อไม่ให้เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
ต้องประเมินความเสี่ยงเพ่ือการประเมินสภาวะความคุ้มค่าของการด าเนินงานโครงการต่างๆที่
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยด าเนินการ ต้องวิเคราะห์ว่ามีความสอดคล้องกับภารกิจและกลยุทธ์ของ
มหาวิทยาลัยด้วยหรือไม่ การด าเนินงานหรือโครงการเป็นไปตามเป้าหมาย วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัดที่ได้
ก าหนดไว้หรือไม่เพียงไร มีผลสรุปโครงการ และโครงการที่ท าสามารถน าผลไปต่อยอด หรือใช้ได้จริงมี
ประโยชน์ที่จะด าเนินการโครงการเหล่านี้ต่อไปหรือไม่ 



บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน/มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
          หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงานของกลุ่มตรวจสอบภายใน 
ใช้หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ (ฉบับที่2) พ.ศ.2562  เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้กับผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงานภาครัฐ เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น และจะช่วยให้หน่วยงานของรัฐบรรลุเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ที่ก าหนด โดยการประเมินการควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงอย่างเป็น
ระบบ  

มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
การน ามาตรฐานไปใช้ในงานบริการด้านให้ความเชื่อมั่นและงานบริการด้านให้ค าปรึกษา  
 1. การตรวจสอบภายในที่เป็นลักษณะของงานบริการให้ความเชื่อมั่นแก่ส่วนราชการต้อง 

ก าหนดไว้ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน และหากมีการให้บริการงาน  ในลักษณะนี้แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานภายนอกส่วนราชการ จะต้องระบุไว้ในกฎบัตร การตรวจสอบภายในเช่นเดียวกัน 
   2. การตรวจสอบภายในที่เป็นลักษณะของงานบริการให้ค าปรึกษาก็ต้องก าหนดไว้ใน กฎ
บัตรการตรวจสอบภายใน 

โครงสร้างมาตรฐานการตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 2 ส่วน คือ มาตรฐานด้าน
คุณสมบัติและ มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน (มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของส่วนราชการ : กองตรวจสอบภาครัฐ กลุ่มงานนโยบายการตรวจสอบ 
กรมบัญชีกลาง) 
   1. มาตรฐานด้านคุณสมบัติ (Attribute Standards) เป็นมาตรฐานที่กล่าวถึงลักษณะ ของ
หน่วยงานและบุคลากรท่ีปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน  

1.1  วัตถุประสงค์อ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ  
        หน่วยงานตรวจสอบภายในต้องก าหนดวัตถุประสงค์อ านาจหน้าที่ และความ
รับผิดชอบ ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอย่างเป็นทางการไว้ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
โดยให้ สอดคล้องกับภารกิจงานตรวจสอบภายใน ตามค านิยามของการตรวจสอบภายในที่ก าหนดไว้
ใน ระเบียบ มาตรฐานและจริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ซึ่งหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ 
ภายในต้องทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบภายในเป็นระยะๆ และน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการ  และ
คณะกรรมการตรวจสอบ (ถ้ามี) ให้ความเห็นชอบ เพ่ือใช้เป็นกรอบอ้างอิงและ  เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน โดยให้มีการเผยแพร่กฎบัตรการตรวจสอบภายใน ดังกล่าวให้หน่วยงาน
ภายในของส่วนราชการทราบทั่วกัน  
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1.2 ความเป็นอิสระและความเท่ียงธรรม  

       - การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องมีความเป็นอิสระ และผู้ตรวจสอบภายใน
ต้องปฏิบัติหน้าที่ ด้วยความเที่ยงธรรม ตรวจสอบภายในต้องขึ้นตรงต่อหัวหน้าส่วนราชการและ
คณะกรรมการตรวจสอบ (ถ้ามี) และ ไม่ถูกจ ากัดสิทธิในการเข้าถึงตามหน้าที่ความรับผิดชอบ ซึ่ง
ความเป็นอิสระเป็นสิ่งจ าเป็น ต่อการปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิผล ทั้งนี้สิ่งที่เป็นอุปสรรคต่อ
ความเป็นอิสระไม่ว่าจะเป็น ในส่วนของบุคคล การปฏิบัติงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ และหน่วยงาน
ต้องได้รับการจัดการ ทั้งนี้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องยืนยันต่อหัวหน้าส่วนราชการและ
คณะกรรมการตรวจสอบ (ถ้ามี) ถึงความเป็นอิสระของการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในอย่างน้อยปีละ
หนึ่งครั้ง 

- การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องปราศจากการแทรกแซงใดๆ ในเรื่องของ
การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน และการรายงานผล  การปฏิบัติงานตรวจสอบ กรณีที่มีการ
แทรกแซง หัวหน้าหน่วยงาน ตรวจสอบภายในต้องเปิดเผยถึงการถูกแทรกแซงหรือหารือถึง
ผลกระทบที่อาจเกิดข้ึนต่อหัวหน้าส่วนราชการและคณะกรรมการตรวจสอบ (ถ้ามี) 

1.3 ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ  
       (1) การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องกระท าด้วยความเชี่ยวชาญและความ
ระมัดระวังรอบคอบ ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความรู้ทักษะ และความสามารถที่จ าเป็นต่อการ
ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ และต้องสะสมความรู้ทักษะ และความสามารถอ่ืนๆจากการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบตามที่ได้รับมอบหมาย โดยค านึงถึงสิ่งต่างๆดังนี้ 
              - การขยายขอบเขตงาน กรณีที่เห็นว่าจ าเป็นเพ่ือให้งานบรรลุผลส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์  
             - ความซับซ้อนของงาน ผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นอย่างมีนัยส าคัญและ
ความส าคัญของเรื่องที่จะตรวจสอบ 
               - ความเพียงพอและความมีประสิทธิผลของการก ากับดูแล การบริหารความ
เสี่ยงและการควบคุม 
          (2) การพัฒนาวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง ผู้ตรวจสอบภายในต้องหมั่นศึกษาหาความรู้
ทักษะ และความสามารถอ่ืนๆ เพ่ิมเติมอยู่ตลอดเวลาเพื่อให้เกิดการพัฒนาวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง 

1.4 การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน  
        (1) หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องปรับปรุงและรักษาคุณภาพของงาน
ตรวจสอบภายใน โดยมีการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในให้ครอบคลุมในทุกด้าน ซึ่งหัวหน้า
หน่วยงานตรวจสอบภายในควรให้หัวหน้าส่วนราชการและคณะกรรมการตรวจสอบ (ถ้ามี) เข้ามา
ก ากับดูแลการประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน 
         (2) การประเมินผลจากภายนอก การประเมินผลจากภายนอกต้องจัดให้มีขึ้น
อย่างน้อยทุกๆ 5 ปี โดยบุคคลหรือคณะบุคคลซึ่งเป็นผู้ประเมินจากภายนอกท่ีมีความเหมาะสมและมี
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ความเป็นอิสระ โดยหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องหารือกับหัวหน้าส่วนราชการและ 
คณะกรรมการตรวจสอบ (ถ้ามี) ในเรื่องดังต่อไปนี้  
 
             - รูปแบบและความถี่ของการประเมินผลจากภายนอก  
            - คุณสมบัติและความเป็นอิสระ รวมทั้งความขัดแย้งทางผลประโยชน์  ที่อาจ
เกิดข้ึนของบุคคลหรือคณะบุคคลซึ่งเป็นผู้ประเมินจากภายนอก 
        (3) การรายงานผลการประเมินการประกันและปรับปรุงคุณภาพงาน  หัวหน้า
หน่วยงานตรวจสอบภายในต้องรายงานผลการประเมินทั้งจากภายใน  และภายนอกให้หัวหน้าส่วน
ราชการและคณะกรรมการตรวจสอบ (ถ้ามี) ทราบ ในเรื่องดังนี้  
             - ขอบเขตและความถี่ของการประเมินทั้งจากภายในและภายนอก 
            - คุณสมบัติและความเป็นอิสระของบุคคลหรือคณะบุคคลที่ประเมิน ซึ่งเป็นผู้
ประเมินจากภายนอกรวมทั้งความขัดแย้งทางผลประโยชน์ที่อาจเกิดขึ้น  
            - รายงานผลการประเมินของบุคคลหรือคณะบุคคลซึ่งเป็นผู้ประเมินจาก
ภายนอก 

2. มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน (Performance Standards) เป็นมาตรฐานที่กล่าวถึง 
ลักษณะของงานและกระบวนการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน 

2.1 การบริหารงานตรวจสอบภายใน หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้อง
บริหารงานตรวจสอบภายในอย่างมีประสิทธิผล เพ่ือให้ เกิดความมั่นใจว่า การปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในสามารถสร้างคุณค่าเพ่ิมให้กับส่วนราชการ ได้แก่  

       (1) การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์อ านาจหน้าที่
และ ความรับผิดชอบตามภารกิจงานตรวจสอบภายในที่ก าหนดไว้ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน    
      (2) การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเป็นไปตามค านิยามของการตรวจสอบภายใน
ที่ก าหนดไว้ใน ระเบียบ มาตรฐานและจริยธรรมในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
       (3) การปฏิบัติงานของบุคลากรหน่วยงานตรวจสอบภายในสอดคล้องกับระเบียบ 
มาตรฐานและ จริยธรรมการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  
        (4) การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องพิจารณาถึงกิจกรรมต่างๆ ในปัจจุบัน 
แนวโน้มและ ประเด็นที่เกิดขึ้นใหม่ๆ ที่อาจส่งผลกระทบต่อส่วนราชการได้ การปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในสามารถสร้างคุณค่าเพ่ิมให้กับส่วนราชการและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง  โดยในการบริหารงาน
ตรวจสอบภายใน ต้องค านึงถึงยุทธศาสตร์วัตถุประสงค์และความเสี่ยง ของหน่วยงาน เพ่ือหาแนวทาง
ในการส่งเสริมกระบวนการก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยงและการควบคุม รวมทั้งการให้ความ
เชื่อมั่นอย่างเที่ยงธรรมในเรื่องที่เก่ียวข้อง 
       (5) การวางแผนการตรวจสอบ หน่วยงานตรวจสอบภายในต้องวางแผนการ
ตรวจสอบตามผลการประเมิน ความเสี่ยง เพ่ือจัดล าดับความส าคัญก่อนหลังของกิจกรรมที่จะท าการ
ตรวจสอบ ให้สอดคล้องกับเป้าหมายของส่วนราชการ 
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      (6) การเสนอและอนุมัติแผนการตรวจสอบ หน่วยงานตรวจสอบภายในต้องเสนอ
แผนการตรวจสอบและทรัพยากร ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน รวมทั้งการปรับเปลี่ยนแผนการ
ตรวจสอบในรอบปี ที่มีนัยส าคัญให้หัวหน้าส่วนราชการและคณะกรรมการตรวจสอบ (ถ้ามี) พิจารณา
อนุมัติ ในกรณีที่มีข้อจ ากัดของทรัพยากร หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในต้องรายงาน  ถึง
ผลกระทบที่อาจจะเกิดขึ้นต่อแผนการตรวจสอบด้วย 
     (7) การบริหารทรัพยากร หน่วยงานตรวจสอบภายในต้องบริหารทรัพยากรให้มี
ความเหมาะสม เพียงพอ และเกิดประสิทธิผล เพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในสามารถ 
บรรลุผลตามแผนการตรวจสอบที่ได้รับอนุมัติ 
    (8) นโยบายและวิธีการปฏิบัติงาน หน่วยงานตรวจสอบภายในต้องก าหนด
นโยบายและวิธีการปฏิบัติงาน ให้ชัดเจน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
     (9) การประสานงานและการใช้ผลการปฏิบัติงานของผู้อ่ืน หน่วยงานตรวจสอบ
ภายในควรมีการแลกเปลี่ยนข้อมูล การประสานงานและการพิจารณาใช้ผลการปฏิบัติงานของผู้อ่ืนที่
ให้บริการด้านการให้ความเชื่อมั่นและ ให้ค าปรึกษาในด้านต่างๆ ทั้งจากภายในและภายนอกของส่วน
ราชการ เพ่ือให้เกิด ความมั่นใจว่าขอบเขตของงานตรวจสอบครอบคลุมเรื่องที่ส าคัญอย่างเหมาะสม  
และลดการปฏิบัติงานที่ซ้ าซ้อนกัน 
    (10) การรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการและคณะกรรมการตรวจสอบ (ถ้ามี) 
หน่วยงานตรวจสอบภายในต้องรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นระยะๆ  ให้หัวหน้าส่วนราชการและ
คณะกรรมการตรวจสอบ (ถ้ามี) ทราบถึงวัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบและผลการ
ปฏิบัติงานตามที่ก าหนดไว้ใน แผนการตรวจสอบ และการปฏิบัติตามระเบียบ มาตรฐานและ
จริยธรรมการปฏิบัติงาน ตรวจสอบภายใน โดยรายงานดังกล่าวต้องระบุถึงประเด็นความเสี่ยงและ
การควบคุม ที่มีนัยส าคัญ ความเสี่ยงจากการทุจริต ประเด็นการก ากับดูแล รวมทั้งเรื่องอ่ืนๆ  ที่
หัวหน้าส่วนราชการและคณะกรรมการตรวจสอบ (ถ้ามี) ให้ความส าคัญ 

2.2 ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในต้องสามารถ
ประเมินและช่วยสนับสนุนให้มีการปรับปรุง กระบวนการก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการ
ควบคุมของส่วนราชการ โดยใช้วิธีการ ที่เป็นระบบ ระเบียบ และอาศัยความเสี่ยงของส่วนราชการ 
ทั้งนี้การตรวจสอบภายใน จะมีความน่าเชื่อถือและเพ่ิมคุณค่า เมื่อผู้ตรวจสอบภายในมีการปฏิบัติงาน
ในเชิงรุก และการประเมินผลของผู้ตรวจสอบภายในได้ก่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน  
อย่างลึกซึ้ง รวมทั้งได้ค านึงถึงผลกระทบที่จะเกิดขึ้นในอนาคตด้วย 

2.3 การวางแผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดท าแผนการปฏิบัติงานตามที่
ได้รับมอบหมาย รวมทั้งก าหนด วัตถุประสงค์ขอบเขตระยะเวลาและการจัดสรรทรัพยากร โดย
แผนการปฏิบัติงานต้องพิจารณาถึง ยุทธศาสตร์วัตถุประสงค์และความเสี่ยงของส่วนราชการ ที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

 (1) การก าหนดวัตถุประสงค์ ในการวางแผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายใน
ต้องมีการก าหนดวัตถุประสงค์ของกิจกรรม ที่จะตรวจสอบ 
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    (2) การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในต้องก าหนดขอบเขต
ของการปฏิบัติงานให้เพียงพอในอันที่จะช่วยให้ สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด
ไว้ ขอบเขตของการปฏิบัติงานตรวจสอบต้องก าหนดให้ครอบคลุมถึงระบบการท างานต่างๆเอกสาร 
หลักฐาน รายงาน บุคลากรและทรัพย์สินต่างๆ รวมทั้งในส่วนที่อยู่ในความดูแลของบุคคลอื่นๆ 

 (3) แนวทางการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบภายในต้องพัฒนาและจัดท าแนวทางการ
ปฏิบัติงานเป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุผลตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 

2.4 การปฏิบัติงาน 
    ผู้ตรวจสอบภายในต้องระบุวิเคราะห์ประเมินผล และจัดเก็บข้อมูลให้เพียงพอต่อ
การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ การเก็บข้อมูลต้องมีความน่าเชื่อถือ 
เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานในเรื่องนั้นๆ โดยใช้เทคนิคและวิธีการตรวจสอบที่
เหมาะสม 

       2.5 การรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
(1) ผู้ตรวจสอบภายในต้องรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบตามที่ได้รับ

มอบหมายอย่างถูกต้อง เที่ยงตรง ชัดเจน รัดกุม ครบถ้วน ทันกาล หลักเกณฑ์ในการรายงานผลการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบต้องประกอบด้วย วัตถุประสงค์ขอบเขต  
และผลการตรวจสอบ รวมถึงข้อสรุป ข้อเสนอแนะ และ แผนการปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงานที่
เหมาะสม อย่างไรก็ตาม ความคิดเห็นของผู้ตรวจสอบภายในที่เสนอนั้น จะต้องค านึงถึง  ความ
คาดหวังของหัวหน้าส่วนราชการ คณะกรรมการตรวจสอบ (ถ้ามี) และผู้ที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนต้องมี
ข้อมูลสนับสนุนที่เพียงพอ น่าเชื่อถือ มีความเก่ียวข้องและเป็นประโยชน์ 

(2) ข้อผิดพลาดของรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ ในกรณีที่ตรวจพบว่า 
รายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบที่เสนอมีข้อผิดพลาด หรือละเลยในการกล่าวถึงประเด็นหลักที่
ส าคัญ หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน ต้องรีบแก้ไข และจัดส่งรายงานฉบับที่แก้ไขแล้วให้แก่
บุคคลที่เกี่ยวข้องทันท ี

(3) การเผยแพร่ผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ หน่วยงานตรวจสอบภายในต้อง

เผยแพร่ผลการปฏิบัติงานตรวจสอบให้บุคคลที่เก่ียวข้องทราบตามความเหมาะสม 

      2.6 การติดตามผล  
            หน่วยงานตรวจสอบภายในต้องก าหนดและรักษาระบบการติดตามการปฏิบัติ

ตามข้อเสนอแนะ ในรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ และให้หัวหน้าส่วนราชการทราบความเสี่ยง

ที่อาจเกิดจากการที่ไม่ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 

กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 ส่วนที่ 3 การจัดให้

ได้มาซึ่งทรัพย์สินและการบริหารทรัพย์สินของรัฐ มาตรา ๔๘ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ของหน่วยงานของรัฐต้องปฏิบัติ ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
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และการบริหารพัสดุภาครัฐ หรือตามกฎระเบียบ ของหน่วยงานของรัฐโดยเคร่งครัด โดยต้อง
ด าเนินการด้วยความสุจริต คุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ตรวจสอบได้ 

2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
2.1 หมวด ๑๐ การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ มาตรา ๑๐๐ ใน

การด าเนินการตามสัญญาหรือข้อตกลง ให้ผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเพ่ือ
รับผิดชอบการบริหารสัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุ  องค์ประกอบ องค์ประชุม และ
หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบที่รัฐมนตรีก าหนด 

2.2 ในกรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง จะแต่งตั้งบุคคลหนึ่งบุคคลใดเป็นผู้ตรวจรับพัสดุนั้น โดยให้ปฏิบัติหน้าที่เช่นเดียวกับ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุก็ได้ และให้น าบทบัญญัติมาตรา ๙๖ วรรคสาม ความว่า หน่วยงานของ
รัฐอาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าตามแบบสัญญาตามมาตรา 93 ก็ได้กรณีที่คู่สัญญา
สามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน 5 วันท าการนับตั้งแต่วัดถัดจากวันท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 
มาใช้บังคับโดยอนุโลม 

3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
       3.1 การเก็บและการบันทึก  

     3.1.1 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
   (1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็น

ชนิด และแสดง รายการตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนดโดยให้มีหลักฐานการรับเข้า
บัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย ส าหรับรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสด
ทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
                        (2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้
ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
        3.2 การเบิกจ่ายพัสดุ 

      3.2.1 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้า
งานที่ต้องใช้พัสดุนั้น เป็นผู้เบิก  

      3.2.2 การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการ
ควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่าย
พัสดุผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบ ความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือ
ทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บ ใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย  

      3.2.3 หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่าย
พัสดุเป็นอย่างอ่ืนให้อยู่ ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการ
วินิจฉัยและส านักงานการตรวจเงิน แผ่นดินทราบด้วย  
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3.3 การยืม  
     3.3.1 การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์

ของทางราชการจะกระท ามิได้  
     3.3.2 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็น

ลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
(1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจาก

หัวหน้าหน่วยงานของ รัฐผู้ให้ยืม  
(2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ

เดียวกัน จะต้องได้รับ อนุมัต ิ 
    3.3.3 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ใน

สภาพที่ใช้การได้ เรียบร้อยหากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการ
แก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด 
ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือ ชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ 
ดังนี้  

(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ที ่กระทรวงการคลังก าหนด  

(2 )  ร า ชก า รส่ ว นท้ อ ง ถิ่ น ใ ห้ เ ป็ น ไปต ามหลั ก เ กณฑ์ ที่
กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 

(3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงาน
ของรัฐนั้นก าหนด 

  3.3.4 การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้
กระท าได้เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการ
จัดหาได้ไม่ทันการและ หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหาย
แก่หน่วยงานของรัฐของตน และ ให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงาน
ของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้
ให้ยืม  

  3.3.5 เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตาม
ทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนดจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น 
แต่ถ้ายืมไปใช้ นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
             3.4 การบ ารุงรักษา 
      3.4.1 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความ
ครอบครองให้อยู่ใน สภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่
เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อม บ ารุงด้วยในกรณีที่พัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐ
ด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
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 3.4.2 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐหรือ หัวหน้าหน่วยพัสดุแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็น
เจ้าหน้าที่  เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุ ประเภทที่คง
เหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น  

 3.4.3 ในการตรวจสอบพัสดุ ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิด
ท าการวันแรกของ ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตาม
บัญชีหรือทะเบียนหรือไม่มี พัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ   สูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่
จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้ว ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้ง
ภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบ พัสดุนั้นเมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจาก
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งส าเนารายงาน
ไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงานไปยัง หน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 
1 ชุด ด้วย  

3.4.4 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ  
และปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปก็ให้
แต่งตั้ง คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการ
เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไป ตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ถ้าผลการพิจารณา ปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย 
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบ ที่เก่ียวข้องของทางราชการหรือของ
หน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
          3.5 การจ าหน่ายพัสดุ 

3.5.1 หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ใน
หน่วยงานของ รัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐ เพื่อพิจารณาสั่งให้ ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้  

        (1) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธี
ทอดตลาดแล้ว ไม่ได้ผลดีให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้  
          (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 
500,000 บาท จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  
          (ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสา
ธารณกุศลตามมาตรา 47 (7)แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลง
ราคากัน  
           (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ 
แท็บเล็ต ให้แก่ เจ้าหน้าที่ของรัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้น
จากหน้าที่หรือ อุปกรณ์ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจา ตกลงราคากัน การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศ



20 
 

ขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจ าหน่ายเป็น การทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติ
ในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการ
เปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีท่ีเป็นพัสดุที่ไม่มี การจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตาม
ลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งานรวมทั้งสภาพและ สถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ 
ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว  โดยค านึงถึง
ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วยหน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขาย ทอดตลาด
เป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 

(2) แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้
ในระเบียบนี้  

(3) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณ
กุศลตามมาตรา 47 (7) แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย  

       (4) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
หน่วยงานของรัฐก าหนด การด าเนินการตาม วรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัด
จากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ 

3.5.2  เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วย
วิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายที่เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงใน
ส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือแล้วแต่กรณี 

      3.6 การจ าหน่ายเป็นสูญ  
3.6.1  ในกรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ 

ไม่สามารถชดใช้ได้หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ 3.5.1 ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็น
สูญ ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้  

       (๑) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 
บาท ให้หัวหน้า หน่วยงานของรัฐเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ  
                (๒) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 
บาท ให้ด าเนินการ ดังนี้   
                    (ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ใน
อ านาจของ กระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ  
                    (ข) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการ
จังหวัด ผู้ว่าราชการ กรุงเทพมหานครหรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 
                   (ค) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้
เป็นไปตามที่ หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่าย
พัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่งแตกต่าง ไปจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัย
เพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับ ความเห็นชอบแล้วให้รายงานส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ทราบด้วย 
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      3.7 การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
3.7.1  เมื่อได้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ หรือการตัดจ่ายพัสดุเป็นสูญแล้ว 

ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้น ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน ทราบภายใน 30 วันนับแต่วัน ลงจ่ายพัสดุนั้นส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้
แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมาย ก าหนดด้วย  

3.7.2  ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการช ารุด เสื่อมคุณภาพ 
หรือสูญไปหรือไม่ จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบพัสดุ และได้ด าเนินการตาม
กฎหมายว่าด้วย ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือตามระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณี
เสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอ่ืนใดก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ ให้ด าเนินการตามจ าหน่ายพัสดุและตัด
จ่ายออกจากทะเบียนคุม โดยใช้วิธีการตามระเบียบนี้ โดยอนุโลม 
      3.8  การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระท ามิได้ เว้นแต่ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐเห็นว่า มีความจ าเป็นจะต้องแลกเปลี่ยน ให้กระท าได้เฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์
และการ แลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
                  3.8.1  การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ประเภทและชนิดเดียวกัน 
ให้แลกเปลี่ยนได้ เว้นแต่ การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์บางอย่างซึ่งส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของ
รัฐที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุนั้นก าหนด หรือการแลกเปลี่ยนที่ต้องจ่ายเงินเพ่ิม ให้ท าความตกลงกับ
ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อน  
                  3.8.2  การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ต่างประเภทหรือต่างชนิด
กัน ให้ท าความตกลงกับส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อนทุกกรณี  
                        3.8.3  การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุที่ไม่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้แลกเปลี่ยน
ได้ โดยต้องมีการแลกเปลี่ยนพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่รายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้รายงานตามรายการ ดังต่อไปนี้ 
                                           (๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องแลกเปลี่ยน  
                                          (๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยน 
                        (๓) ราคาที่ซื้อหรือได้มาของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยน และ
ราคาที่จะแลกเปลี่ยนได้ โดยประมาณ 
                        (๔) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยน และให้ระบุว่าจะแลกเปลี่ยนกับ
หน่วยงานของรัฐหรือเอกชน  
                       (๕) ข้อเสนออ่ืน ๆ (ถ้ามี) ในกรณีที่จะแลกเปลี่ยนกับเอกชน ให้
ระบุวิธีที่จะแลกเปลี่ยนพร้อมทั้งเหตุผล โดยเสนอให้น าวิธีการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การ
แลกเปลี่ยนพัสดุที่จะน าไปแลกครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกัน ไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท จะ
เสนอให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได้ 

4. หนังสือด่วนที่สุดกรมบัญชีกลาง ที่ กค (กพว)0408.4/ว129 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 
2549 เรื่อง การลงทะเบียนควบคุมพัสดุของทางราชการ 
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5. หนังสือคณะกรรมการว่าด้วยพัสดุ ที่ นร (กวพ 1202/ว 116 ลงวันที่ 1 เมษายน พ.ศ. 
2535) เรื่อง ตัวอย่างเอกสารประกวดราคาซื้อ-จ้าง สัญญาต่างๆ หนังสือค้ าประกัน บัญชีวัสดุและ
ทะเบียนครุภัณฑ์ 

6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่กค 0528.2/ว 33545 ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2544 เรื่อง 
การตีราคาทรัพย์สิน 

7. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค.0410.3/ว 48 ลงวันที่ 13 กันยายน 2549 เรื่อง การ
บันทึกบัญชีวัสดุหรือครุภัณฑ์ 

8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0410.3/ว 338 ลงวันที่ 5 พฤศจิกายน ๒๕๔๖ เรื่อง 
การจัดท าทะเบียนทรัพย์สินและรายงานทรัพย์สิน 

วิธีการปฏิบัติงาน 
           1. วิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
   การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในจ าเป็นต้องด าเนินการอย่างเป็นขั้นตอนเพ่ือให้
ผู้ตรวจสอบภายในสามารถปฏิบัติงานตรวจสอบได้อย่างมั่นใจและได้ผลงานที่มีคุณภาพ ทั้งนี้ขั้นตอน
ของการปฏิบัติงานตรวจสอบที่ส าคัญ ประกอบด้วย 
   1. การวางแผนตรวจสอบ 
   1. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   1. การจัดท ารายงานและติดตามผล 
   1. การวางแผนการตรวจสอบ  
   การวางแผน เป็นขั้นตอนท่ีส าคัญมาก ต้องมีการวางแผนการตรวจสอบไว้เป็นการ
ล่วงหน้าเพราะเป็นขั้นตอนที่เกี่ยวข้องกับการตัดสินใจหลายๆช่วงของการด าเนินงาน และยัง
เกี่ยวเนื่องถึงการคาดการณ์หรือการก าหนดแผนการตรวจสอบอีกด้วย ซึ่งถ้าหากตัดสินในด้วยข้อมูลที่
ไม่ถูกต้องหรือไม่เพียงพอแล้ว อาจท าให้การตรวจสอบนั้นไม่ประสบความส าเร็จได้  ดังนั้น จึงต้องให้
ความส าคัญกับขั้นตอนการวางแผนอย่างมาก เพ่ือให้เหมาะสมกับจ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลา 
และงบประมาณที่จะใช้ในการตรวจสอบ (ถ้ามี) และในการด าเนินงานยังคงมีข้อจ ากัดอ่ืนๆเช่น 
อัตราก าลังผู้ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน วัสดุ เครื่องมืออุปกรณ์ต่างๆ ระยะเวลาในการด าเนินงาน
และจ านวนหน่วยรับตรวจภายในหน่วยงาน รวมทั้งการปฏิบัติงานอ่ืนได้ตามที่ได้ รับมอบหมาย
เพ่ิมเติม เพ่ือให้การตรวจสอบภายในสามารถวางแผนได้ครอบคลุมภารกิจที่ส าคัญและเป็นไปอย่างมี
หลักเกณฑ์ มีประสิทธิภาพ และมีความเหมาะสมภายใต้ข้อจ ากัด จึงใช้การประเมินความเสี่ยงเพ่ือวาง
แผนการตรวจสอบ   

1.1 การประเมินความเสี่ยง มีการรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูล 
รวมทั้งก าหนดวิธีการและแนวทางการด าเนินงาน เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ เพียงพอส าหรับการ
ประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนให้ส าเร็จผล ขั้นตอนในการประเมินความเสี่ยงได้แก่ 
         1.1.1 มีการศึกษาท าความเข้าใจสภาพแวดล้อมโดยรวมขององค์กร 
ทั้งสภาพแวดล้อมภายในและภายนอกที่เกี่ยวข้อง เช่น โครงสร้างการจัดการองค์กร สายการบังคับ
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บัญชาการปฏิบัติงาน ยุทธศาสตร์การด าเนินงาน ระบบงานต่างๆที่ส าคัญ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับที่
เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน นโยบายผู้บริหาร 

     1.1.2  ศึกษาวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน ได้แก่ วัตถุประสงค์ระดับ
หน่วยงาน และวัตถุประสงค์ในระดับกิจกรรม 
         1.1.3 รวบรวมผังกระบวนการปฏิบัติงาน ของแต่ละหน่วยงานใน
มหาวิทยาลัย และแต่ละระดับกิจกรรม เพ่ือใช้ในการรวบรวมหาความเสี่ยงจากกระบวนการ
ปฏิบัติงานที่อาจพบอยู่เสมอ 
         1.1.4 สอบทานระบบการควบคุมภายในที่จัดขึ้นในแต่ละหน่วยงาน 
โดยสอบทานจากผลการประเมินระบบควบคุมภายในของหน่วยงาน 
         1.1.5 ก าหนดเกณฑ์ความเสี่ยง เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบใน
การประเมิน 
   การระบุปัจจัยเสี่ยงที่ส าคัญส าหรับการประเมินความเสี่ยงเพ่ือจัดท าแผนการ
ตรวจสอบก าหนดเป็น 5 ด้าน คือ ด้านกลยุทธ์ ด้านการด าเนินงาน ด้านการบริหารความรู้ ด้าน
การเงิน และด้านการปฏิบัติตามกฎระเบียบ โดยใช้แบบสอบถามเป็นแนวทางในการประเมินความ
เสี่ยง เพื่อให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน 
    1.2 ประเภทของการวางแผน 
          1.2.1 การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) จัดท าขึ้นหลังจาก
ได้ท าการประเมินความเสี่ยงและได้ผลการประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบ โดย
พิจารณาคัดเลือกหน่วยรับตรวจ ที่มีความเสี่ยงสูงมีนัยส าคัญ จะมีการจัดท าแผนการตรวจสอบใน
เดือนสิงหาคมเสร็จสิ้นก่อนเดือนกันยายนของทุกๆปี   
          1.2.2 การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อ
หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในได้จัดท าแผนการตรวจสอบตามข้อ 1.1.1 แล้ว และแผนการตรวจได้รับ
อนุมัติจากอธิการบดีแล้ว หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในจะมอบหมายงานให้ผู้ตรวจสอบภายในแต่ละ
คนตามแผนการตรวจสอบประจ าปีที่ก าหนดไว้  ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องวางแผนการปฏิบัติงาน 
เป็นลายลักษณ์อักษร แผนการปฏิบัติงานสามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมตามสถานการณ์ 
แผนการปฏิบัติงานต้องผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในก่อนท าการตรวจสอบใน
เรื่องต่าง แผนการปฏิบัติงานจะประกอบด้วย เรื่องที่ตรวจ หน่วยรับตรวจที่จะเข้าตรวจ ประเด็นการ
ตรวจสอบ วัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ เทคนิควิธีการตรวจสอบ ระยะเวลา
และผู้รับผิดชอบในการตรวจ  
   2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
    การปฏิบัติงานตรวจสอบ เป็นกระบวนการตรวจสอบ สอบทาน และ
รวบรวมหลักฐานเพ่ือวิเคราะห์และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆว่าเป็นไปตาม
นโยบาย แผนการด าเนินงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัย หรือของส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องทีได้ก าหนดไว้ พร้อมทั้งเสนอข้อมูลผลการตรวจสอบที่ได้จากการตรวจสอบและ
ข้อเสนอแนะต่อผู้บริหารต่อไป การปฏิบัติงานตรวจสอบ ประกอบด้วยสาระส าคัญ 3 ขั้นตอน ดังนี้ 
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    2.1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  
         หลังจากจ าท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ผู้
ตรวจสอบภายในต้องจ าท าตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดของงานตรวจสอบแต่ละ
หน่วยรับตรวจที่ตัวเองได้รับมอบหมาย และประสานท าความตกลงกับหน่วยรับตรวจ ก าหนดการ
ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบมีดังนี้ 
     2.1.1 แจ้งผู้รับการตรวจ 
     2.1.2 ก าหนดทีมตรวจแต่ละทีม 
     2.1.3 สรุปงานตรวจสอบให้ทีมตรวจทราบถึงเรื่อง วัตถุประสงค์
การตรวจ ระยะเวลา  
     2.1.4 การเตรียมการเบื้องต้นก่อนเข้าตรวจต้อง สอบทานงาน
ตรวจสอบที่ผ่านมา ศึกษาแผนการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจ ศึกษารายละเอียดของข้อมูลที่
จ าเป็นที่ต้องใช้ในการตรวจสอบ 
    2.2 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
         ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยการประชุมเปิดตรวจ 
ระหว่างทีมตรวจกับหน่วยรับตรวจเพ่ือชี้แจงรายละเอียดขอบเขตงานให้หน่วยรับตรวจทราบ การ
ด าเนินงานระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบมีดังนี้ 
     2.2.1 เลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้
เหมาะสมกับงานและกิจกรรมที่ตรวจสอบ 
     2.2.2 หัวหน้าตรวจสอบต้องก ากับดูแลการปฏิบัติงานของผู้
ตรวจสอบ เพ่ือให้แน่ใจว่าการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปตามตารางการปฏิบัติงานตรวจสอบที่
ก าหนดไว้ 
     2.2.3 การน าแผนการปฏิบัติงานที่วางไว้มาใช้ในการปฏิบัติงาน 
และสามารถแก้ไขปรบัเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม 
     2.2.4 หากมีการเปลี่ยนแปลงขอบเขตการตรวจสอบ เพ่ือให้
สอดคล้องกับสภาวการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป ควรพิจารณาความสมเหตุสมผลและความคุ้มค่า 
    2.3 การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
         หลังจากปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของหน่วยรับตรวจเสร็จสิ้นแล้ว 
ผู้ตรวจสอบภายในต้องท าการสอบทานให้มั่นใจว่าได้ปฏิบัติงานต่างๆเสร็จสมบูรณ์ไปตามแผนการ
ตรวจสอบที่ก าหนด การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบมีดังนี้ 
     2.3.1 การรวบรวมหลักฐาน ได้แก่ เอกสารข้อมูล ข้อเท็จจริง
จากการตรวจสอบที่ผู้ตรวจสอบภายในได้จากการรวบรวมขึ้นระหว่างการตรวจ เพ่ือใช้ในการเขียน
สรุปข้อตรวจพบ ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ และวิเคราะห์ว่าสิ่งทีได้ตรวจพบนั้น มีความเพียงพอ 
น่าเชื่อถือได้มากน้อยเพียงใด 
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     2.3.2 การรวบรวมกระดาษท าการ กระดาษท าการเป็นเอกสาร
ที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นเพ่ือบันทึกรายละเอียดข้อมูลต่างๆระหว่างท าการตรวจสอบ เพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลในการรายงานผลการปฏิบัติตรวจสอบ 
     2.3.3 การสรุปผลการตรวจสอบ เป็นวิธีการปฏิบัติ งาน
ตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนการจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ หลังจากที่ได้ท าการตรวจสอบเรื่องใด
เรื่องหนึ่งแล้วเสร็จ ผู้ตรวจสอบภายในต้องรวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่างๆที่ได้ระหว่างการ
ตรวจสอบ เพ่ือสรุปหาข้อตรวจพบ ทั้งด้านดีและปัญหาที่พบ มีประโยชน์ต่องาน และรายงานให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ แต่หากข้อตรวจพบใดที่ต้องการแก้ไขแบบทันท่วงที ระหว่างท าการตรวจสอบ ผู้
ตรวจสอบภายในต้องแจ้งหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในเพ่ือรายงานอธิการทราบก่อนโดยมิต้องให้งาน
ตรวจแล้วเสร็จ 
   3. การจัดท ารายงานและติดตามผล 
    หลังจากการปฏิบัติงานตรวจสอบเสร็จสิ้นและมีการรวบรวมข้อเท็จจริง
และหลักฐานต่างๆที่ได้ระหว่างการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในจะด าเนินการจัดท ารายงานผลการ
ตรวจสอบเสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาและอนุมัติผลการตรวจสอบภายใน หากมีข้อสั่งการให้หน่วย
รับตรวจทราบและด าเนินการ ผู้ตรวจสอบภายในต้องมีการติดตามผลการด าเนินการ โดยมีการปฏิบัติ
ดังนี้ 
    3.1 การจัดท ารายงาน เป็นการรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บริหาร
ทราบถึงวัตถุประสงค์ขอบเขต วิธีปฏิบัติงานและข้อมูลผลการตรวจสอบทั้งหมดทุกขั้นตอน สรุป
ข้อบกพร่องที่ตรวจพบ ประเด็นความเสี่ยงที่ส าคัญและการควบคุม และด้านอ่ืนๆที่ผู้บริหารควรทราบ 
พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง เพ่ือเสนอผู้บริหารและหน่วยรับตรวจต่อไป 
    3.2 การติดตามผล เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายใน ซึ่งเป็นขั้นตอนที่ส าคัญอีกขั้นตอนหนึ่งในการตรวจสอบ เพราะเป็นการแสดงถึง
คุณภาพของงานตรวจสอบว่า ผู้บริหารได้สั่งการหรือไม่อย่างไร ผู้รับตรวจได้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ
ในรายงานผลการตรวจสอบหรือไม่ ข้อตรวจพบที่เป็นข้อควรแก้ไขได้รับการแก้ไขหรือยัง เพ่ือผู้
ตรวจสอบภายในจะได้รายงานผลการติดตามต่อผู้บริหารต่อไป  
           ซึ่งกระบวนการตรวจสอบภายในเรื่องการตรวจสอบการบริหารและควบคุมวัสดุและ
ครุภัณฑส์รุปง่ายๆสั้นๆได้ ดัง Flow Chat ข้างล่างนี้ 
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กระบวนการปฏิบัติงานการตรวจสอบ 
 
 

                                                                 ก าหนดให้ตรวจสอบเรื่องการบริหารและควบคุมวสัดุครุภัณฑ ์
                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

2. วิธีการตรวจสอบการบริหารและการควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ 

    การบริหารและการควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ วัสดุครุภัณฑ์ของมหาวิทยาลัยไม่ว่าจะได้มา
ด้วยวิธีการใด ให้อยู่ในความควบคุมตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 เว้นแต่จะมีระเบียบหรือกฎหมายของส่วนราชการก าหนดไว้เป็นอย่าง
อ่ืน  โดยเมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบวัสดุครุภัณฑ์แล้ว ให้ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมวัสดุ

 

ก าหนดแนวทางปฏิบัติงาน 

ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ 

ก าหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับเร่ืองท่ีตรวจ ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 

แผนการตรวจสอบ 

ก าหนดให้ชัดเจนมีรายละเอียดเพียงพอที่จะปฏิบัติงาน    
ครอบคลุมประเดน็การตรวจสอบ สอดคลอ้งกับขอบเขตการ

ปฏิบัติงาน และบรรลุวตัถุประสงค์ทีก่ าหนด วิธีการตรวจอสอบ 
อ้างอิงกฎ เกณฑ์ ระเบียบ ทีเ่กี่ยวข้อง ก าหนดกระดาษท าการ 

แผนปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนปฏบิัติงานตรวจสอบ 

สรุปผลและรายงานผลการตรวจสอบ 

ติดตามผล 

ก าหนดวัตถุประสงค์การ
ตรวจสอบ 

ก าหนดให้สอดคล้องกับเร่ืองที่ก าหนด ประเด็นการ
ตรวจสอบและใหบ้รรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 

ก าหนดให้สอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบ 
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ครุภัณฑ์และเก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ครบถ้วนตรงตามบัญชี การสั่งจ่ายวัสดุครุภัณฑ์
หัวหน้าพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย และผู้จ่ายวัสดุครุภัณฑ์ต้องตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของใบเบิกด้วย 

     การบริหารและการควบคุมเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานพัสดุ วัตถุประสงค์เพ่ือให้
ทราบถึงจ านวนวัสดุครุภัณฑ์ที่หน่วยงานมีไว้ใช้ภายในมหาวิทยาลัย การบริหารและการควบคุมวัสดุ
ครุภัณฑ์โดยการจัดท าบัญชีหรือทะเบียนคุม โดยจ าแนกเป็นประเภท และรายการของวัสดุ ครุภัณฑ์ 
พร้อมทั้งให้มีหลักฐานการรับ-จ่ายวัสดุครุภัณฑ์ ที่ได้บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนคุม เพ่ือให้เป็นข้อมูล
การบริหารเกี่ยวกับต้นทุนผลิตของหน่วยงาน นอกจากนี้ การควบคุมยังช่วยในการเก็บดูและ
บ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ และท าให้สามารถทราบได้ว่ามีวัสดุ
ครุภัณฑ์ใดหากใช้ต่อไปอาจจะท าให้เกิดความสิ้นเปลืองไม่คุ้มค่า และเสียค่าใช้จ่ายในการซ่อม
บ ารุงรักษามากกว่าความจ าเป็น สมควรที่จะส่งคืน จ าหน่าย และหาวัสดุครุภัณฑ์ทาทดแทน 

    การควบคุมวัสดุ  
    การควบคุมวัสดุให้ควบคุม ในระดับส านักงาน หน่วยงานระดับกอง โดยจัดท า

บัญชีวัสดุแสดงการรับ-จ่าย และยอดคงเหลือ แยกตามประเภทและชนิดของวัสดุ ซึ่งเป็นขั้นตอนการ
ด าเนินงานหลังจากมีการจัดหาพัสดุโดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงานดังนี้ 

          1. เอสารประกอบการลงบัญชีวัสดุ 
    1.1 เอกสารประกอบการรับวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านรับวัสดุ 

ได้แก่  
  (1) ใบตรวจรับพัสดุ ใบตรวจรับงานจ้าง ใบส่งเของ 
  (2) หลักฐานการรับบริจาคโดยมีข้อความระบุชัดเจน เกี่ยวกับชนิดของ

วัสดุ ขนาด ลักษณะ จ านวน ราคาต่อหน่วย หลักฐานการรับจากหน่วยงานต่างๆ 
    1.2 หลักฐานการจ่ายวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีด้านจ่ายวัสดุ 

ได้แก่ ใบเบิกวัสดุ 
    1.3 แยกหน้าที่ผู้รับ-ผู้จ่ายและลงบัญชีวัดสุ ตรวจรับวัสดุถูกต้องครบถ้วน 

          1.4 การเก็บรักษาอย่างดีเป็นระเบียบเรียบร้อย และตรวจนับยอดคงเหลือ
ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

    2. การเบิกวัสดุ ในการควบคุมการเบิกใช้วัสดุ อยู่ในความรับผิดชอบของหัวหน้า
พัสดุ มีข้ันตอนการเบิกวัสดุดังนี้ 

      2.1 ผู้ต้องการเบิกใช้วัสดุ เขียนใบเบิกของ (ตามตัวอย่าง) 
 
       2.2 ผู้เบิกควรเป็นหัวหน้างาน หัวหน้าฝ่าย หรือผู้ต้องการใช้เบิกเอกก็ได้ 
       2.3 หัวหน้าพัสดุเป็นผู้สั่งจ่าย  
    3. การจ่ายวัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบใบเบิกของว่าได้รับอนุมัติจ่ายจาก

หัวหน้าพัสดุแล้ว ก็ให้จ่ายวัสดุตามรายการใบเบิก และลงเลขที่เอกสารในใบเบิกวัสดุ เพ่ือให้เป็น
เอกสารอ้างอิงในการลงบัญชีจ่ายวัสดุต่อไป  
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    4. ขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ 
        4.1 การจัดท าบัญชีวัสดุ ตามแบบที่ กวพ. ก าหนด โดยแยกประเภทของวัสดุ

ตามที่ก าหนดในหนังสือสั่งการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ ของส านักงบประมาณ เช่น 
วัสดุส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว วัสดุเกษตร เป็นต้น และแยกชนิดของวัสดุ 
เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร กระดาษปก กระดาษสี เป็นต้น 

        4.2 ให้จัดท าดัชนีของบัญชีวัสดุแต่ละประเภท โดยแยกชนิดให้ชัดเจน เพ่ือ
สะดวกแก่การลงบัญชีและการตรวจสอบ 

        4.3 เมื่อได้รับวัสดุและหลักฐานการรับวัสดุแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุให้เลขที่
เอกสารด้านรับ เลขที่รับเอกสารให้เรียงล าดับตามวัน เวลาที่ได้รับ ตามล าดับและแยกเป็น
ปีงบประมาณเพ่ือเป็นเลขทีอ้างอิงในการบันทึกบัญชีวัสดุ 

        4.4 บันทึกรับวัสดุในบัญชีวัสดุตามรายการในเอกสารประกอบการรับวัสดุ
ได้แก่ วันเดือนปีที่ได้รับวัสดุ เลขที่เอกสาร ราคาต่อหน่วย (ราคารวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) และจ านวนวัสดุ
ที่ได้รับ 

        4.5 เมื่อจ่ายวัสดุแล้ว ให้บันทึกจ่ายวัสดุในบัญชีตามรายการในใบเบิกของ 
ได้แก่ วันเดือนปีที่จ่ายวัสดุ ชื่อผู้เบิก และจ านวนที่จ่าย เพ่ือสะดวกในการค้นหาและตรวจสอบได้ใน
บัญชีวัสดุจะมีข้อความ แผ่นที่ ให้ระบุเลขที่แผ่นที่ไว้ในช่องหมายเหตุของหลักฐานการรับในแต่ละ
รายการด้วย และเพ่ือให้ทราบว่ารายการนี้ได้ลงบัญชีแล้ว 

        4.6 ทุกสิ้นปีงบประมาณให้ท าการตรวจสอบพัสดุประจ าปีและรายงานวัสดุ
คงเหลือ โดยสรุปรายการรับ-จ่ายวัสดุคงเหลือ และมูลค่าของวัสดุคงเหลือในแต่ละรายการ เพ่ือให้
หน่วยรับตรวจด าเนินการปรับปรุงบัญชีวัสดุคงเหลือในภาพรวมของของมหาวิทยาลัย 
  การควบคุมครุภัณฑ์ 
   1. การบันทึกบัญชีครุภัณฑ์ บัญชีหรือทะเบียนคุมครุภัณฑ์ มีรายละเอียด 
ประกอบด้วย หมายเลขครุภัณฑ์ รหัส รายการ สถานที่เก็บรักษาหรือที่ตั้งครุภัณฑ์ นอกจากนั้นมี
รายงานมูลค่าทรัพย์สิน ทุกสิ้นปีมีการตรวจนับครุภัณฑ์ปรระจ าปี และมีการจัดท ารายงานผลการ
ตรวจนับทรัพย์สินเปรียบเทียบกับยอดจากการตรวจนับกับทะเบียนและหรือบัญชีทรัพย์สิน 
   2. การลงทะเบียนคุมครุภัณฑ ์
       2.1 ให้จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที กค 
0528.2/ว 33545 ลงวันที่ 16 พฤศจิกายน 2544 โดยแยกเป็นชนิดและประเภทตามหนังสือการ
จ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ ตามหนังสือส านักงบประมาณ ด่วน
ทีสุ่ด ที่นร. 0702/ว 33 ลงวันที่ 18 มกราคม 2553 
 
       2.2 เมื่อได้รับครุภัณฑ์และหลักฐานการรับแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุให้เลขที่
เอกสารตามล าดับ พร้อมทั้งจัดท ารหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์   
       2.3 พิจารณาครุภัณฑ์แต่ละรายการว่าเป็นชนิดใด ประเภทใด แล้วน าไป
บันทกึลงในช่องต่างๆของทะเบียนคุมครุภัณฑ์ให้ถูกต้องครบถ้วน    
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       2.4 เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้คิดค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินที่เข้าหลักเกณฑ์และให้
บันทึกในช่องค่าเสื่อมราคาและค่าเสื่อมราคาสะสม เพ่ือค านวณหามูลค่าสุทธิของทรัพย์สินนั้น 
       2.5 เมื่อมีการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สิน ให้ลงรายการซ่อมแซมและ
บ ารุงรักษานั้นลงในประวัติการซ่อมบ ารุงรักษาทรัพย์สินด้านหลังทะเบียนคุมทรัพย์สินชนิดนั้น 
       2.6 ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ให้บันทึกการควบคุมในทะเบียนคุมครุภัณฑ์ แต่ไม่
คิดค่าเสื่อมราคา 
       2.7 เมื่อได้รับครุภัณฑ์และก าหนดรหัสครุภัณฑ์แล้ว ให้เขียนหมายเลขครุภัณฑ์
ที่ตัวครุภัณฑ์ด้วย เพ่ือให้สามารถตรวจสอบและควบคุมได้ 
       2.8 ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าเกิน 5,000 บาท ให้เขียนหมายเลขครุภัณฑ์จากระบบ 
GFMIS ที่ตัวครุภัณฑ์ด้วย เพื่อสามารถตรวจสอบและควบคุมได้ 
       2.9 ครุภัณฑ์ที่ได้รับบริจาคจะต้องด าเนินการควบคุมด้วย 
   การตรวจสอบการบริหารและควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ของผู้ตรวจสอบภายใน 
   การตรวจสอบการบริหารและการควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ผู้ตรวจสอบภายในต้องมี
การจัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ซึ่งเป็นรายละเอียดของงานทั้งหมดที่ผู้ตรวจสอบ
ภายในต้องจัดท าขึ้นล่วงหน้าเป็นลายลักษณ์อักษร แผนการปฏิบัติงานสามารถปรัปรุงแก้ไขให้
เหมาะสมตามสถานการณ์ และหน่วยรับตรวจนั้นๆ 
   ต่อไปนี้เป็นตัวอย่างการปฏิบัติงานตรวจสอบเรื่องการบริหารและควบคุมวัสดุ
ครุภัณฑ์ ซึ่งผู้จัดท าคู่มือได้ยกตัวอย่างการปฏิบัติงานในภาพรวมที่นักตรวจสอบภายในพึงปฏิบัติเมื่อ
ได้รับมอบหมายจากหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในให้รับผิดชอบงานตรวจในแต่ละหน่วยงาน 
   2.1 ศึกษาข้อมูลเบื้องต้นและระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการบริหารและควบคุม
วัสดุครุภัณฑ์ 
   2.2 ก าหนดประเด็นการตรวจสอบและจัดท าแบบสอบถามเพ่ือเป็นแนวทางใน
การประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจด้านการบริหารและการควบคุมวัสดุและครุภัณฑ์ 
   2.3 สอบทานระบบการควบคุมภายใน โดยท าเป็นแบบสอบถาม สัมภาษณ์ หรือ
สังเกตการณ์ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง  
   2.4 สอบทานเอกสารหลักฐานต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการบริหารวัสดุและครุภัณฑ์
ของหน่วยงานลงในกระดาษท าการ 
   2.5 รวบรวมข้อมูลที่ได้ตรวจสอบน ามาวิเคราะห์ประเมินผล เพ่ือจัดท ารายงานผล
การตรวจสอบ 
        ตัวอย่างกิจกรรมตรวจสอบที่จะน ามาตั้งประเด็นในการตรวจสอบเรื่องการบริหาร
และควบคุมวัสดุและครุภัณฑ์ 
   1. ตรวจสอบความถูกต้องในการลงบัญชีวัสดุตามระเบียบของทางราชการที่
ก าหนด  
   2. ตรวจนับวัสดุคงเหลือเปรียบเทียบกับทะเบียนคุมวัสดุ 
   3. ตรวจสอบว่าวัสดุมีการจัดเก็บไว้ในสถานที่ ที่เหมาะสม ปลอดภัย 
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   4. ตรวจสอบวิธีการเก็บรักษาวัสดุ ว่ามีการเก็บแยกเป็นชนิด ประเภท หมวดหมู่ 
สะดวกในการเบิกจ่าย 
   5. ตรวจสอบว่าการจัดท าทะเบียนคุม การลงบัญชีรับจ่ายวัสดุมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 
   6. ตรวจสอบทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ว่ามีการบันทึกข้อมูลครุภัณฑ์ ครบถ้วน 
   7. ตรวจสอบการจัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ว่ามีการแยกประเภทครุภัณฑ์ เป็น
ชนิดประเภทถูกต้อง 
   8. ตรวจสอบรายละเอียดของหมายเลขครุภัณฑ์ ว่า มีการเขียนหมายเลขครุภัณฑ์
ก ากับไว้ที่ตัวครุภัณฑ์ทุกรายการ ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
   9. ตรวจสอบรายละเอียดการบันทึกข้อมูลครุภัณฑ์ในทะเบียนคุมครุภัณฑ์กับ
รายละเอียดหลักฐานการได้มาของครุภัณฑ์ ตามสาระส าคัญ เช่น วันเดือนปี ที่ได้มา ราคาที่จัดซื้อ 
จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย เป็นต้น ว่ามีความถูกต้อง ตรงกัน 
   10. ตรวจสอบความมีอยู่จริงของครุภัณฑ์เปรียบเทียบกับทะเบียนคุมครุภัณฑ์ของ
พัสดุกลางและของหน่วยงานว่า ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงกัน โดยสุ่มตรวจตามรายการทะเบียนคุมพัสดุ
ของพัสดุกลางตามความเหมาะสม 
   11. ตรวจสอบการยืม-คืนวัสดุ ครุภัณฑ์ ว่ามีการจัดท าเอกสารหลักฐานการยืม-
คืนเป็นลายลักษณ์อักษร 
   12. ตรวจสอบการจัดท ารายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ว่ามีการแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี มีการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามระยะเวลาที่
ก าหนด และเป็นไปตามระเบียบฯที่ก าหนด 
   13. ตรวจสอบทะเบียนคุมครุภัณฑ์ว่ารายการครุภัณฑ์ที่ได้ส่งคืน จ าหน่ายออกไป
แล้ว มีการตัดออกจากทะเบียนคุมครุภัณฑ์ถูกต้อง ครบถ้วน 
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   แนวทางการตรวจสอบต่อไปนี้เป็นวิธีการที่ผู้ตรวจสอบภายในน าไปตั้งเป็น
ประเด็นการตรวจสอบ จัดท ากระดาษท าการการตรวจสอบ เกี่ยวกับการตรวจสอบเรื่องการบริหาร
และการควบคุมวัสดุและครุภัณฑ์ ซึ่งแนวทางนี้สามารถน าไปปรับปรุงเปลี่ยนแปลงได้ตามสถานการณ์
และความเหมาะสม 
ตารางที่ 3.1 แนวทางในการตรวจสอบเรื่องการบริหารและควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ 
ล าดับ เรื่องที่ตรวจสอบ การปฏิบัต ิ หมายเหต ุ

ใช่ ไม่ใช่ มี ไม่ม ี  

1 ตรวจสอบความถูกต้องในการ
ลงบัญชีวัสดตุามระเบยีบของทาง
ราชการที่ก าหนด 
การบันทึกรายการรับวสัดุถูกต้อง 
ครบถ้วน 
การบันทึกควบคุมใบเสร็จรับเงิน 
และจ านวนใบเสร็จรับเงินถูกต้อง 
ครบถ้วน 

     

2 ตรวจนับวัสดุคงเหลือเปรยีบเทียบ
กับทะเบียนคุมวสัด ุ
   วัสดุคงเหลือตรวจนับได้ถูกต้อง
ตรงกับทะเบียนคมุวัสดุของ
หน่วยงาน 

     

3 ตรวจสอบว่าวัสดมุีการจดัเก็บไว้ใน
สถานท่ี ท่ีเหมาะสม ปลอดภยั 
    วัสดุจัดเก็บไว้ในที่เหมาะสม มี
การล็อคตูจ้ัดเก็บวัสดุอย่างปลอดภัย 

     

4 ตรวจสอบวิธีการเก็บรักษาวัสดุ ว่ามี
การเก็บแยกเป็นชนดิ ประเภท 
หมวดหมู่ สะดวกในการเบิกจ่าย 
   การเก็บรักษาวัสดุ เก็บแยกเป็น
ชนิด ประเภท หมวดหมูเ่รียบร้อย 
สะดวกในการเบิกจ่าย 

     

5 ตรวจสอบว่าการจัดท าทะเบียนคมุ 
การลงบัญชีรับจ่ายวัสดุมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 
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แนวทางในการตรวจสอบเรื่องการบริหารและควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ (ต่อ) 
ล าดับ เรื่องที่ตรวจสอบ การปฏิบัต ิ หมายเหต ุ

ใช่ ไม่ใช่ มี ไม่ม ี  
    1. ทะเบียนคุมวสัดุ มีการลงทะเบียนวัสดเุป็น

ปัจจุบัน 
   2. การลงบัญชีวัสดุครบถ้วน ถกูต้อง ตรงตาม
หลักฐานการรับและจ่ายวสัด ุ
  3. การลงทะเบียนคุมวสัดุ แยกเป็นประเภท ชนิด 
หมวดหมู ่

     

6 ตรวจสอบทะเบียนคมุครภุัณฑ์ ว่ามีการบันทึก
ข้อมูลครภุัณฑ์ ครบถ้วน 
1. มีการจัดท าทะเบียนคุมครุภณัฑ์ของหน่วยงาน 
2. ทะเบียนคุมครุภณัฑ์มีการบันทกึข้อมูลครภุัณฑ์
ครบถ้วน 
3.การบันทึกรายการรับครุภณัฑ์ทีไ่ด้จากการจัดซื้อ
ถูกต้องครบถ้วน 
4. การบันทึกรายการรับครภุณัฑท์ี่ได้รับจากการ
บริจาคถูกต้อง ครบถ้วน 

     

7 ตรวจสอบการจัดท าทะเบียนคมุครุภัณฑ์ ว่ามีการ
แยกประเภทครภุัณฑ์ เป็นชนิดประเภทถูกต้อง 
1. ครุภัณฑ์มีการลงรายการทะเบยีนคุมแยกเป็น
ประเภท ชนิด 
2. การบันทึกครุภณัฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ในทะเบียนคุม
ถูกต้อง ครบถ้วน 
3. การค านวณราคาค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินถูกต้อง 
ครบถ้วน 

     

8 ตรวจสอบรายละเอียดของหมายเลขครุภณัฑ์ ว่า มี
การเขียนหมายเลขครภุัณฑ์ก ากับไว้ท่ีตัวครภุัณฑ์
ทุกรายการ ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามทะเบยีนคุม
ครุภณัฑ ์
1. ครุภัณฑ์มีการเขียนหรือติดหมายเลขครุภณัฑ์ทุก
รายการ ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามทะเบียนคมุ 
2. ครุภัณฑ์ประเภทใดที่ไม่สามารถเขียนหรือตดิ
หมายเลขไว้ที่ตัวครุภณัฑ์นั้นได้ มวีิธีการควบคุมที่
เหมาะสมและตรวจสอบได ้
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แนวทางในการตรวจสอบเรื่องการบริหารและควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ (ต่อ) 
ล าดับ เรื่องที่ตรวจสอบ การปฏิบัต ิ หมายเหต ุ

ใช่ ไม่ใช่ ม ี ไม่ม ี
9 ตรวจสอบรายละเอียดการบันทึก

ข้อมูลครภุัณฑ์ในทะเบียนคมุครภุณัฑ์
กับรายละเอียดหลักฐานการได้มา
ของครุภัณฑ ์ตามสาระส าคญั เช่น 
วันเดือนปี ที่ได้มา ราคาที่จดัซื้อ 
จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย เป็นต้น 
ว่ามีความถูกต้อง ตรงกัน 

     

10 ตรวจสอบความมีอยู่จริงของครุภณัฑ์
เปรียบเทยีบกับทะเบียนคุมครภุณัฑ์
ของพัสดุกลางและของหน่วยงานวา่ 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงกัน โดยสุ่ม
ตรวจตามรายการทะเบียนคุมพสัดุ
ของพัสดุกลางตามความเหมาะสม 
  1. สุ่มความมีอยู่จริงของครุภัณฑก์ับ
ทะเบียนคุมครุภณัฑ์ พบว่า ครภุณัฑ์
มีตัวตนครบถ้วน ตรงตามทะเบียนคุม  
 2. ครุภัณฑม์ีสภาพพร้อมใช้งานและ
มีการใช้งานทุกรายการ 

     

11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบการยืม-คืนวัสดุ ครุภณัฑ์ 
ว่ามีการจัดท าเอกสารหลักฐานการ
ยืม-คืนเป็นลายลักษณ์อักษร 
 1. หน่วยงานมีระบบการควบคุมการ
ยืมคืนวัสดุครภุัณฑ์อย่างเหมาะสม
เป็นไปตามแนวทาง ระเบยีบที่
ก าหนด 
 2. การยืม-คืน ครุภณัฑ์ มีการจัดท า
เอกสารหลักฐานการยืม-คืนเป็นลาย
ลักษณ์อักษร 
3. ครุภัณฑ์ที่ยืมมีการส่งคืนตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
4. มีครุภณัฑ์ที่ยืมแล้วไม่ส่งคืน ส่งคืน
ล่าช้า หรือครภุัณฑ์ทียืมไปไมส่ามารถ
ตามทวงคืนเมื่อเกินระยะเวลาส่งคนื
เป็นเวลานาน 
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แนวทางในการตรวจสอบเรื่องการบริหารและควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ (ต่อ) 
ล าดับ เรื่องที่ตรวจสอบ การปฏิบัต ิ หมายเหต ุ

ใช่ ไม่ใช่ ม ี ไม่ม ี
12 ตรวจสอบการจัดท ารายงานการ

ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ว่ามีการ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุ
ประจ าปี มีการรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด และเป็นไปตาม
ระเบียบฯที่ก าหนด 
 1. การด าเนินการแต่งตั้งกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี เป็นไปตาม
ระเบียบฯที่ก าหนด 
 2. กรรมตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
รายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีครบถ้วนถูกต้อง 
 3. กรณีมีครภุัณฑ์ช ารุด เสื่อมสภาพ 
สูญหายไป ได้ด าเนินการถูกต้องตาม
ระเบียบฯ   

     

13 ตรวจสอบทะเบียนคมุครภุัณฑ์วา่
รายการครุภณัฑ์ทีไ่ด้ส่งคืน จ าหนา่ย
ออกไปแล้ว มีการตัดออกจาก
ทะเบียนคุมครุภณัฑ์ถูกต้อง ครบถว้น 
 1. การจ าหนา่ยครภุัณฑ์ ได้
ด าเนินการถูกต้องตามระเบียบฯ
ก าหนด 
 2. เมื่อลงจ าหน่ายครุภณัฑ์ออกจาก
บัญชีทะเบียนคุมแล้ว ได้ด าเนินการ
ตามที่ระเบียบฯก าหนด 
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ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน  
1. ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ผู้ตรวจสอบภายในควรก าหนดแนวทาง หรือวิธีการ

ตรวจสอบให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์และขอบเขตการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ และควรให้ครอบคลุม
ประเด็นการตรวจสอบ แนวทางการตรวจสอบควรระบุวิธีการและเทคนิคการตรวจสอบให้ชัดเจน มี
รายละเอียดที่เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน  เพ่ือป้องกันความผิดพลาด เสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจาก
กระบวนการตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

2. กระดาษท าการจัดท าข้ึนโดยนักตรวจสอบภายใน ส าเนาเอกสารประกอบการตรวจสอบ
ต่างๆที่เก็บไว้เป็นหลักฐานการตรวจ ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดเก็บกระดาษท าการไว้เมื่อเสร็จสิ้น
กระบวนการตรวจสอบ ซึ่งกระดาษท าการต้องสอบทานโดยหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในด้วยทุกครั้ง 
กระดาษท าการต้องไม่เผยแพร่ต่อหน่วยรับตรวจ เพราะถือเป็นความลับของนักตรวจสอบภายใน 

3. การบริหารและการควบคุมวัสดุและครุภัณฑ์มีข้อพึงระวังที่ควรทราบเกี่ยวกับการ
ลงบัญชีวัสดุดังนี้ 

     3.1 การลงบัญชีวัสดุจะต้องกระท าด้วยความละเอียดรอบคอบจ าเป็นต้องรวดเร็ว 
ทันเวลา เพื่อให้ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตามความเป็นจริง 

     3.2 กรณีที่มีการซื้อวสดุชนิดเดียวกันในเวลาต่างกัน บางครั้งราคาวัสดุอาจไม่เท่ากัน 
เมื่อลงบัญชีจ่ายให้ใช้ราคาวัสดุที่ซื้อมาก่อนตัดออกจากบัญชีก่อน ราคาวัสดุคงเหลือปลายปีจะเป็น
ราคาที่ซ้ือมาหลัง 

     3.3 การก าหนดหน่วยนับของวัสดุควรค านึงให้เหมาะสมกับการเบิกจ่ายวัสดุของหน่วย
รับตรวจนั้นๆ เช่น ปากกาสามารถก าหนดหน่วยนับเป็นด้ามหรือเป็นโหลก็ได้ขึ้นอยู่กับจ านวนการสั่ง
จ่ายของหน่วยงาน 

     3.4 การลงบัญชีวัสดุให้ลงบัญชีทุกครั้งที่มีการรับหรือจ่าย 
     3.5 บัญชีวัสดุแต่ละแผ่น ให้ควบคุมวัสดุ 1 รายการ 
     3.6 ราคาต่อหน่วย จะต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว 
     3.7 บัญชีวัสดุให้จัดท าแต่ละปีงบประมาณ เมื่อขึ้นปีงบประมาณใหม่ให้ลงบัญชีใหม่ทุก

ครั้ง โดยหากมีวัสดุคงเหลือให้ยกเป็นยอดยกมาในปีงบประมาณใหม่  
4. การเสนอรายงานผลการตรวจสอบ เป็นสิ่งที่ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องระมัดระวังเป็น

พิเศษและใส่ใจในรายละเอียดที่เสนอ เพราะจะแสดงให้เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติงานของผู้
ตรวจสอบภายในทั้งหมด ลักษณะของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่ มีประโยชน์ต่อผู้บริหาร 
ผู้เกี่ยวข้องเกี่ยวกับรายงานและองค์กร ข้อตรวจพบต้องเป็นข้อเท็จริง มีหลักฐานที่ชัดเจน การอ้างอิง
หลักฐานต้องเป็นลายลักษณ์อักษร การให้ข้อเสนอแนะหรือข้อคิดเห็นต้องเป็นประโยชน์และสามารถ
น าไปปฏิบัติได ้
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แนวคิด/งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
            ผู้จัดท าได้ใช้ข้อมูลทางวิชาการ ศึกษาหาความรู้จากแนวคิด ทฤษฎี พระราชบัญญัติ
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบภาย ซึ่งมีรายละเอียดต่างๆ
ดังนี้ 
  1. แนวคิดเก่ียวกับการตรวจสอบภายใน  
   การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือหรือกลไลที่ส าคัญของฝ่ายบริหาร ในการ
ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน และระบบการควบคุมภายในขององค์กร ทั้งนี้ปัจจับส าคัญประการหนึ่งที่
จะท าให้งานตรวจสอบภายในประสบความส าเร็จ คือผู้บริหารสามารถน าผลการตรวจสอบของกลุ่ม
ตรวจสอบภายในไปใช้ในการบริหารงานได้ ช่วยให้เกิดคุณค่าและความส าเร็จขององค์กร โดยผู้ตรวจ
สอบาภยในเป็นผู้ท าหน้าที่ประเมินผล วิเคราะห์ เสนอแนะ และให้ค าปรึกษาจากกระบวนการ
ตรวจสอบภายใน ปัจจุบันการตรวจสอบภายในได้พัฒนาบทบาทและรูปแบบการตรวจสอบโดย
มุ่งเน้นที่จะเปลี่ยนทัศนคติที่หน่วยรับตรวจมองในด้านลบว่าเป็นการจับผิด มาเป็นการช่วยกันส่งเสริม
ให้งานประสบความส าเร็จเพิ่มคุณค่าให้องค์กร 
  2. ความหมายของการตรวจสอบภายใน 
   การตรวจสอบาภยใน หมายถึง กิจกรรมการให้หลักประกันอย่างอย่างเที่ยงธรรม
และการให้ค าปรึกษาอย่างเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของ
องค์กรให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในช่วยให้องค์กรบรรลุถึงเป้าหมายที่วางไว้ ด้วยการประเมินและ
ปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการก ากับดูแลอย่างเป็น
ระบบเป็นระเบียบ (ท่ีมา : The Institute of Auditors : IIA) 
  3. แนวคิดเก่ียวกับการบริหารความเสี่ยง 
   ในปัจจุบันทุกหน่วยงานต้องเผชิญกับการปฏิบัติงานภายใต้ความเสี่ยงในรูปแบบ
ต่างๆอันเนื่องมาจากสถานการณ์และสภาพแวดล้อมที่มีการเปลี่ยนแปลง ผู้บริหารจะประสบผลส าเร็จ
ในการบริหารงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ สิ่งหนึ่งที่ผู้บริหารต้องให้ความส าคัญ คือ ความรู้ความเข้าใจ
ในการบริหารความเสี่ยง รวมถึงการเลือกใช้เครื่องมือเพ่ือการบริหารความเสี่ยงให้เกิดประสิทธิภาพ
สูงสุด ความเสี่ยงจะมีลักษณะที่แตกต่างกันไปตามภารกิจ แต่สิ่งที่เหมือนกัน คือ ความเสี่ยงเป็นสิ่งที่
ไม่แน่นอนที่เมื่อเกิดขึ้นแล้วจะน าไปสู่ความเสียหายหากไม่สามารถรับมือหรือบริหารจัดการได้
ทันเวลา 
  4. แนวคิดเก่ียวกับการควบคุมภายใน 
   การตรวจสอบในลักษณะที่ให้ความส าคัญกับความไม่ถูกต้อง ความไม่โปร่งใส
มากกว่าความไม่ถูกต้อง หากขาดระบบการควบคุมภายในที่เพียงพอ จะท าให้ไม่สามารถป้องกัน
ผิดพลาดจากการปฏิบัติงานได้ หน่วยงานของรัฐจึงต้องให้ความส าคัญกับระบบการควบคุมภายใน 
เพ่ือป้องกันหรือสามารถตรวจพบความไม่ถูกต้องและแก้ไขเหตุการณ์ได้ทันท่วงที ดังนั้นการตรวจสอบ
ในปัจจุบันเน้นเป็นการตรวจสอบเพ่ือป้องกันโดยตรง จะส่งผลให้หน่วยงานของรัฐมีความเข้มแข็งและ
มีศักยภาพมากยิ่งขึ้น ระบบการควบคุมภายในเป็นเครื่องมือที่น ามาช่วยในการบริหารงาน เป็นกลไก
พ้ืนฐานในการก ากับดูแล ให้การด าเนินกิจกรรมต่างๆในหน่วยงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ ช่วยให้
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การใช้ทรัพยากรของหน่วยงานเป็นไปอย่างคุ้มค่ามีประสิทธิภาพ ช่วยให้การปฏิบัติงานต่างๆเป็นไป
อย่างถูกต้องเหมาะสม 
  5. แนวคิดหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
   การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี เป็นการสร้างหลักธรรมาภิบาลและจริยธรรมใน
องค์กร โดยมีมาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรม เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
ในองค์กร ซึ่งเป็นการจัดให้มีโครงสร้างที่ดีของการจัดการและการด าเนินการขององค์กร รวมทั้ง
ความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆภายใน
องค์กรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีความโปร่งใส และเป็นธรรมเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้ที่
เกี่ยวข้องทุกฝ่าย  
  6. ความรู้ทางวิชาการเกี่ยวกับ มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้
ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ 
   การตรวจสอบภายในเป็นวิชาชีพสาขาหนึ่งที่มีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน โดยมี
มาตรฐานสากลที่ก าหนดโดยสถาบันวิชาชีพ เรียกว่า สถาบันผู้ตรวจสอบภายใน ( The Institute of 
Internal Auditors : IIA) ท าหน้าที่ก ากับดูแลการตรวจสอบภายในระหว่างประเทศ ส่วนในภาค
ราชการไทย กระทรวงการคลังโดยกรมบัญชีกลาง เป็นหน่วยงานกลางด้านการตรวจสอบภายใน ได้
ก าหนดมาตรฐานการตรจขสอบภายในและจริยธรรมเพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในภาคราชการถือปฏิบัติ 
มาตรฐานการตรวจสอบภายใน และจริยธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน เป็นการก าหนดข้อปฏิบัติหลักๆ
ของการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เป็นกรอบการปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในจ าเป็นต้องยึดถือ
และปฏิบัติงตาม เพ่ือให้ผลงานของผู้ตรวจสอบภายในเป็นที่ยอมรับ และเชื่อถือจากทุกฝ่ายที่
เกี่ยวข้อง   
  ส าหรับในส่วนของการปฏิบัติงานการตรวจสอบเรื่องการบริหารและควบคุมวัสดุครุภัณฑ์
ผู้จัดท าได้ศึกษาแนวทางการปฏิบัติงานจากเอกสารที่เก่ียวข้องดังต่อไปนี้ 
  1. แนวทางการปฏิบัติงานด้านการบริหารพัสดุ เรื่อง การควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ  
(กองคลัง กลุ่มพัสดุ กรมวิชาการเกษตร พ.ศ.2562) 
  2. คู่มือการตรวจสอบการควบคุมวัดสุด ทรัพย์สิน ( กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมบังคับคดี) 
  3. คู่มือการปฏิบัติงาน การตรวจสอบ และการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ (หน่วยตรวจสอบ
ภายใน ส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย สิงหาคม พ.ศ.2555) 
  4. คู่มือ การควบคุม ดูแลรักษา และจ าหน่ายพัสดุ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ.2535และที่แก้ ไขเพ่ิมเติม (กองพัสดุ กรมที่ดิน เ พ่ือใช้ในราชการกรมที่ดิน 
กระทรวงมหาดไทย) 
  5. คู่มือการตรวจสอบ เรื่อง การควบคุมวัสดุ และทรัพย์สิน (กลุ่มตรวจสอบภายใน 
ส านักงานคณะกรรมการคุ้มครองผู้บริโภค ส านักนายกรัฐมนตรี กุมภาพันธ์ 2562) 
  6. การบริหารพัสดุภาครัฐตามแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงานด้านบัญชีของส่วน
ราชการ (ส านักงานคลังจังหวัดชลบุรี 2562) 
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  7. รายงานการตรวจสอบด้านการบริหารเรื่อง การบริหารสินทรัพย์ ของหน่วยงานในสัง
กะด ส านักงาน กศน. ประจ าปีงบประมาร พ.ศ. 2561 



 
 

บทที่ 4 
กระบวนการและข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 

ในบทที่ 4 จะกล่าวถึงกระบวนการและขั้นตอนในการปฏิบัติงาน อันประกอบไปด้วย แผนผัง  
การปฏิบัติงาน (Work Flow) รายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน เทคนิคการ
ปฏิบัติงาน และกิจกรรมแผนปฏิบัติงาน การตรวจสอบภายในเรื่องการบริหารและการควบคุมวัสดุและ
ครุภัณฑ์ โดยผู้จัดท าเขียนอธิบายขั้นตอนการท างาน และอธิบายในรูปแบบแผนผังการปฏิบัติงานอย่าง
ละเอียดดังต่อไปนี้ 

 

4.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
   ตารางท่ี 4.1 แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  

ผังแสดงการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 
 
 

 
 
 

  

 
 

ขั้นตอนท่ี 1 วางแผนการตรวจสอบ 
     1. ก าหนดประเภทของการตรวจสอบ 
     2. ประเมินความเสี่ยงเพื่อวางแผน 
     3. เสนอแผนการตรวจสอบตอ่
อธิการบด ี

หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบ 
ผู้ตรวจสอบภายใน 

30 วัน 

 
                                   ไม่เห็นชอบ 
 
 
                                    เห็นชอบ 

ขั้นตอนท่ี 2 เสนอแผนการตรวจสอบภายใน 
     อธิการบดีพิจารณาอนุมตัิแผนการ
ตรวจสอบภายใน 
 

หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบ 3 วัน 

 ขั้นตอนท่ี 3  จัดท าแผนการปฏิบตัิงาน
ตรวจสอบ 
     1. ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
     2. ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
     3. ก าหนดขอบเขตการปฏิบัตงิาน 
     4. ก าหนดแนวทางการปฏิบัตงิาน 

ผู้ตรวจสอบภายใน 15 วัน 

                                 ไม่เหน็ชอบ 
      
 
 
                                  เห็นชอบ                       

ขั้นตอนท่ี 4 เสนอแผนการปฏิบัตงิาน 
     หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในพิจารณา
เพื่ออนุมัติแผนการปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 

ผู้ตรวจสอบภายใน 
หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบ 

3 วัน 

 
 

วางแผนการตรวจสอบ
ภายใน 

พิจารณา
อนมุัติแผน

แผน 

1 

พิจารณา
อนุมัติแผน

แผน

       เริ่มต้น 
วาตรวเริจสอบ 

จัดท าแผนปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 
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ผังแสดงการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 5 ปฏิบัติงานตรวจสอบเรื่อง
การตรวจสอบการบริหารและควบคุม
วัสดุและครภุัณฑ ์
    1.คัดเลือกทีมตรวจ แจ้งหน่วยรับ
ตรวจ ศึกษาผลการตรวจสอบที่ผ่านมา 
    2. จัดเตรียมกระดาษท าการ
ตรวจสอบ 
   2. เทคนิคการตรวจสอบที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 
   3. แจ้งประชุมเปดิตรวจเพื่อช้ีแจง
รายละเอียดการตรวจสอบแกห่น่วยรับ
ตรวจ 

ผู้ตรวจสอบภายใน ตามแผนการ
ตรวจสอบภายใน
ประจ าปีที่ก าหนด

ไว ้

 ขั้นตอนท่ี 6. รวบรวมข้อมูลการตรวจ
ลงกระดาษท าการ 
       เก็บข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบ 
ข้อตรวจพบต่างๆลงในกระดาษท าการ 

ผู้ตรวจสอบภายใน 7 วัน 

 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 7 สรุปประมวลผลและ
วิเคราะห์การปฏบิัติงาน 
     1. สอบทานกระดาษท าการ 
หลักฐานต่างๆทีเ่กี่ยวข้องกับข้อตรวจ
พบ 
    2. พิจารณาประเมินความเพียงพอ
ของเอกสารหลักฐาน และข้อมลูส าหรับ
การประเมินผลเบื้องต้น 

ผู้ตรวจสอบภายใน 7 วัน 

 
 
 
                            

ขั้นตอนท่ี 8 สรุปผลการตรวจสอบ 
    1. สรุปข้อตรวจพบ ประกอบดว้ย 
สิ่งที่ตรวจพบจริง เกณฑ์การตรวจสอบ
(สิ่งท่ีควรจะเป็น) ผลกระทบ ข้อคิดเห็น 
ข้อเสนอแนะ 

ผู้ตรวจสอบภายใน 5 วัน 

                                 แก้ไข 
 
 
                                   
                                 ไม่แก้ไข 

ขั้นตอนท่ี 9 หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบ
ภายในพิจารณา ทบทวน กลั่นกรอง 
สรุปผลรายงาน 
 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจสอบภายใน 

7 วัน 

 

พิจารณาสรุป
รายงาน 

สรุปผลการตรวจสอบ 

1 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน 

ประมวลผลและวิเคราะห์ผล
การปฏิบัติงาน 

2

ฃ
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ผังแสดงการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 10 แจ้งหน่วยรับตรวจ
เพื่อประชุมปิดตรวจด้วยวาจา 
   1. โทรประสานนดัวันเวลาเข้าปดิ
ตรวจ 
   2. ท าบันทึกข้อความแจ้งหน่วย
รับตรวจ 
   3. เข้าประชุมแจ้งปดิตรวจด้วย
วาจาแก่ผู้บรหิารหน่วยรับตรวจ 

ผู้ตรวจสอบภายใน 
หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจสอบ 

3 วัน 

 
 
 

ขั้นตอนท่ี 11 จัดท าร่างรายงาน 
    1. จัดท าร่างรายงานเป็นลาย
ลักษณ์อักษร  
 
 

ผู้ตรวจสอบภายใน 1 วัน 

                                ไม่เห็นชอบ 
                                          

ขั้นตอนท่ี 12 ส่งร่างรายงานให้
ผู้บริหารหน่วยรับตรวจเป็นลาย
ลักษณ์อักษรเพื่อพิจารณาหรือให้
ความเห็น 
 

ผู้ตรวจสอบภายใน 
หัวหน้ากลุ่ม

ตรวจสอบภายใน 

1 วัน 

                                    เห็นชอบ ขั้นตอนท่ี 13 จัดท ารายงานฉบับ
สมบูรณ ์
     จัดท ารูปแบบเนื้อหารายงาน
ฉบับสมบรูณ์  

ผู้ตรวจสอบภายใน 1 วัน 

 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 14 เสนอรายงาน
อธิการบดีเพื่อลงนามอนมุัติรายงาน 
หรือสั่งการ 
 
 
 

ผู้ตรวจสอบภายใน 
หัวหน้ากลุ่ม

ตรวจสอบภายใน 

3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 15 ส่งส าเนารายงานให้
หน่วยรับตรวจ 
  1. ท าบันทึกข้อความส่งส าเนา
รายงานเรยีนผู้บริหารหน่วยรับ
ตรวจ 
  2. ส าเนารายงาน 1 ชุดใส่ซอง
ประทับลับส่งหน่วยรับตรวจ 

ผู้ตรวจสอบภายใน 1 วัน 

ร่างรายงาน 

อธิการบดี
พิจารณา

3 

ส่งส าเนารายงานแจ้งหน่วยรับ
ตรวจ 

ท ารายงานฉบับสมบูรณ์ 

พิจารณา
ร่างรายงาน 

ปิดตรวจรายงานด้วยวาจา 

2 
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ผังแสดงการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 
 
 

ขั้นตอนท่ี 16 จัดเก็บรายงานเข้า
แฟ้ม 
    1. สแกนรายงานผลการ
ตรวจสอบภายในเก็บเป็นไฟล์ PDF  
1 ชุด 
    2. รายงานต้นฉบับเก็บเข้าแฟ้ม
รายงานผลการตรวจสอบภายใน
ประจ าปีงบประมาณนั้นๆ 

ผู้ตรวจสอบภายใน 1 วัน 

  
 
 
 
 

  

 

          4.2 รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   จากตารางที่ 4.1 ผู้จัดท า ขออธิบายรายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เพ่ือให้เข้าใจกระบวนการมากขึ้น โดยแบ่งเป็นขั้นตอนต่างๆ 16 ขั้นตอน ตั้งแต่เริ่มกระบวนการของการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบภายในของนักตรวจสอบภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ดังนี้ 

  ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 
ก าหนดประเภทของการตรวจสอบ ได้แก่ การตรวจสอบทางด้านการเงิน การ

ตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ การตรวจสอบด้านการด าเนินงาน การตรวจสอบการบริหาร การ
ตรวจสอบระบบสารสนเทศ และการตรวจสอบพิเศษหรือการตรวจสอบตามนโยบาย 

ประเมินความเสี่ยง  โดยการส่งแบบสอบถามเพ่ือประเมินความเสี่ยงส าหรับการวาง
แผนการตรวจสอบ ให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยทุกหน่วยงาน เพ่ือน าแบบสอบถามมาเป็นข้อมูล
ประกอบในการประเมินความเสี่ยงชั้นต้น  โดยจะประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงาน และระดับ
กิจกรรมของหน่วยรับตรวจ ในแบบประเมินความเสี่ยง จะระบุปัจจัยเสี่ยงด้านต่างๆ หลังจากได้
แบบสอบถามกลับมา จะด าเนินการวิเคราะห์ความเสี่ยง และจัดล าดับความเสี่ยงในการวางแผนการ
ตรวจสอบอย่างเหมาะสม โดยจัดล าดับจากคะแนนความเสี่ยงมากสุดไปยังคะแนนความเสี่ยงน้อยสุด  

ก าหนดรายละเอียดของแผน ได้แก่ วัตถุประสงค์ ขอบเขตการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการตรวจสอบ ส าหรับวางแผนการตรวจสอบ  

  ขั้นตอนที่ 2 เสนอแผนการตรวจสอบต่ออธิการบดี เพ่ือพิจารณาอนุมัติแผน  
   เมื่อจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปีแล้วน าเสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาลงนามอนุมัติ

แผนการตรวจสอบ หรือหากอธิการบดีมีนโยบายเพ่ิมเติม ก็ให้น าแผนการตรวจสอบมาปรับปรุงแก้ไข
เพ่ิมเติมให้เรียบร้อยและให้อธิการบดีลงนามอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี 

 

สิ้นสุด 
วาตรวเริจสอบ 

จัดเก็บรายงานข้าแฟ้ม 

3 



43 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         ภาพที่ 4.1 ภาพตัวอย่าง แผนการตรวจสอบที่ได้รับอนุมัติ  
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ขั้นตอนที่ 3 จัดท าแผนการปฏิบัติงาน  
ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดท าแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 

หลังจากแผนการตรวจสอบได้รับการอนุมัติแล้ว โดยในการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน เนื้อหาจะ
ประกอบด้วย 

 1. ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในต้องก าหนดประเด็นการ
ตรวจสอบให้ครอบคลุมเรื่องที่จะตรวจสอบ ในคู่มือเล่มนี้ผู้จัดท าตรวจสอบเรื่องการบริหารและการ
ควบคุมวัสดุและครุภัณฑ์ ประเด็นการตรวจสอบได้แก่ หน่วยงานมีกระบวนการปฏิบัติงานในเรื่องการ
บริหารและควบคุมวัสดุครุภัณฑ์เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องอย่าง
ถูกต้องเหมาะสม 

 2. ก าหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานการตรวจสอบเรื่องการบริหารและ
ควบคุมวัสดุและครุภัณฑ์ ตัวอย่างวัตถุประสงค์ได้แก่ 

      (1) เพ่ือให้ทราบว่าการบริหารและการควบคุมวัสดุและครุภัณฑ์ของ
หน่วยรับตรวจมีกระบวนการท างานที่รัดกุม เหมาะสม  

      (2) เพ่ือให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจมีการตรวจสอบ สอบทาน ติดตามการ
ปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

      (3) เพ่ือให้ข้อเสนอแนะ แก้ไข ปรับปรุง ในการปฏิบัติงานด้านการบริหาร
และควบคุมวัสดุครุภัณฑ์แก่หน่วยรับตรวจ 

3. ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบ การก าหนด
ขอบเขตต้องครอบคลุมถึง ข้อมูล รายงาน ทรัพย์สิน ที่ต้องการตรวจสอบอย่างเพียงพอและเหมาะสม  
ผู้เขียนขอยกตัวอย่างขอบเขตในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

       (1) การรับ-จ่ายวัสดุ ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม 2562 – 30 กันยายน 2563 
       (2) สุ่มตรวจความมีอยู่จริงของครุภัณฑ์ท่ีจัดซื้อในปีงบประมาณ พ.ศ 2562 
       (3) สุ่มตรวจนับวัสดุคงเหลือตามทะเบียนคุมวัสดุ ณ วันที่เข้าตรวจสอบ  
       (4) ตรวจสอบความถูกต้องของการลงรายการครุภัณฑ์ที่จัดซื้อในปีงบประมาณ 

พ.ศ.2562 
       (5) สุ่มตรวจความมีอยู่จริงของครุภัณฑ์ท่ีจัดซื้อก่อนปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
       (6) ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
 4. ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน ควรก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบให้ชัดเจน และครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ สอดคล้องกับขอบเขตการตรวจสอบ เพ่ือให้
บรรลุวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบควรมีรายละเอียดประกอบด้วย วิธีการ
ตรวจสอบ แหล่งข้อมูล ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาที่ตรวจสอบ กระดาษท าการ   
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   ต่อไปนี้เป็นตัวอย่างแผนปฏิบัติงานและแนวทางการปฏิบัติงานส าหรับเป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซึ่งแนวทางฯนี้สามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสมของแต่ละหน่วยรับ
ตรวจ ดังนี้ 

          
ตัวอย่างแผนปฏิบัติงาน 

 ชื่อเรื่อง/กิจกรรมที่ตรวจสอบ การตรวจสอบการบริหารและควบคุมวัสดุ
ครุภัณฑ์ 

 หน่วยรับตรวจ   คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ประเด็นการตรวจสอบ  หน่วยงานมีกระบวนการปฏิบัติงานใน

เรื่องการบริหารและควบคุม วัสดุครุภัณฑ์เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง
อย่างถูกต้องเหมาะสม 

 วัตถุประสงค์การตรวจสอบ   
1. เพ่ือให้ทราบว่าการบริหารและการควบคุมวัสดุและครุภัณฑ์ของหน่วยรับตรวจมี

กระบวนการท างานที่รัดกุม เหมาะสม  
2. เพ่ือให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจมีการตรวจสอบ สอบทาน ติดตามการปฏิบัติหน้าที่

ของเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  
3. เพ่ือให้ข้อเสนอแนะ แก้ไข ปรับปรุง ในการปฏิบัติงานด้านการบริหารและควบคุม

วัสดุครุภัณฑ์แก่หน่วยรับตรวจ 
 ขอบเขตการตรวจสอบ 
  การบริหารและควบคุมวัสดุ 
 1. การรับ-จ่ายวัสดุ ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม 2562 – 30 กันยายน 2563 
 2. สุ่มตรวจนับวัสดุคงเหลือตามทะเบียนคุมวัสดุ ณ วันที่เข้าตรวจสอบ  
การบริหารและควบคุมครุภัณฑ์ 
   3. สุ่มตรวจความมีอยู่จริงของครุภัณฑ์ท่ีจัดซื้อในปีงบประมาณ พ.ศ 2562 
 4 . ตรวจสอบความถูกต้องของการลงรายการครุภัณฑ์ที่จัดซื้อในปีงบประมาณ พ.ศ.

2562 
 5. สุ่มตรวจความมีอยู่จริงของครุภัณฑ์ท่ีจัดซื้อก่อนปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
 6. ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
 ระยะเวลาในการตรวจสอบ  ระหว่างวันที่ 15 – 30 ธันวาคม 2563 
 ผู้รับผิดชอบ 
  1. นางสาวชุลีรัตน์  อุไรรัตน์ นักตรวจสอบภายใน 
  2. นางสาวนฤมล  ครีมสนิท นักตรวจสอบภายใน 

 



46 
 

 
 

ตารางท่ี 4.2 ตัวอย่างแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมลู/เอกสาร

ประกอบการตรวจ 
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 
รหัสกระดาษ

ท าการ 
1.สอบทานแผน-ผลการ
ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง 

แผน-ผล การจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าป ี

ผู้ตรวจสอบภายใน   

2. สอบทานและท าความเข้าใจ
กับหน่วยรับตรวจเกี่ยวกับ
ระบบการบริหารและควบคุม
วัสดุครภุัณฑ ์

คู่มือการปฏิบตัิงานด้านการ
บริหารและควบคมุทรัพยส์ิน 
ทะเบียนคุมวสัด ุ
ทะเบียนคุมครุภณัฑ ์

ผู้ตรวจสอบภายใน   

3.สอบทานระบบการควบคุม
ภายในด้านการเก็บและ
ควบคุมครภุัณฑ์วา่รัดกมุ 
เพียงพอ และเหมาะสม 

คู่มือการปฏิบตัิงานด้านการ
บริหารและควบคมุทรัพยส์ิน 
ทะเบียนคุมวสัด ุ
ทะเบียนคุมครุภณัฑ ์

ผู้ตรวจสอบภายใน   

4.ตรวจสอบความถูกต้องใน
การลงบัญชีวัสดุตามระเบียบ
ของทางราชการที่ก าหนด 

ใบตรวจรับพสัด ุ
หลักฐานการจ่ายวัสด ุ

 

ผู้ตรวจสอบภายใน   

5. ตรวจนับวัสดคุงเหลือ
เปรียบเทยีบกับทะเบียนคุม
วัสด ุ

ทะเบียนคุมวสัด ุ ผู้ตรวจสอบภายใน   

6. ตรวจสอบว่าวัสดุมีการ
จัดเก็บไว้ในสถานท่ี ท่ี
เหมาะสม ปลอดภัย 

สังเกต ผู้ตรวจสอบภายใน ตามที่ระบุใน
แผนการตรวจสอบ 

 

7. ตรวจสอบวิธีการเก็บรักษา
วัสดุ ว่ามีการเก็บแยกเป็นชนิด 
ประเภท หมวดหมู่ สะดวกใน
การเบิกจ่าย 

ใบรับวัสด ุ
ทะเบียนคุมวสัด ุ

 

ผู้ตรวจสอบภายใน   

8. ตรวจสอบว่ าการจั ดท า
ทะเบียนคุม การลงบัญชีรับ
จ่ า ย วั ส ดุ มี ค ว า ม ถู ก ต้ อ ง 
ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

ทะเบียนคุมวสัด ุ
รายงานการบันทึกบญัชีวัสด ุ
ใบเบิกวัสด ุ

ผู้ตรวจสอบภายใน   

9. ต ร ว จ สอบ ทะ เบี ยนคุ ม
ครุภัณฑ์ ว่ามีการบันทึกข้อมูล
ครุภัณฑ์ ครบถ้วน 

ทะเบียนคุมครุภณัฑ ์
ใบตรวจรับครุภณัฑ ์
หลักฐานการรับบรจิาค 

ผู้ตรวจสอบภายใน   

10. ตรวจสอบความมีอยู่จริง
ของครุภัณฑ์เปรียบเทียบกับ
ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 

ทะเบียนคุมวสัด ุ
รายงานพัสดุประจ าป ี

ผู้ตรวจสอบภายใน   
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            ตัวอย่างแนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบ (ต่อ) 
วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมลู/เอกสาร

ประกอบการตรวจ 
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา

ปฏิบัติงาน 
รหัสกระดาษท า

การ 
11. สรุปข้อตรวจพบ ปัญหาที่
ตรวจพบ เสนอแนะแนวทาง
แก้ไข ปรับปรุง 

กระดาษท าการบ้นทึก
ข้อมูลการตรวจสอบ 

ผู้ตรวจสอบภายใน 7 วัน  

12. ประชุมปดิตรวจด้วยวาจา
กับหน่วยรับตรวจ 

สรุปผลการตรวจสอบ
พร้อมเอกสารประกอบ 

ผู้ตรวจสอบภายใน 1 วัน  

13. จัดท ารา่งรายงานผลการ
ตรวจสอบ 

สรุปผลการตรวจสอบ 
หลักฐาน เอกสาร

ประกอบ 

ผู้ตรวจสอบภายใน 3 วัน  

สรผุลการตรวจสอบ........ ผู้จัดท าแผนปฏิบตัิงาน นางสาวชุลีรัตน์  อุไรรตัน์ (ผู้ตรวจสอบ
ภายใน) 
วันท่ี  3 ธันวาคม 2563 
 
ผู้สอบทาน………………….(หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน) 
วันท่ี 13 ธันวาคม 2563 

 หมายเหตุ: ตรงผู้รับผิดชอบให้ใส่ชื่อผู้ตรวจสอบภายในที่รับผิดชอบหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย ตรง
ระยะเวลาปฏิบัติ ให้ใส่วันที่ ที่ปฏิบัติงาน ซึ่งระบุไว้ตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี  

ขั้นตอนที่ 4 เสนอแผนการปฏิบัติงาน เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้จัดท าแผนปฏิบัติงาน
เสร็จเรียบร้อยให้น าเสนอหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน พิจารณา กลั่นกรอง สอบทาน และลงนามอนุมัติ
แผนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 5 การปฏิบัติงานตรวจสอบ ประกอบด้วย 3 เรื่องหลักส าคัญ ได้แก่ 
       1. ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ การด าเนินงานในเรื่องนี้ มีข้ันตอนดังนี้ 

1.1 แจ้งประชุมเปิดตรวจหลังจากที่แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในต้องโทรประสานกับหน่วยรับตรวจเพ่ือนัดวัน
เวลาประชุมเปิดตรวจ หลังจากได้วันเวลาก็ท าบันทึกแจ้งหน่วยรับตรวจ โดยรายละเอียดการท าบันทึกแจ้ง
เปิดตรวจมีดังนี้ 

(1) ผู้ตรวจสอบภายในผู้รับผิดชอบหน่วยรับตรวจนั้นๆจะท าบันทึกข้อความ
จ านวน 2 ฉบับ ฉบับแรกเรียนอธิการบดี มีหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในเป็นผู้ลงนามในบันทึกข้อความ 
ฉบับที่ 2 บันทึกเรียนผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ โดยอธิการบดีเป็นผู้ลงนาม 

(2) บันทึกข้อความที่ลงนามโดยอธิการบดีต้องแนบรายละเอียดปฏิบัติงาน
ตรวจสอบไปด้วย ซึ่งในรายละเอียดฯ ระบุเรื่องที่จะตรวจสอบ วัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการ
ตรวจ เอกสารที่จะใช้ในการตรวจสอบเพ่ือให้หน่วยรับตรวจจัดเตรียม ระยะเวลาในการเข้าตรวจ 
ผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
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                               (3) หลังจากอธิการบดีลงนามในบันทึกแจ้งเปิดตรวจแล้ว จัดส่งบันทึก
ข้อความฉบับจริงไปยังหน่วยรับตรวจ เอกสารส าเนาเก็บเข้าแฟ้มหนังสือออกกลุ่มตรวจสอบภายใน 

1.2 ประชุมเปิดตรวจ  หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน พร้อมทีมผู้ตรวจสอบผู้
ภายในรับผิดชอบหน่วยรับตรวจนั้นๆเข้าประชุมเปิดตรวจร่วมกับผู้บริหารหน่วยรับตรวจและบุคลากรของ
หน่วยรับตรวจที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ตรวจสอบ การประชุมเปิดตรวจ เพ่ือชี้แจงรายละเอียดเรื่องที่ตรวจ 
แนะน าทีมตรวจ วัตถุประสงค์ ขอบเขตการตรวจสอบ ระยะเวลาการเข้าตรวจสอบ รายละเอียดของ
เอกสารต่างๆที่ขอมาประกอบการตรวจสอบ ในขั้นตอนนี้ ผู้ตรวจสอบภายในต้องให้ผู้เข้าร่วมประชุมลง
ลายมือชื่อเข้าประชุมเปิดตรวจ เพ่ือเป็นหลักฐานในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและจริยธรรมการ
ตรวจสอบภายใน 

     2. ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ   
             นักตรวจสอบภายในเข้าตรวจสอบหน่วยรับตรวจ โดยใช้วิธีการตรวจและ

เทคนิคตามแผนปฏิบัติงานตรวจสอบที่ก าหนดไว้ เก็บรวมรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ ทั้งท่ีเป็น
ลายลักษณ์อักษร หรือจากการสอบถาม ท าการทดสอบข้อมูลตัวเลข ทดสอบรายการเอกสารว่ามีความ
ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้องหรือไม่  สุ่มตรวจทรัพย์สินต่างๆตาม
ความเหมาะสม ขึ้นอยู่กับเทคนิคที่นักตรวจสอบจะใช้ในการสุ่มตรวจ การปฏิบัติงานในช่วงนี้ต้องค านึงถึง
ขอบเขตและระยะเวลาที่ก าหนดไว้ด้วย อย่าให้เกินระยะเวลาเพราะต้องน าข้อมูลการตรวจสอบมา
วิเคราะห์และสรุปข้อตรวจพบต่อไป 

     3. การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
        หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยรับตรวจแล้ว นักตรวจสอบภายในจะ

ท าการรวบรวมเอกสาร หลักฐานที่ได้จากการตรวจสอบและข้อสรุป สิ่งที่ตรวจพบ บันทึกลงกระดาษท า
การ และน ามาวิเคราะห์สังเคราะห์ สรุปเป็นข้อตรวจพบ และน าส่งให้หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในเพ่ือ
สอบทานและเพ่ือจะรวมรวมข้อมูลเข้าประชุมปิดตรวจแจ้งผลข้อตรวจพบด้วยวาจาแก่ผู้บริหารหน่วยรับ
ตรวจและบุคลากรของหน่วยรับตรวจ เพ่ือท าความเข้าใจและชี้แจงประเด็นต่างๆที่ตรวจพบ หากมี
ประเด็นที่ขัดแย้งหรือมีความเห็นไม่ตรงกันระหว่างกลุ่มตรวจสอบภายในและหน่วยรับตรวจ จะหารือ
หรือเสนอแนะและแก้ไขก่อนได้ก็จะให้แก้ไขก่อนที่จะสรุปเป็นร่างรายงานผลการตรวจสอบต่อไป หากไม่
มีข้อแก้ไขหรือเห็นด้วยตามข้อตรวจพบ นักตรวจสอบภายในก็จะด าเนินการส่งร่างรายงานให้ผู้บริหาร
หน่วยรับตรวจรับทราบเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อยืนยันผลอีกครั้ง 

ขั้นตอนที่ 6 รวบรวมข้อมูลลงกระดาษท าการ 
   ผู้ตรวจสอบภายในต้องน าข้อมูลที่ตรวจสอบจดบันทึกลงกระดาษท าการ สอบ

ทานกระดาษท าการ หลักฐานที่เกี่ยวข้องและสรุปสิ่งต่างๆที่ตรวจพบเบื้องต้น เพ่ือสอบทานให้แน่ใจว่า
การตรวจสอบในเรื่องต่างๆตามแผนการปฏิบัติงานเสร็จสมบูรณ์ มีความเพียงพอและเชื่อถือได้ของข้อมูล 
หลักฐานเอกสารต่างๆที่รวบรวมมาถูกต้องครบถ้วน เพ่ือการสรุปผลการตรวจสอบ 
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   ขั้นตอนที่ 7 สรุปประมวลผลและวิเคราะห์การปฏิบัติงาน 
   1. สอบทานกระดาษท าการ หลักฐานต่างๆที่เกี่ยวข้องกับข้อตรวจพบ ประเมิน

ความส าคัญของข้อมูลที่ตรวจพบ ทั้งด้านดีและข้อบกพร่องที่เจอ ข้อควรพึงระวัง และข้อละเว้นในการ
ออกรายงานผลการตรวจสอบ 

      2. พิจารณาประเมินความเพียงพอของเอกสารหลักฐาน ความสมเหตุสมผลของข้อ
ตรวจพบ วิเคราะห์และทบทวนผลการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนที่ 8 สรุปผลการตรวจสอบ 
  สรุปข้อตรวจพบ สรุปรายงานผลการตรวจสอบตามที่ตรวจพบ และสิ่งที่ควรจะเป็น

หรือเกณฑ์ที่ถูกต้องที่ควรปฏิบัติ แนวทางแก้ไข ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะ เพ่ือให้ผู้บริหารทราบ 
 ขั้นตอนที่ 9 หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในพิจารณา ทบทวน กลั่นกรอง สรุปผล

รายงาน 
 ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าสรุปผลการตรวจสอบเสนอหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน 

ทบทวน กลั่นกรอง หากเห็นชอบในสรุปผลการตรวจสอบ ก็ให้ผู้ตรวจสอบภายในประสานหน่วยรับ
ตรวจเพื่อปิดตรวจ 

 ขั้นตอนที่ 10 แจ้งหน่วยรับตรวจเพื่อประชุมปิดตรวจด้วยวาจา 
 เมื่อหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน สอบทานกลั่นกรองสรุปรายงานข้อตรวจพบของผู้

ตรวจสอบภายในเรียบร้อยแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในประสานหน่วยรับตรวจเพ่ือก าหนดวันเวลาแจ้ง
ประชุมปิดตรวจด้วยวาจา เพ่ือท าความเข้าใจและชี้แจงประเด็นต่างๆที่ตรวจพบ หากมีประเด็นที่ขัดแย้ง
หรือมีความเห็นไม่ตรงกันระหว่างกลุ่มตรวจสอบภายในและหน่วยรับตรวจ จะหารือหรือเสนอแนะและ
แก้ไขก่อนได้ก็จะให้แก้ไขก่อนที่จะสรุปเป็นร่างรายงานผลการตรวจสอบต่อไป หากไม่มีข้อแก้ไขหรือเห็น
ด้วยตามข้อตรวจพบ นักตรวจสอบภายในก็จะด าเนินการส่งร่างรายงานให้ผู้บริหารหน่วยรับตรวจ
รับทราบเป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อยืนยันผลอีกครั้ง โดยรายละเอียดในขั้นตอนการประชุมปิดตรวจมีดังนี้ 

 1. ผู้ตรวจสอบภายในโทรประสานนัดวันเวลากับหน่วยรับตรวจ 
 2. ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าบันทึกข้อความแจ้งก าหนดการเข้าประชุมปิดตรวจ โดยท า

บันทึกข้อความเรียนผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในเป็นผู้ลงนามในบันทึก
ข้อความ 

 3. ผู้ตรวจสอบภายในจัดเตรียมเอกสารส าหรับเข้าประชุมปิดตรวจ ได้แก่ ข้อมูล สรุป
ข้อตรวจพบพร้อมเอกสารประกอบข้อตรวจพบ ใบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุมปิดตรวจ 

 4. เข้าประชุมปิดตรวจตามวันเวลาที่ก าหนดไว้กับหน่วยรับตรวจ 
 ขั้นตอนที่ 11 จัดท า(ร่าง)รายงาน 
     จัดท าร่างรายงานเป็นลายลักษณ์อักษร ผู้ตรวจสอบภายในจัดท า (ร่าง) รายงานผลการ

ตรวจสอบภายใน พร้อมเอกสารประกอบร่างรายงานผลการตรวจสอบ และ(ร่าง)รายงานผลการ
ตรวจสอบ ต้องประทับลับ ลงบนเอกสารทุกแผ่น ในร่างรายงานยังไม่ต้องลงนามใดๆ  
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         ขั้นตอนที่ 12 ส่ง(ร่าง)รายงานให้ผู้บริหารหน่วยรับตรวจ 
ผู้ตรวจสอบภายใน ส่ง(ร่าง)รายรายงานให้หน่วยรับตรวจ เป็นลายลักษณ์อักษรเพ่ือพิจารณา

และยืนยันผลการตรวจสอบ โดยจัดท าบันทึกข้อความเรียนผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจสอบภายในลงนามในบันทึกข้อความ เนื้อหาในบันทึกข้อความจะก าหนดระยะเวลาให้หน่วยรับ
ตรวจตอบรับร่างรายงานภายใน 7 วันท าการ หากเกินระยะเวลาที่ก าหนดแล้วไม่มีการตอบรับถือว่า
เห็นชอบร่างรายงานนักตรวจสอบภายใน จะออกรายงานผลการตรวจสอบภายในฉบับจริงเสนอหัวหน้า
กลุ่มตรวจสอบภายในและอธิการบดีลงนามรับทราบผลการตรวจสอบ   

 ขั้นตอนที่ 13 จัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์ 
ผู้ตรวจสอบภายในจัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์เมื่อครบก าหนดระยะเวลาที่ก าหนดการยืนยัน

(ร่าง)รายงานแล้ว หาก(ร่าง)รายงานได้รับการยืนยันโดยไม่มีข้อโต้แย้งใดจากหน่วยรับตรวจ ให้เปลี่ยน
จาก (ร่าง)รายงานผลการตรวจสอบ เป็นรายงานผลการตรวจสอบภายใน และประทับลับตรงกลางด้าน
บนสุดและล่างสุดลงบนรายงานและเอกสารประกอบรายงานทุกแผ่น พร้อมท าบันทึกข้อความเรียน
อธิการบดี หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในลงนามในบันทึกข้อความนั้น ในรายงานผลการตรวจสอบ
ภายในให้หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในลงนามเป็นผู้รายงานผลการตรวจสอบภายใน และ ในการส่ง
รายงานผลการตรวจสอบภายใน ต้องใส่ซองเอกสารปิดผนึก ประทับตราลับ และระบุเลขที่หนังสือออก 
ตสน.ไว้ตรงมุมขวาบนของซองรายงานทุกครั้ง  

 ขัน้ตอนที่ 14 เสนอรายงานอธิการบดีเพ่ือลงนามอนุมัติรายงาน หรือสั่งการ 
 น าเสนอรายงานผลการตรวจสอบภายในให้อธิการพิจารณา หากเห็นชอบ สั่งการ ลงนาม

รับทราบและอนุมัติรายงานผลการตรวจสอบภายใน หากไม่เห็นชอบให้กลับมาแก้ไขและน าเสนอขอ
อนุมัติรายงานผลการตรวจสอบอีกครั้ง 

 ขั้นตอนที่ 15 ส่ง(ส าเนา)รายงานให้หน่วยรับตรวจ 
หลังจากผลการตรวจสอบภายในได้รับการอนุมัติจากอธิการบดีแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในส่ง

(ส าเนา)รายงานผลการตรวจสอบภายในให้หน่วยรับตรวจ 1 ฉบับ โดยจัดท าบันทึกข้อความเรียน
ผู้บริหารหน่วยรับตรวจ ลงนามโดยหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน  (ส าเนา)รายงานผลการตรวจสอบ
ภายใน ให้ใส่ซองน  าตาลปิดผนึกประทับตราลับ ระบุเลขที่หนังสือออก ตสน.ไว้ตรงมุมขวาบนของซอง
(ส าเนา)รายงานทุกครั ง  

  ขัน้ตอนที่ 16 จัดเก็บรายงานเข้าแฟ้ม  หลังจากรายงานผลการตรวจสอบเสร็จสิ น
เรียบร้อย ให้ด าเนินการดังนี  

     1. สแกนรายงานผลการตรวจสอบภายในเก็บเป็นไฟล์ PDF  1 ชุด 
        2. รายงานต้นฉบับเก็บเข้าแฟ้มรายงานผลการตรวจสอบภายในประจ าปีงบประมาณ

นั้นๆ พร้อมเอกสารประกอบ เข้าตู้เอกสารปิดล็อคกุญแจให้เรียบร้อย 
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          4.3 ขั้นตอนการตรวจสอบเรื่องการบริหารและควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ 
           กระบวนการท างานต่อไปนี ขั นตอนการตรวจสอบเรื่องการบริหารและควบคุมวัสดุครุภัณฑ์โดย
ผู้เขียนได้เขียนแนวทางการปฏิบัติงานและยกตัวอย่างการตรวจสอบในแต่ละกิจกรรมของการตรวจการ
บริหารและการควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ ซึ่งเน้นการตรวจสอบด้านกฎระบียบเป็นส าคัญ ซึ่งแนวทางสามารถ
เปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม 
ตารางท่ี 4.3 แผนผังขั นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกีย่วข้อง 
 
 

 
 
 

   

 ขั้นตอนที่ 1 จัดท าแผนปฏิบัติงาน 
     ผู้ตรวจสอบภายในจัดท า
แผนปฏิบัติงานเรื่องการบริหาร
และควบคมุวัสดุและครุภณัฑ ์
 

ผู้ตรวจสอบภายใน 10 วัน - แผนตรวจสอบ 
ภายในประจ าป ี
- กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบงัคับ หลักเกณฑ์
ต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับการ
ตรวจสอบ 

 ขั้นตอนที่ 2 แจ้งหน่วยรับตรวจ 
      ผู้ตรวจสอบภายในประสาน
หน่วยรับตรวจเพื่อแจ้งรายละเอียด
การตรวจสอบ 
 

ผู้ตรวจสอบภายใน 1 วัน - บันทึกข้อความ
เปิดตรวจ 
- ปฏิทินการเข้า
ตรวจ รายละเอียดที่
จะตรวจ 

 
 

ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบการรับ 
เก็บและบันทกึบัญชีวสัดุครุภัณฑ ์
      ตรวจสอบการรับและบันทึก
บัญชีวัสดุครุภณัฑ์ว่าถูกต้อง 
ครบถ้วน ตรงตามเอกสารการรับ
วัสดุครภุัณฑ ์การบันทึกรายการ
วัสดุครภุัณฑ์ แยกเป็นชนิดตาม
ระเบียบก าหนดหรือไม่ การเก็บ
รักษาวัสดุครุภณัฑ์เรียบร้อย
ปลอดภัย 

ผู้ตรวจสอบภาย ตามแผน
ปฏิบัติงาน
การ
ตรวจสอบ
ที่ก าหนด
ไว ้

กระดาษท าการ 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบการ
เบิกจ่ายวัสดุและครุภัณฑ ์
     ตรวจสอบการบเบิกจา่ยวัสดุ
ครุภณัฑ์ ผู้ควบคมุดูและวสัดุ
ครุภณัฑ์ได้ด าเนินการถูกต้อง
ครบถ้วนตามเอกสารประกอบ 

ผู้ตรวจสอบภายใน ตามแผน
ปฏิบัติงาน
การ
ตรวจสอบ
ที่ก าหนด
ไว ้

กระดาษท าการ 

ท าแผนปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

 

แจ้งหน่วยรับตรวจ 

ตรวจสอบการเก็บ
บันทึกวัสดคุรภุัณฑ ์

1 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบการ
เบิกจ่ายวัสดุ ครภุัณฑ์

วัสด ุ
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกีย่วข้อง 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบการยืม
วัสดุครุภัณฑ์ 
     ตรวจสอบการยืมคืนครภุัณฑ์
ว่ามีผู้ให้ยืมครุภณัฑม์ีการจดัท า
หลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์
อักษรและถูกต้องเป็นไปตาม
ระเบียบ กฎเกณฑ์ที่ก าหนด การ
ยืมไดร้ับอนุมตัิจากผูม้ีอ านาจ
ถูกต้อง   

ผู้ตรวจสอบภายใน ตามแผน
ปฏิบัติงาน
การ
ตรวจสอบ 

กระดาษท าการ 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบการ
บ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ 
     เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือผู้ดูแลพสัดุ
มีการบ ารุงรักษาสภาพวัสดุให้อยู่
ในสภาพพร้อมใช้งานตลอดเวลา 

ผู้ตรวจสอบภายใน ตามแผน
ปฏิบัติงาน
การ
ตรวจสอบ
ที่ก าหนด
ไว ้

กระดาษท าการ 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 7 ตรวจสอบการ
จ าหน่ายครุภัณฑ ์
     ตรวจสอบการจ าหนา่ย
ครุภณัฑ์ที่หมดความจ าเป็นไม่ใช้
แล้ว ได้ขออนุมัตจิ าหน่ายต่อ
หัวหน้าหน่วยงานถูกต้อง  
     การจ าหน่ายครุภณัฑไ์ด้
ด าเนินการตามวิธีที่ก าหนดที่
ถูกต้อง และไดจ้ าหน่ายออกจาก
บัญชีทะเบียนคุมถูกต้อง 

ผู้ตรวจสอบภายใน ตามแผน
ปฏิบัติงาน
การ
ตรวจสอบ
ที่ก าหนด
ไว ้

กระดาษท าการ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้ น ตอนที่  8 ต ร วจสอบก าร
จ าหน่ายเป็นสูญ 
       ตรวจสอบว่ากรณีที่ครุภัณฑ์
สูญไปโดยไม่ปรากฎผู้รับผิดชอบ
หรือมีผู้รับผิดชอบแต่ไม่สามารถชด
ใ ช้ ไ ด้  ไ ด้ ด า เนิ นการจ าหน่ าย
ครุภัณฑ์นั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ ์

ผู้ตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 

ตามแผน
ปฏิบัติงาน
การ
ตรวจสอบ
ที่ก าหนด
ไว ้

กระดาษท าการ 

 
 
 

 

ตรวจสอบการยืมวสัดุ
ครุภณัฑ ์

ตรวจสอบบ ารุงรักษา
วัสดุครภุัณฑ ์

ตรวจสอบการจ าหนา่ย
ครุภณัฑ ์

ตรวจสอบการ
จ าหน่ายเป็นสูญ 

 

1 

2 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกีย่วข้อง 
 ขั้นตอนที่ 9 การตรวจสอบการลง

จ่ายครุภัณฑ์ออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนคุม 
       ตรวจสอบว่าเมื่อไดด้ าเนินการ
จ่ายครภุัณฑห์รือตดัจ่ายครุภณัฑ์
เป็นสูญแล้ว เจ้าหนา้ที่พัสดไุดล้ง
จ่ายครภุัณฑ์นั้นออกจากทะเบียน
คุมหรือบัญชีทันที และแจ้งให้
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน
ทราบภายใน 30 วัน 
      ตรวจสอบกรณีครุภณัฑ์ช ารดุ 
เสื่อมสภาพ หรือไมไ่ด้ใช้ต่อไป ก่อน
มีการตรวจสอบ ได้ด าเนินการตาม
กฎหมาย เสรจ็สิ้นแล้ว ได้
ด าเนินการจ าหน่ายครุภณัฑ์และตดั
จ่ายออกจากทะเบียนคมุ 

ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

ตามแผน
ปฏิบัติงาน
การตรวจสอบ
ที่ก าหนดไว ้

กระดาษท าการ 

 ขั้นตอนที่ 10 ตรวจสอบการ
แลกเปลี่ยนวสัดุครุภัณฑ ์
        ตรวจสอบว่าการด าเนินการ
แลกเปลี่ยนวัสดุครุภัณฑ์ได้ปฏิบัติ
ตามระเบียบถูกต้องหรือไม่ มีการ
รายงานต่ออธิการบดีเพื่อพิจารณา
สั่งการ หรือมีการท าความตกลงกับ
ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานที่
จะแลกเปลี่ยนหรือไม่ 

ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

ตามแผน
ปฏิบัติงาน
การตรวจสอบ
ที่ก าหนดไว ้

กระดาษท าการ 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 11 ตรวจสอบการจัดท า
รายงานพัสดุประจ าปี 
      ตรวจสอบการแต่งตั้งกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตรวจสอบ
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีรายงานผลการตรวจสอบ
ต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ 
นั บ ตั้ ง แ ต่ วั น เ ริ่ ม ต ร ว จ ส อ บ 
ตรวจสอบรายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปีต่ออธิการบดีและ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 

ผู้ตรวจสอบ
ภายใน 

ตามแผน
ปฏิบัติงาน
การตรวจสอบ
ที่ก าหนดไว ้

กระดาษท าการ 

3 

ตรวจสอบการจัดท า
รายงานพัสดุประจ าป ี

 

ตรวจสอบการ
แลกเปลีย่น 

 

ตรวจสอบการจ่าย
ออกจากบัญชี 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกีย่วข้อง 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 12 สรุปผลการ
ตรวจสอบและปิดตรวจ 
    1. ผู้ตรวจสอบภายในสรุปผล
ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ใ ห้ หั ว น้ า ก ลุ่ ม
ต ร ว จ ส อ บ ภ า ย ใ น ส อ บ ท า น 
กลั่นกรอง 
    2.ผู้ตรวจสอบภายในประสาน
ปิดตรวจกับหน่วยรับตรวจ 

- หัวหน้า
กลุ่ม
ตรวจสอบ
ภายใน 
- ผู้
ตรวจสอบ
ภายใน 

10 วัน - กระดาษท าการ 
- หลักฐานประกอบ
ข้อตรวจพบ 
- สรุปข้อตรวจพบ 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 13 ออกรายงานผลการ
ตรวจสอบ 
     1. ผู้ตรวจสอบภายในออกร่าง
รายงานผลการตรวจสอบ 
      2. ผู้ตรวจสอบภายในออก
รายงานฉบับสมบูรณ ์
      3. ผู้ตรวจสอบภายในส่งส าเนา
รายงานผลการตรวจสอบภายในให้
หน่วยรับตรวจ 

1. หัวหน้า
กลุ่ม
ตรวจสอบ
ภายใน 
2. ผู้
ตรวจสอบ
ภายใน 
 

5 วัน - สรุปรายงานผล
การตรวจสอบ 
- ร่างรายงานผล
การตรวจสอบ 
- รายงานผลการ
ตรวจสอบฉบบั
สมบูรณ ์
- กระดาษท าการ 
เอกสารหลักฐาน
ประกอบผลการ
ตรวจสอบ 

 
 
 

 
 
 
 

   

 
4.4 รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
การบริหารและการควบคุมวัสดุและครุภัณฑ์ เป็นขั นตอนการด าเนินงานหลังจากการจัดหา

พัสดุแล้ว  
ขั้นตอนที่ 1 จัดท าแผนปฏิบัติงาน 
ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าแผนการปฏิบัติงานเรื่องการตรวจสอบการบริหารและการ

ควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ เสนอแผนปฏิบัติงานให้หัวหน้าสอบทานและลงนามในแผนปฏิบัติงาน โดยในการ
จัดท าแผนการปฏิบัติงาน เนื อหาจะประกอบด้วย 

 1. ประเด็นการตรวจสอบ ในที่นี ผู้จัดท าคู่มือขอยกตัวอย่างประเด็นการตรวจสอบว่า 
หน่วยงานมีกระบวนการปฏิบัติงานในเรื่องการบริหารและควบคุมวัสดุครุภัณฑ์เป็นไปตามกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องอย่างถูกต้องเหมาะสม 

 2. วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานการตรวจสอบเรื่องการบริหารและควบคุมวัสดุและ
ครุภัณฑ์ ขอยกตัวอย่างวัตถุประสงค์ ดังนี  

สิ้นสุด 

ออกรายงานผลการ
ตรวจสอบ 

 

สรุปผลตรวจสอบและ
ปิดตรวจ 

 

3 
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      (1) เพ่ือให้ทราบว่าการบริหารและการควบคุมวัสดุและครุภัณฑ์ของหน่วยรับ
ตรวจมีกระบวนการท างานที่รัดกุม เหมาะสม  

      (2) เพ่ือให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจมีการตรวจสอบ สอบทาน ติดตามการปฏิบัติ
หน้าที่ของเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

      (3) เพ่ือให้ข้อเสนอแนะ แก้ไข ปรับปรุง ในการปฏิบัติงานด้านการบริหารและ
ควบคุมวัสดุครุภัณฑ์แก่หน่วยรับตรวจ 

3. ขอบเขตการปฏิบัติงาน ผู้จัดท าคู่มือขอยกตัวอย่างขอบเขตในการตรวจสอบดังนี  
       (1) การรับ-จ่ายวัสดุ ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม 2562 – 30 กันยายน 2563 
       (2) สุ่มตรวจความมีอยู่จริงของครุภัณฑ์ท่ีจัดซื อในปีงบประมาณ พ.ศ 2562 
       (3) สุ่มตรวจนับวัสดุคงเหลือตามทะเบียนคุมวัสดุ ณ วันที่เข้าตรวจสอบ  
       (4) ตรวจสอบความถูกต้องของการลงรายการครุภัณฑ์ที่จัดซื อในปีงบประมาณ พ.ศ.  

2562 
       (5) สุ่มตรวจความมีอยู่จริงของครุภัณฑ์ท่ีจัดซื อก่อนปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 
       (6) ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
 4. แนวทางการปฏิบัติงาน ควรก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบให้ชัดเจน 

และครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ สอดคล้องกับขอบเขตการตรวจสอบ เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ใน
การปฏิบัติงาน แนวทางปฏิบัติงานตรวจสอบควรมีรายละเอียดประกอบด้วย วิธีการตรวจสอบ 
แหล่งข้อมูล ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาที่ตรวจสอบ กระดาษท าการ   

   ต่อไปนี เป็นตัวอย่างแผนปฏิบัติงานและแนวทางการปฏิบัติงานส าหรับเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ เรื่องการบริหารและควบคุมวัสดุและครุภัณฑ์ ซึ่งแนวทางฯนี สามารถเปลี่ยนแปลง
ได้ตามความเหมาะสมของแต่ละหน่วยรับตรวจ ดังนี  

 
ตัวอย่างแผนปฏิบัติงาน 

 ชื่อเรื่อง/กิจกรรมที่ตรวจสอบ การตรวจสอบการบริหารและควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ 
 หน่วยรับตรวจ   คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ประเด็นการตรวจสอบ  หน่วยงานมีกระบวนการปฏิบัติงานในเรื่องการบริหารและควบคุม 

วัสดุครุภัณฑ์เป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับหรือหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้องอย่างถูกต้องเหมาะสม 
 วัตถุประสงค์การตรวจสอบ   

1. เพ่ือให้ทราบว่าการบริหารและการควบคุมวัสดุและครุภัณฑ์ของหน่วยรับตรวจมี
กระบวนการท างานที่รัดกุม เหมาะสม  

2. เพ่ือให้ทราบว่าหน่วยรับตรวจมีการตรวจสอบ สอบทาน ติดตามการปฏิบัติหน้าที่ของ
เจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้องให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  

3. เพ่ือให้ข้อเสนอแนะ แก้ไข ปรับปรุง ในการปฏิบัติงานด้านการบริหารและควบคุมวัสดุ
ครุภัณฑ์แก่หน่วยรับตรวจ 

 ขอบเขตการตรวจสอบ 
  การบริหารและควบคุมวัสดุครุภัณฑ ์

1. การเก็บและการบันทึก ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม 2562 – 30 กันยายน 2563 
2. การเบิกจ่ายวัสดุ 
3. การยืมครุภัณฑ์ 
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4. การบ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ 
5. การจ าหน่ายครุภัณฑ ์
6. การจ าหน่ายเป็นหนี สูญ 
7. การแลกเปลี่ยนวัสดุครุภัณฑ์ 

 8.   สุ่มตรวจนับวัสดุคงเหลือตามทะเบียนคุมวัสดุ ณ วันที่เข้าตรวจสอบ  
  9.  สุ่มตรวจความมีอยู่จริงของครุภัณฑ์ท่ีจัดซื อในปีงบประมาณ พ.ศ 2563 

 10.ตรวจสอบความถูกต้องของการลงรายการครุภัณฑ์ที่จัดซื อในปีงบประมาณ พ.ศ.
2563 

 11. ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานพัสดุประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 
 ระยะเวลาในการตรวจสอบ  ระหว่างวันที่ 15 – 30 ธันวาคม 2563 
 ผู้รับผิดชอบ 
  1. นางสาวชุลีรัตน์  อุไรรัตน์ นักตรวจสอบภายใน 
  2. นางสาวนฤมล  ครีมสนิท นักตรวจสอบภายใน 
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ภาพที่ 4.2 ภาพตัวอย่าง แนวการตรวจสอบเรื่องการบริหารและการควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ 
 
ขั้นตอนที่ 2 แจ้งหน่วยรับตรวจ 
โทรประสานหน่วยรับตรวจที่จะเข้าเปิดตรวจ นัดวันเวลา และท าบันทึกข้อความแจ้ง

ประชุมเปิดตรวจ เพ่ือชี้แจงรายละเอียดการเข้าตรวจ เรื่องท่ีจะตรวจ ทีมตรวจ การแจ้งวันประชุมเปิด
ตรวจควรแจ้งล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วันท าการ 
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       ภาพที่ 4.3 ภาพตัวอย่าง บันทึกขออนุมัติแจ้งเปิดตรวจ 
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      ภาพที่ 4.4 ภาพตัวอย่าง บันทึกแจ้งประชุมเปิดตรวจ 
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            ภาพที่ 4.5 ภาพตัวอย่าง รายการเอกสารส าหรับประกอบการตรวจสอบแนบไปกับบันทึกเปิดตรวจ 

 
ขั้นตอนที่ 3 ตรวจสอบการรับ เก็บและบันทึกบัญชีวัสดุครุภัณฑ์ 
1. การตรวจสอบการรับ เก็บและบันทึกบัญชีวัสดุ 
      1.1 เอกสารประกอบการลงบัญชีวัสดุ ได้แก่ เอกสารประกอบการรับวัสดุ เช่น 

ใบตรวจรับพัสดุ ใบตรวจรับงานจ้าง ใบส่งของ  ใบเสร็จรับเงิน 
          1.2 ตรวจสอบขั้นตอนและวิธีการลงบัญชีวัสดุ ผู้ตรวจสอบภายในสามารถ

ตรวจสอบในรายการต่อไปนี้ 
         (1) จัดท าบัญชีวัสดุ ตามที่ กวพ. ก าหนดหรือไม่ โดยแยกประเภทของวัสดุ

ตามที่ก าหนดในหนังสือการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ เช่น วัสดุ
ส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว วัสดุการกีฬา วัสดุการเกษตร เป็นตัน  

         (2) จัดท าบัญชีแยกชนิดของวัสดุหรือไม่ เช่น กระดาษถ่ายเอกสาร 
กระดาษสี กระดาษปกสี เป็นต้น 

         (3) มีการจัดท าดัชนีของบัญชีวัสดุแต่ละประเภท โดยแยกชนิดอย่างชัดเจน
หรือไม ่

          (4) มีการให้เลขที่เอกสารด้านรับ เลขที่รับเอกสารที่ให้เรียงล าดับตามวัน 
เวลาที่ได้รับ เป็นล าดับหรือไม่ 

          (5) บันทึกรายการรับวัสดุตามรายการที่ได้รับวัสดุหรือไม่ 
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  2. ตรวจสอบการรับและบันทึกบัญชีครุภัณฑ์   
                     2.1 ตรวจสอบครุภัณฑ์กับหลักฐานการรับพัสดุหรือใบตรวจรับพัสดุ 

ตรวจสอบการได้มาของครุภัณฑ์ ว่าได้มาจากการจัดซื้อหรือจากการบริจาค 
                     2.2 ตรวจสอบทะเบียนคุมครุภัณฑ์พร้อมทั้งตรวจสอบการบันทึกข้อมูลว่า

ครบถ้วน และมีการลงทะเบียนแยกเป็นประเภทของครุภัณฑ์ และมีการเขียนหมายเลขก ากับครุภัณฑ์
ครบถ้วน ถูกต้องตรงตามทะเบียนคุม 

     4. การเก็บรักษาเป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และครบถ้วน 
ผลการตรวจสอบพบว่ามีข้อเท็จจริงอย่างไรให้บันทึกลงกระดาษท าการสรุปข้อตรวจ

พบ ผู้จัดท าได้จัดท ากระดาษท าการเป็นตัวอย่างส าหรับการตรวจสอบบางส่วน ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในที่
จะท าการตรวจสอบเรื่องนี้สามารถน าไปเป็นแนวทางและปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสมของแต่ละ
หน่วยงาน 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
             ภาพที่ 4.6 ภาพตัวอย่าง กระดาษท าการตรวจสอบการบริหารและการควบคุมวัสดุครุภัณฑ์          

กิจกรรมการเก็บและการบันทึก 

รหัสกระดาษท าการ.............

หัวข้อท่ีตรวจสอบ หมายเหตุ

ปฏิบัติ ไม่ปฏิบัติ ใช่ ไม่ใช่ ถูกต้อง/

ครบถ้วน

ไม่ถุกต้อง/

ไม่ครบถ้วน

การเก็บและการบันทึก

   1.เมื่อเจ้าหน้าท่ีได้รับมอบพัสดุแล้วมีการลงบัญชหีรือทะเบียนคุมพัสดุอย่างถูกต้องครบถ้วน

   2. พัสดุมีการลงบัญชหีรือทะเบียนคุม แยกเป็นชนิดและแสดงรายการตามตัวอย่างท่ีคณะกรรมการนโยบายก าหนด

   3. มีหลักฐานการลงบัญชรัีบหรือจัดท าทะเบียนคุมพัสดุเป็นหลักฐาน

   4. พัสดุประเภทอาหารสด มีการลงรายการอาหารทุกชนิดถูกต้อง ครบถ้วน

   5. การเก็บรักษาพัสดุเป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชหีรือทะเบียนคุม

สรุปข้อตรวจพบ.........................................................................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

ลงชื่อ.....................................................ผู้ตรวจสอบ

     (.......................................................) ลงชื่อ.....................................................ผู้รับตรวจ

     วันท่ี............................................      (.......................................................)

     วันท่ี............................................

ลงชื่อ.........................................................ผู้สอบทาน

     (.......................................................)

     วันท่ี............................................

การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเก่ียวข้อง

กระดาษท าการตรวจสอบตามกฏระเบียบเร่ืองการบริหารและการควบคุมวัสดุครุภัณฑ์

ตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563

ช่ือหน่วยรับตรวจ....................................................
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ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุและครุภัณฑ์ 
       1. หลักฐานการจ่ายวัสดุ เป็นหลักฐานประกอบการลงบัญชีจ่ายวัสดุ เช่น ใบเบิกวัสดุ 
       2. การเบิกวัสดุ การควบคุมการเบิกใช้วัสดุ เป็นความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ และ

หัวหน้าพัสดุ การเบิกวัสดุมีขั้นตอนที่จะตรวจสอบได้ ดังนี้ 
      2.1 มีการเขียนใบเบิกวัสดุครบถ้วน ทุกรายการ 
       2.2 เจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้จ่ายและลงนามอนุมัติสั่งจ่ายโดยหัวหน้าพัสดุ 
      2.3  มีการลงเลขที่ควบคุมเอกสารใบเบิกวัสดุ  
      2.4 วัสดุที่เบิกออกไปตรงตามใบเบิก 

      2.5 ใบเบิกวัสดุมีการลงลายมือชื่อผู้ขอเบิก 
ผลการตรวจสอบพบว่ามีข้อเท็จจริงอย่างไรให้บันทึกลงกระดาษท าการสรุปข้อตรวจ

พบ ผู้จัดท าได้จัดท ากระดาษท าการเป็นตัวอย่างส าหรับการตรวจสอบบางส่วน ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในที่
จะท าการตรวจสอบเรื่องนี้สามารถน าไปเป็นแนวทางและปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสมของแต่ละ
หน่วยงาน 

 

ภาพที่ 4.7 ภาพตัวอย่าง กระดาษท าการตรวจสอบการบริหารและการควบคุมวัสดุครุภัณฑ์
กิจกรรมการเบิกจ่ายพัสดุ 
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ขั้นตอนที่ 5 ตรวจสอบการยืมวัสดุครุภัณฑ์ 
  ตรวจสอบการยืมวัสดุครุภัณฑ์ ตวรจสอบได้ในลักษณะดังนี้ 
           1.ตรวจสอบมีการจัดท าหลักฐานเอกสารการยืม-คืนครุภัณฑ์เป็นลายลักษณ์อักษร 

2. การยืมระหว่างหน่วยงานมีการอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของผู้ให้ยืม 
3. การส่งคืนครุภัณฑ์ท่ีถูกยืมไป ได้ถูกน ามาส่งคืนในสภาพที่ใช้งานได้ ไม่ช ารุด หรือ

หากช ารุดได้ซ่อมแซมให้อยู่ในลักษณะที่ใช้งานได้เหมือนเดิมแล้ว 
4. การยืมวัสดุสิ้นเปลืองที่โดยปกติจะท าไม่ได้ หากจ าเป็นต้องให้ยืม ได้มีการ

ด าเนินการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร 
ผลการตรวจสอบพบว่ามีข้อเท็จจริงอย่างไรให้บันทึกลงกระดาษท าการสรุปข้อตรวจ

พบ ผู้จัดท าได้จัดท ากระดาษท าการเป็นตัวอย่างส าหรับการตรวจสอบบางส่วน ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในที่
จะท าการตรวจสอบเรื่องนี้สามารถน าไปเป็นแนวทางและปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสมของแต่ละ
หน่วยงาน 

             ภาพที่ 4.8 ภาพตัวอย่าง กระดาษท าการตรวจสอบการบริหารและการควบคุมวัสดุ
ครุภัณฑ์กิจกรรมการยืมครุภัณฑ์ 
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 ขั้นตอนที่ 6 ตรวจสอบการบ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ 
1. ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ดูแลพัสดุมีการบ ารุงรักษาสภาพวัสดุให้อยู่ใน

สภาพพร้อมใช้งานตลอดเวลา  
2. สุ่มตรวจความมีอยู่จริงของครุภัณฑ์ตามทะเบียนคุมครุภัณฑ์ เพื่อดูว่าครุภัณฑ์มี

ตัวตน และมีหมายเลขก ากับครุภัณฑ์ทุกรายการครบถ้วนถูกต้องตรงตามทะเบียนคุม และดูสภาพว่าพร้อม
ใช้งาน ไม่มีครุภัณฑ์ช ารุด หากมีครุภัณฑ์ท่ีช ารุด ซ่อมแซมไม่ได้ หรือซ่อมแต่ไม่คุ้มกับค่าใช้จ่ายในการซ่อม 
ให้ข้อเสนอแนะให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ส่งคืนหรือจ าหน่ายเพื่อลดต้นทุนค่าใช้จ่ายของหน่วยงาน 

ภาพที่ 4.9 ภาพตัวอย่าง กระดาษท าการตรวจสอบการบริหารและการควบคุมวัสดุครุภัณฑ์
กิจกรรมการบ ารุงรักษาวัสดุครุภัณฑ์ 

รหัสกระดาษท าการ.............

หัวข้อท่ีตรวจสอบ หมายเหตุ

ปฏิบัติ ไม่ปฏิบัติ ใช่ ไม่ใช่ ถูกต้อง/

ครบถ้วน

ไม่ถุกต้อง/

ไม่ครบถ้วน

การบ ารุงรักษา

     1. เจ้าหน้าท่ีผู้ควบคุมดูแลพัสดุ ได้บ ารุงรักษาสภาพพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมใชง้านตลอดเวลา

     2. ก่อนส้ินปีงบประมาณ มีการแต่งต้ังเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ

     3. การตรวจสอบพัสดุ ท าเมื่อส้ินปีงบประมาณ ตรวจสอบว่ามีการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่

     4 พัสดุคงเหลือมียอดถูกต้องตรงตามบัญชหีรือทะเบียนคุม

     5. มีพัสดุช ารุด เสียหาย เส่ือมคุณภาพ หรือสูญหายหรือไม่

     6. มีการเสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุต่อหัวหน้าพัสดุภายใน 30 วันท าการนับแต่เร่ิมด าเนินการตรวจสอบพัสดุ

     7. มีการส่งส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชดุตามระเบียบฯ

     8. มีรายงานพัสดุช ารุด เส่ือมสภาพ หรือสูญหาย หรือไม่จ าเป็นต้องใชใ้นหน่วยงานแล้ว ได้มีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหา

ข้อเท็จจริงเพ่ือด าเนินการหาสาเหตุหรือผู้รับผิดชอบ

สรุปข้อตรวจพบ.........................................................................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

ลงชื่อ.....................................................ผู้ตรวจสอบ

     (.......................................................) ลงชื่อ.....................................................ผู้รับตรวจ

     วันท่ี............................................      (.......................................................)

     วันท่ี............................................

ลงชื่อ.........................................................ผู้สอบทาน

     (.......................................................)

     วันท่ี............................................

กระดาษท าการตรวจสอบตามกฏระเบียบเร่ืองการบริหารและการควบคุมวัสดุครุภัณฑ์

ตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563

การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเก่ียวข้อง

ช่ือหน่วยรับตรวจ....................................................
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 ขั้นตอนที่ 7 ตรวจสอบการจ าหน่ายครุภัณฑ์ 
 การตรวจสอบการจ าหน่ายครุภัณฑ์ ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่พัสดุได้ด าเนินการ

จ าหน่ายครุภัณฑ์ที่หมดความจ าเป็นต่อหน่วยงานแล้ว โดยการด าเนินการจ าหน่ายครุภัณฑ์ตามวิธีใดตาม
ระเบียบฯก าหนด ซึ่งการตรวจสอบสามารถตรวจสอบในกิจกรรมต่างๆ ตามตัวอย่างที่ยกมาดังนี้ 

         1. ตรวจสอบขายโดยวิธีทอดตลาดขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาด
ก่อน แต่ถ้า ขายโดยวิธีทอดตลาดแล้ว ไม่ได้ผลดีให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้  

         2. ตรวจสอบการขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน 
500,000 บาท จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคา  

         3. ตรวจสอบการขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล
ตามขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  

         4. ตรวจสอบว่าการขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บ
เล็ต ให้แก่ เจ้าหน้าที่ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรือ  อุปกรณ์ดังกล่าวพ้น
ระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจา ตกลงราคากัน  

         5. ตรวจสอบว่าการขายมีการเปรียบเทียบราคาหรือพิจารณาราคาตลาด ตาม
สภาพปัจจุบันของครุภัณฑ์นั้นหรือไม่ เป็นต้น 

         6. ตรวจสอบว่าการโอนครุภัณฑ์ให้หน่วยงานอื่นมีหลักฐานการส่งมอบเป็นลาย
ลักษณ์อักษร 

          7. ตรวจสอบว่าการแปรสภาพหรือท าลายครุภัณฑ์ ได้ด าเนินการหลักเกณฑ์
และวิธีการให้เสร็จสิ้นภายใน 60 วันนับถัดจากวันที่อธิการบดีสั่งการ 

          8. เงินที่ได้จากการจ าหน่ายครุภัณฑ์ได้น าส่งคลังหรือตามวิธีการงบประมาณ
หรือตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

ผลการตรวจสอบพบว่ามีข้อเท็จจริงอย่างไรให้บันทึกลงกระดาษท าการสรุปข้อตรวจ
พบ ผู้จัดท าได้จัดท ากระดาษท าการเป็นตัวอย่างส าหรับการตรวจสอบบางส่วน ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในที่
จะท าการตรวจสอบเรื่องนี้สามารถน าไปเป็นแนวทางและปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสมของแต่ละ
หน่วยงาน 
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     ภาพที่ 4.10 ภาพตัวอย่าง กระดาษท าการตรวจสอบการบริหารและการควบคุมวัสดุ
ครุภัณฑ์กิจกรรมการจ าหน่ายครุภัณฑ์ 

 
 

รหัสกระดาษท าการ.............

หัวข้อท่ีตรวจสอบ หมายเหตุ

ปฏิบัติ ไม่ปฏิบัติ ใช่ ไม่ใช่ ถูกต้อง/

ครบถ้วน

ไม่ถุกต้อง/

ไม่ครบถ้วน

การจ าหน่ายพัสดุ

    1. พัสดุท่ีหมดความจ าเป็นหรือไม่ใชแ้ล้ว หรือถ้าใชต่้อไปจะส้ินเปลืองค่าใชจ่้ายมาก มีการเสนอรายงานต่ออธิการบดีเพ่ือพิจารณาส่ัง

การด าเนินการอย่างเหมาะสม

    2. การขาย มีการด าเนินการตามระเบียบฯ คือขายโดยวิธีทอดตลาดก่อนเป็นล าดับแรก

    3. การขายให้องค์การสถานสาธารณกุศล ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยเจรจาตกลงกัน

    4. การจ าหน่ายพัสดุท่ัวไปมีการเปรียบเทียบราคาตามท้องตลาดหรือไม่

    5. มีการเสนออธิการให้พิจารณาเห็นชอบในราคาประเมินหรือไม่

    6. การโอนพัสดุให้หน่วยงานรัฐอ่ืน หรือองค์การสถานสาธารณกุศุล มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกัน

    7. แปรสภาพ ท าลาย ตามระเบียบฯ ด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันท่ีอธิการบดีส่ังการ 

    8. เงินท่ีได้จากการจ าหน่วยพัสดุได้มีน าส่งคลังหรือตามวิธีการข้อตกลงอ่ืน

สรุปผลการตรวจสอบ.....................................................................................................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

ลงชื่อ..............................................ผู้ตรวจสอบภายใน ลงชื่อ.....................................................ผู้รับตรวจ

    วันท่ี.....เดือน.........พ.ศ..........      (.......................................................)

     วันท่ี............................................

ลงชื่อ.............................................ผู้สอบทาน

    วันท่ี.....เดือน.........พ.ศ..........

ช่ือหน่วยรับตรวจ....................................................

กระดาษท าการตรวจสอบตามกฏระเบียบเร่ืองการบริหารและการควบคุมวัสดุครุภัณฑ์

ตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563

การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเก่ียวข้อง
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ขั้นตอนที่ 8 ตรวจสอบการจ าหน่ายเป็นหนี้สูญ 
           ตรวจสอบเพ่ือดูว่ากรณีที่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือมีตัวผู้รับผิดแต่ ไม่

สามารถชดใช้ได้หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สามารถด าเนินการจ าหน่ายครุภัณฑ์ หน่วยรับตรวจได้จ าหน่าย
ครุภัณฑ์นั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ หรือไม ่

            ๑. ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้หัวหน้า 
หน่วยงานของรัฐเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ  

            ๒. ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ได้ด าเนินการให้
กระทรวงการคลังซึ่งเป็นผู้มีอ านาจเป็นผู้อนุมัติ  

ผลการตรวจสอบพบว่ามีข้อเท็จจริงอย่างไรให้บันทึกลงกระดาษท าการสรุปข้อตรวจ
พบ ผู้จัดท าได้จัดท ากระดาษท าการเป็นตัวอย่างส าหรับการตรวจสอบบางส่วน ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในที่
จะท าการตรวจสอบเรื่องนี้สามารถน าไปเป็นแนวทางและปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสมของแต่ละ
หน่วยงาน 

 
 

            ภาพที่ 4.11 ภาพตัวอย่าง กระดาษท าการตรวจสอบการบริการและการควบคุมวัสดุครุภัณฑ์  
กิจกรรมการจ าหน่ายครุภัณฑ์เป็นหนี้สูญ 

รหัสกระดาษท าการ.............

หัวข้อท่ีตรวจสอบ หมายเหตุ

ปฏิบัติ ไม่ปฏิบัติ ใช่ ไม่ใช่ ถูกต้อง/

ครบถ้วน

ไม่ถุกต้อง/

ไม่ครบถ้วน

การจ าหน่ายเป็นหน้ีสูญ

    1. พัสดุราคาท่ีได้มารวมกันไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้อธิการบดีเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 

    2. พัสดุราคาท่ีได้มารวมกันเกิน 1,000,000 บาท ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลัง

สรุปผลการตรวจสอบ.....................................................................................................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

ลงชื่อ..............................................ผู้ตรวจสอบภายใน ลงชื่อ...............................................หน่วยรับตรวจ

    วันท่ี.....เดือน.........พ.ศ..........        วันท่ี.........เดือน.........พ.ศ..........

ลงชื่อ.............................................ผู้สอบทาน

    วันท่ี.....เดือน.........พ.ศ..........

กระดาษท าการตรวจสอบตามกฏระเบียบเร่ืองการบริหารและการควบคุมวัสดุครุภัณฑ์

ตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563

การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเก่ียวข้อง

ช่ือหน่วยรับตรวจ....................................................
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ขั้นตอนที่ 9 การตรวจสอบการลงจ่ายครุภัณฑ์ออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุม 
ตรวจสอบว่าเจ้าหน้าที่พัสดุได้ลงจ่ายครุภัณฑ์ที่ด าเนินการจ าหน่ายหรือตัดจ่าย

ครุภัณฑ์แล้ว ได้ลงจ่ายออกจาบัญชีหรือทะเบียนคุมแล้วยัง และได้แจ้งให้ส านักงานการตรวจสเงินแผ่นดิน
ภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่ายครุภัณฑ์นั้นหรือไม ่

ในกรณีที่ครุภัณฑ์ของหน่วยรับตรวจช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปหรือไม่จ าเป็นต้อง
ใช้ต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ได้ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ แล้วแต่กรณี เสร็จสิ้นแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุได้จ าหน่ายครุภัณฑ์และตัดจ่ายออกจากทะเบียนแล้ว
หรือไม ่

การตรวจสอบพบเจอข้อเท็จจริงเป็นเช่นไรให้เขียนสรุปผลข้อเท็จจริงลงในกระดาษท า
การตรวจสอบ ในที่นี้ผู้จัดท าคู่มือ ได้เขียนตัวอย่างส าหรับตรวจสอบกิจกรรมนี้ไว้ดังภาพข้างล่างนี้ 

 

ภาพที่ 4.12 ภาพตัวอย่าง กระดาษท าการตรวจสอบการบริหารและการควบคุมวัสดุครุภัณฑ์
กิจกรรมการลงจ่ายครุภัณฑ์ออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุม 

รหัสกระดาษท าการ.............

หัวข้อท่ีตรวจสอบ หมายเหตุ

ปฏิบัติ ไม่ปฏิบัติ ใช่ ไม่ใช่ ถูกต้อง/

ครบถ้วน

ไม่ถุกต้อง/

ไม่ครบถ้วน

การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน

    1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุลงจ่ายพัสดุน้ันออกจากบัญชหีรือทะเบียนคุมทันที

    2. มีการแจ้งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ ภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุ

    3. พัสดุท่ีจดทะเบียนตามกฎหมายได้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาท่ีกฎหมายก าหนด

    4. พัสดุท่ีช ารุด เส่ือมสภาพ หรือสูญหาย หากมีการด าเนินการทางกฎหมาย หรือทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ีเสร็จส้ินแล้ว ได้ตัดจ่ายออก

จากทะเบียนคุมแล้ว

สรุปผลการตรวจสอบ.....................................................................................................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

ลงชื่อ..............................................ผู้ตรวจสอบภายใน ลงชื่อ...............................................หน่วยรับตรวจ

    วันท่ี.....เดือน.........พ.ศ..........        วันท่ี.........เดือน.........พ.ศ..........

ลงชื่อ.............................................ผู้สอบทาน

    วันท่ี.....เดือน.........พ.ศ..........

กระดาษท าการตรวจสอบตามกฏระเบียบเร่ืองการบริหารและการควบคุมวัสดุครุภัณฑ์

ตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563

การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเก่ียวข้อง

ช่ือหน่วยรับตรวจ....................................................
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ขั้นตอนที่ 10 ตรวจสอบการแลกเปลี่ยนวัสดุครุภัณฑ์ 
การตรวจสอบการแลกเปลี่ยนวัสดุครุภัณฑ์ โดยปกติการแลกเปลี่ยนวัสดุและครุภัณฑ์

จะท าไม่ได้ แต่ในกรณีที่จ าเป็นและอธิการบดีให้ความเห็นว่า มีความจ าเป็นต้องแลกเปลี่ยน นักตรวจสอบ
ภายในควรตรวจสอบการปฏิบัติว่าการด าเนินการแลกเปลี่ยนพัสดุเป็นไปตามระเบียบฯก าหนดไว้หรือไม่ 
ระเบียบก าหนดว่า การแลกเปลี่ยนท าได้ระหว่างวัสดุกับวัสดุ และครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ โดยเกณฑ์ ที่นัก
ตรวจสอบภายใจตรวจสอบมีกรณีดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

1.การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ประเภทและชนิดเดียวกัน 
2.การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุที่ไม่ต้องจ่ายเงินเพ่ิม ให้แลกเปลี่ยนได้โดยเจ้าหน้าที่ได

พัสดุได้รายงานต่ออธิการบดีผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
3.การแลกเปลี่ยนบางชนิดที่มีการต้องจ่ายเงินเพ่ิม มีการท าความตกลงกับส านัก

งบประมาณหรือหน่วยงานที่จะท าการแลกเปลี่ยน 
การตรวจสอบพบเจอข้อเท็จจริงเป็นเช่นไรให้เขียนสรุปผลข้อเท็จจริงลงในกระดาษท า

การตรวจสอบ ในที่นี้ผู้จัดท าคู่มือ ได้เขียนตัวอย่างส าหรับตรวจสอบกิจกรรมนี้ไว้ดังภาพข้างล่างนี้ 
 
 

ภาพที่ 4.13 ภาพตัวอย่าง กระดาษท าการตรวจสอบการบริหารและการควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ 
กิจกรรมการแลกเปลี่ยนพัสดุ 

 

รหัสกระดาษท าการ.............

หัวข้อท่ีตรวจสอบ หมายเหตุ

ปฏิบัติ ไม่ปฏิบัติ ใช่ ไม่ใช่ ถูกต้อง/

ครบถ้วน

ไม่ถุกต้อง/

ไม่ครบถ้วน

การแลกเปล่ียนพัสดุ (โดยปกติจะกระท ามิได้ เว้นแต่อธิการบดีเห็นว่า มีความจ าเป็นต้องแลกเปล่ียน) ตรวจสอบว่า

    1. การแลกเปล่ียนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์เป็นประเภทและชนิดเดียวกัน

    2. การแลกเปล่ียนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ต่างประเภทต่างชนิด มีการท าความตกลงกับส านักงบประมาณหรือหน่วยงานน้ันๆก่อน

    3. การแลกเปล่ียนวัสดุกับวัสดุท่ีไม่ต้องจ่ายเงินเพ่ิม เจ้าหน้าท่ีพัสดุรายงานต่ออธิการบดีผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

    4. รายงานการแลกเปล่ียนระบุเหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องแลกเปล่ียน 

    5. รายงานระบุรายละเอียดของพัสดุท่ีจะน าไปแลกเปล่ียน

    6. รายงานระบุราคาท่ีได้มาของพัสดุท่ีจะไปแลกเปล่ียน และราคาท่ีจะแลกเปล่ียน

    7. รายงานระบุว่าพัสดุน้ันจะแลกเปล่ียนกับหน่วยงานรัฐหรือเอกชน

สรุปผลการตรวจสอบ.....................................................................................................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

ลงชื่อ..............................................ผู้ตรวจสอบภายใน ลงชื่อ...............................................หน่วยรับตรวจ

    วันท่ี.....เดือน.........พ.ศ..........        วันท่ี.........เดือน.........พ.ศ..........

ลงชื่อ.............................................ผู้สอบทาน

    วันท่ี.....เดือน.........พ.ศ..........

กระดาษท าการตรวจสอบตามกฏระเบียบเร่ืองการบริหารและการควบคุมวัสดุครุภัณฑ์

ตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563

การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเก่ียวข้อง

ช่ือหน่วยรับตรวจ....................................................
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ขั้นตอนที่ 11 ตรวจสอบการจัดท ารายงานพัสดุประจ าปี 
               การตรวจสอบการจัดท ารายงานพัสดุประจ าปี เพ่ือดูว่าหน่วยรับตรวจได้ด าเนินการเป็นไปตาม

ระเบียบที่ก าหนดไว้หรือไม่ นักตรวจสอบภายในสามารถท ากระดาษท าการตรวจสอบตามแนวทางต่อไปนี้
หรือนอกเหนือจากนี้ได้แล้วแต่ความเหมาะสมและเทคนิคของนักตรวจสอบแต่ละคน ตัวอย่าง 

1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  2.  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีรายงานผลการตรวจสอบต่อผู้แต่งตั้งภายใน 

30 วันท าการ นับตั้งแต่วันเริ่มตรวจสอบ 
3. รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีต่ออธิการบดีและส านักงานการตรวจเงิน

แผ่นดิน 
การตรวจสอบพบเจอข้อเท็จจริงเป็นเช่นไรให้เขียนสรุปผลข้อเท็จจริงลงในกระดาษท า

การตรวจสอบ ในที่นี้ผู้จัดท าคู่มือ ได้เขียนตัวอย่างส าหรับตรวจสอบกิจกรรมนี้ไว้ดังภาพข้างล่างนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.14 ภาพตัวอย่าง กระดาษท าการตรวจสอบการบริหารและการควบคุมวัสดุครุภัณฑ์
กิจกรรมตรวจสอบการจัดท ารายงานพัสดุประจ าปี 
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ขั้นตอนที่ 12 สรุปผลและปิดตรวจ 
ผู้ตรวจสอบภายในน าข้อมูลที่ตรวจสอบจดบันทึกลงกระดาษท าการ สอบทานกระดาษท าการ 

หลักฐานที่เกี่ยวข้องและสรุปสิ่งต่างๆที่ตรวจพบเบื้องต้น เพ่ือสอบทานให้แน่ใจว่าการตรวจสอบในเรื่อง
ต่างๆตามแผนการปฏิบัติงานเสร็จสมบูรณ์ มีความเพียงพอและเชื่อถือได้ของข้อมูล หลักฐานเอกสารต่างๆ
ที่รวบรวมมาถูกต้องครบถ้วน สรุปรายงานผลการตรวจสอบตามที่ตรวจพบ และสิ่งที่ควรจะเป็นหรือเกณฑ์
ที่ถูกต้องที่ควรปฏิบัติ  ข้อเสนอแนะ เสนอหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน ทบทวน กลั่นกรอง  

เมื่อหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน สอบทานกลั่นกรองสรุปรายงานข้อตรวจพบของผู้ตรวจสอบ
ภายในเรียบร้อยแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในประสานหน่วยรับตรวจเพ่ือก าหนดวันเวลาแจ้งประชุมปิดตรวจ
ด้วยวาจา เพ่ือท าความเข้าใจและชี้แจงประเด็นต่างๆที่ตรวจพบ หากหน่วยรับตรวจไม่มีข้อโต้แย้ง ผู้
ตรวจสอบภายในก็จะด าเนินการส่งร่างรายงานให้ผู้บริหารหน่วยรับตรวจรับทราบเป็นลายลักษณ์อักษร
เพ่ือยืนยันผลอีกครั้ง 

ภาพที่ 4.15 ตัวอย่างหนังสือแจ้งประชุมปิดตรวจ 
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กระดาษท าการสรุปผลการตรวจสอบ 
หน่วยรับตรวจ................................................................................ ........................................................ 
เรื่อง............................................................................. ........................................................................... 
วัตถุประสงค์ 
       1................................................................. ...................................................................................  

               2.…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ประเด็นการตรวจสอบตรวจสอบ……………………………………………………………………………………………….. 
สิ่งท่ีควรจะเป็น(หลักเกณฑ์) 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………….……………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……… 
ข้อตรวจพบ 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………….…………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………..……………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………..………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………..…………………………………………………
…………………… 
ผลกระทบ 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………….……………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………..…………………………………………………………………………………………………………
………… 
ข้อเสนอแนะ 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………….……………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………..……………………………………………………………………………………………… 
 
 
ผู้จัดท า.........................นักตรวจสอบภายใน   ผู้สอบทาน....................หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 
วันที่จัดท า............................    วันที่สอบทาน.............................. 
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ขั้นตอนที่ 13 ออกรายงานผลการตรวจสอบ 
ผู้ตรวจสอบภายในจัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์เมื่อครบก าหนดระยะเวลาที่หน่วยรับตรวจต้อง

ยืนยัน(ร่าง) รายงานแล้ว หาก(ร่าง)รายงานได้รับการยืนยันโดยไม่มีข้อโต้แย้งใดจากหน่วยรับตรวจ ให้
เปลี่ยนจาก (ร่าง)รายงานผลการตรวจสอบ เป็นรายงานผลการตรวจสอบภายในส่งให้หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจสอบภายในและอธิการบดีลงนาม หลังจากนั้นส่ง (ส านา)รายงานให้หน่วยรับตรวจ 1ชุด ฉบับจริง
เก็บไว้ที่กลุ่มตรวจสอบภายใน 

จากประสบการณ์การปฏิงานตรวจสอบเรื่องการบริหารและควบคุมวัสดุครุภัณฑ์พบข้อสังเกตที่
เป็นประโยชน์ในการตรวจสอบคราวต่อๆไปหรือเพ่ือเป็นประสบการณ์ในการวางแนวทางการตรวจสอบ
ส าหรับผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ที่มาปฏิบัติงานในต าแหน่งนักตรวจสอบภายใน ดังนี้ 

1. การจัดท าบัญชีวัสดุ ไม่แยกเป็นชนิดของวัสดุ 
2. การบันทึกการรับวัสดุ จ่ายวัสดุ ไม่ครบถ้วนและไม่เป็นปัจจุบัน 
3. หลักฐานใบเบิกวัสดุไม่มีลายมือชื่อผู้จ่ายหรือผู้อนุมัติจ่ายวัสดุ 
4. ผู้เบิกวัสดุไม่ได้ลงลายมือชื่อหรือลงไม่ครบถ้วนในเบิกวัสดุ 
5. การจัดเก็บรักษาวัสดุครุภัณฑ์ ไม่ปลอดภัย ไม่เรียบร้อย ไม่ปิดกุญแจตู้เก็บวัสดุครุภัณฑ์ 
6. การจัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ หน่วยรับตรวจไม่ได้จัดท าทะเบียนคุมเป็นของหน่วยงานตาม

แบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด แต่ถือรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเสมือนเป็นทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
7. รายการครุภัณฑ์ที่เป็นครุภัณฑ์บริจาค บางหน่วยงานไม่ได้จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์บริจาค 
8. มีรายการครุภัณฑ์ปรากฏในทะเบียนคุมหรือรายงานพัสดุประจ าปี แต่ไม่พบความมีตัวตน

ของครุภัณฑ์นั้นอยู่ในความครอบครองของหน่วยงาน 
9. มีการโอนย้ายครุภัณฑ์ แต่ไม่มีเอกสารหลักฐานการโอน หรือไม่ได้เก็บหลักฐานไว้ที่

หน่วยงาน ท าให้พอมีการตรวจสอบ เกิดปัญหาครุภัณฑ์สูญหายหรือหาที่มาที่ไปไม่ได ้
10. การเขียนหมายเลขครุภัณฑ์ ระหว่างรายงานพัสดุหรือทะเบียนคุม ไม่ตรงกับตัวครุภัณฑ์ 
11. การเขียนหมายเลขก ากับครุภัณฑ์ หลุดลอก เลือนหาย ไม่ได้มีการด าเนินการเขียนใหม่ให้

ชัดเจน 
12. หน่วยรับตรวจมีรายการครุภัณฑ์ที่ช ารุด ล้าสมัย เสื่อมสภาพ ใช้งานไม่ได้ แต่ไม่มีการส่งคืน

ครุภัณฑ์ไปยังมหาวิทยาลัย  
13. หน่วยรับตรวจมีการส่งคืนรายการครุภัณฑ์ไปยังพัสดุกลาง โดยงานพัสดุกลางมีการรับเพียง

เอกสารการส่งคืน แต่ส่วนใหญ่ตัวครุภัณฑ์ยังคงค้างอยู่ที่หน่วยรับตรวจ 
14. ครุภัณฑ์ที่หน่วยรับตรวจได้ส่งคืนงานพัสดุกลาง แต่รายการยังไม่ได้ถูกจ่ายออกจาก

ทะเบียนหรือบัญชีของหน่วยรับตรวจ 
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         ภาพที่ 4.16 ภาพตัวอย่างหน้ารายงานผลการตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 

 



77 
 

 
 

เทคนิคการที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
เทคนิคการตรวจสอบเป็นวิธีการที่ผู้ตรวจสอบภายในเลือกใช้ในการรวบรวมข้อมูลหลักฐาน

ต่างๆเพ่ือให้ได้หลักฐานที่ดี ในปัจจุบันนี้ เทคนิคการตรวจสอบที่ดี ควรจะประกอบด้วยวิธีการตรวจสอบ
ตามหลักการ และการน าหลักการมาประยุกต์เป็นหลักมนุษยสัมพันธ์กับหน่วยรับตรวจ เพ่ือการได้ข้อมูลที่
ดียิ่งขึ้น นั่นจะท าให้การท างานตรวจสอบภายในมีประสิทธิภาพมากขึ้นตามไปด้วย 

ประเภทของเทคนิคการตรวจสอบภายในที่ควรน ามาใช้ในปัจจุบัน ได้แก่  
1.  เทคนิคด้านมนุษย์สัมพันธ์และการสื่อสาร เพ่ือประโยชน์ในการประสานงาน  
2.  เทคนิคการรวบรวมหลักฐานการตรวจสอบ  ซึ่งที่นิยมน ามาใช้ในการตรวจสอบภายใน มี

ดังนี้ 
  2.1. เทคนิคในการปฏิบัติงานตรวจสอบในภาพรวมของกระบวนการตรวจสอบ เป็นวิธีการ

ตรวจสอบที่ผู้ตรวจสอบสามารถน ามาใช้ในการรวบรวมหลักฐานต่างๆ  เทคนิคท่ีใช้มีดังนี้ 
          2.1.1 การสุ่มตัวอย่าง เป็นการเลือกข้อมูลแต่เพียงบางส่วน ใช้เป็นตัวแทนของข้อมูล

ทั้งหมดเพ่ือน ามาตรวจสอบ การสุ่มตัวอย่างต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
          2.1.2 การตรวจนับ เป็นการพิสูจน์จ านวนสิ่งที่ต้องการตรวจนับว่ามีอยู่ครบถ้วนตามท่ี

บันทึกไว้ตามเอกสาร หลักฐาน  ทะเบียนคุม เช่น การตรวจนับเงินสด วัสดุ ครุภัณฑ์  
          2.1.3 การยืนยันยอด ผู้ตรวจสอบภายในขอให้บุคคลที่ไม่ใช่ผู้รับตรวจ แต่ทราบถึงการ

ได้มาของหลักฐาน ให้การยืนยันเป็นลายลักษณ์อักษรมายังผู้ตรวจสอบภายในโดยตรง การยืนยันยอดเป็น
หลักฐานที่เชื่อถือได้ เช่น การยืนยันยอดเงินฝากธนาคาร การยืนยันเจ้าหนี้  

          2.1.4 การตรวจสอบเอกสารใบส าคัญ ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบการ
ลงบัญชี การจัดท ารายงานทางการเงิน เป็นต้น การตรวจสอบเอกสารใบส าคัญต้องตรวจสอบเอกสารฉบับ
จริง ไม่ส าเนาตรวจสอบ 

          2.1.5 การค านวณ เป็นการตรวจสอบพิสูจน์ความถูกต้องของตัวเลข เพ่ือให้แน่ใจว่า
ยอดท่ีแสดงเป็นยอดที่ถูกต้อง 

          2.1.6 การตรวจสอบการผ่านรายการ การตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรายการ
บัญชี เช่น การตรวจสอบการผ่านรายการจากสมุดรายวันทั่วไป ไปยัง รายงานบัญชีแยกประเภท หรือจาก 
บัญชีแยกประเภทไปยังงบทดลอง เป็นต้น 

         2.1.7 การสอบถาม ท าได้ทั้งด้วยวาจา และเป็นลายลักษณ์อักษร การสอบถามด้วย
วาจา ต้องอาศัยความสามารถในการสื่อสารเพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงโดยไม่ท าให้ผู้รับตรวจเกิดความไม่พอใจ
หรือต่อต้าน การสอบถามเป็นลายลักษณ์อักษร ใช้แบบสอบถาม และก าหนดค าถามที่ให้ได้ค าตอบที่ผู้รับ
ตรวจยินดีตอบค าถาม เช่น การตั้งค าถามเพ่ือให้ได้ค าตอบว่า ใช่ หรือ ไม่ใช่  

         2.1.8 การสังเกตการณ์ในการปฏิบัติงานจริง เช่น การสังเกตการณ์ปฏิบัติงานตามระบบ
การควบคุมภายในพ่ือหาข้อสรุปว่า มีการปฏิบัติตามระบบที่วางไว้หรือไม่ การสังเกตการณ์การตรวจนับ
วัสดุ การสังเกตความพึงพอใจของการใช้บริการของผู้มาติดต่อ เป็นต้น 



78 
 

 
 

       2.1.9 การสุ่มทดสอบ  โดยทั่วไปผู้ตรวจสอบภายในไม่สามารถตรวจสอบรายได้ได้ทุก
รายการได้ร้อยเปอร์เซ็นต์ ดังนั้นการสุ่มทดสอบจึงเป็นเทคนิคที่ใช้กันทั่วไปเป็นที่นิยม  

       2.1.10 การวิเคราะห์เปรียบเทียบ จะท าให้ผู้ตรวจสอบภายในได้ค้นพบความผิดปกติของ
รายการได้เร็วกว่าวิธีอ่ืน โดยทั่วไปผู้ตรวจสอบจะใช้วิธีวิเคราะห์เปรียบเทียบร่วมกับเทคนิคอ่ืนๆกรณี
วิเคราะห์เปรียบเทียบแล้วเกิดผลต่างที่มีนัยส าคัญผู้ตรวจสอบภายในต้องใช้เทคนิคอ่ืนๆต่อไปในการหา
ข้อเท็จจริง  

   2.2  เทคนิคการตรวจสอบเรื่องการบริหารและการควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ เป็นเทคนิคท่ีมาจาก
กระบวนการในภาพรวม แต่ยกมาเฉพาะที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบการบริหารวัสดุครุภัณฑ์ เทคนิคที่ใช้
ส่วนใหญ่คือ การตรวจนับส่วนใหญ่จะใช้กับการตรวจนับวัสดุคงเหลือหรือวัสดุที่มีอยู่จริง และการสุ่ม
ตัวอย่างส าหรับตรวจสอบความมีตัวตนของครุภัณฑ์ สุ่มตรวจบางรายการเพ่ือดูความมีอยู่จริงของครุภัณฑ์ 
กับทะเบียนคุมครุภัณฑ์  

3. เทคนิคด้านคอมพิวเตอร์มาช่วยในการตรวจสอบเพ่ือให้การปฏิบัติงานง่ายขึ้น รวดเร็ว
สะดวกและประหยัดเวลาในการตรวจสอบ 

 
ข้อจ ากัดในการตรวจสอบ 
1. การไม่รับความร่วมมือจากหน่วยรับตรวจหรือจากผู้ที่นักตรวจสอบภายในขอความร่วมมือ

ตอบยืนยัน 
2. ได้ค าตอบที่น้อยเกินสมควร ไม่สามารถน ามาใช้เป็นข้อมูลประกอบการตรวจสอบได้ 
3. เอกสารหลักฐานที่ขอยืนยันยอดจากภายนอก อาจไม่ถึงมือนักตรวจสอบภายใน สาเหตุอาจ

มาจากเอกสารล่าช้าเกินไป เกินขอบเขตระยะเวลาการตรวจสอบ หรือ ไม่ได้รับความร่วมมือ ไม่ตอบ
แบบสอบถาม 

4. เอกสารอาจมีการปลอมแปลง หรือเป็นส าเนา ไม่สามารถน ามาเป็นหลักฐานอ้างอิง ในการ
ตรวจสอบได้  

5. การพิสูจน์ตัวเลขอาจได้เพียงผลลัพธ์ที่ถูกต้อง แต่ไม่ได้พิสูจน์ถึงแหล่งที่มาของตัวเลขท่ีน ามา
ค านวณ 

6. การสอบถาม เป็นหนึ่งในการให้ได้มาซึ่งหลักฐานประกอบการตรวจสอบ จะต้องมีการใช้
เทคนิคอ่ืนๆร่วมด้วยในการตรวจสอบเพื่อให้ได้ข้อเท็จจริงที่เพียงพอเหมาะสม เชื่อถือได้ 

 
 
 

 
                                                                                              
 
 



 
 

 
บทที่ 5 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
การเขียนคู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู้เขียนได้เขียนโดยยึดหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานตรวจสอบ

ภายในตามมาตรฐานการตรวจสอบของกรมบัญชีกลาง หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติงานการตรวจสอบภายใน พ.ศ.2561 เป็นหลัก และจากข้อตรวจพบ ข้อสังเกต 
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในที่ผ่านมาและ ผู้เขียนได้รวบรวมแนวทางการตรวจสอบ 
วิธีการตรวจสอบ จากแหล่งต่างๆเป็นข้อมูลเพ่ิมเติมเพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้มีความสมบูรณ์มาก
ที่สุด และสามารถน าไปเป็นแนวทางการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบเรื่องการบริหารและการควบคุมวัสดุ
ครุภัณฑ์ได้จริง  ในประสบการณ์ปฏิบัติงานที่ผ่านมา ผู้เขียนได้พบปัญหาอุปสรรค และแนวทางแก้ไข
ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางาน ดังนี้ 

 
5.1 ปัญหาและอุปสรรค 

                      จากการปฏิบัติงานที่ผ่านมาพบปัญหาอุปสรรคดังนี้ 
                           1. กลุ่มตรวจสอบภายในเป็นฝ่ายงานสนับสนุน และไม่ได้อยู่ในโครงสร้างการจัดตั้ง

หน่วยงานตามกฎกระทรวง แต่จัดตั้งขึ้นมาตามมติสภามหาวิทยาลัย ท าให้ถูกมองว่าเป็นหน่วยงานนอก
โครงสร้าง การท างานจึงถูกมองข้ามไม่ค่อยได้ให้ความส าคัญเท่าท่ีควร                  

                            2. หน่วยรับตรวจไม่ให้ความส าคัญกับงานตรวจสอบภายในเท่าที่ควร ท าให้ผู้ตรวจสอบ
ภายในเกิดความท้อใจ ไม่มีแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน 

                            3. หน่วยรับตรวจมักเข้าใจบทบาทหน้าที่ของกลุ่มตรวจสอบภายในผิดไป คิดว่างาน
ตรวจสอบภายในเป็นการมาจับผิด มักจะปฏิเสธหรือไม่พอใจการร้องขอเมื่อผู้ตรวจสอบภายในจ าเป็นต้อง
ใช้ข้อมูลประกอบการตรวจสอบ 

                            4. เมื่อกลุ่มตรวจสอบภายในให้ข้อคิดเห็นหรือเสนอแนะแนวทางแก้ไข ปรับปรุงงาน เพ่ือ
ลดความผิดพลาดของการปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย หรือในหน่วยงานต่างๆ  หน่วยงานผู้เกี่ยวข้อง หรือมี
หน้าที่ควรปฏิบัติก็มักปฏิเสธการท าหน้าที่ มักถือว่าไม่ใช่หน้าที่ของตน 

                            5. กลุ่มตรวจสอบภายในมักถูกมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในส่วนที่เกินขอบเขตบทบาท
หน้าที่ บางครั้งการมอบหมายงานหรือโยนงานที่ไม่เหมาะสมซึ่งกลุ่มตรวจสอบภายในไม่สามารถเข้าไป
เกี่ยวข้องได้ ถือว่าเป็นการไม่ถูกต้องตามหลักมาตรฐานการปฏิบัติงานและวิชาชีพ  

                            6. กฎหมายระเบียบข้อบังคับต่างๆของส่วนราชการมีการปรับเปลี่ยน แก้ไข ท าให้
บุคคลากรผู้ปฏิบัติหน้าที่จะยังไม่เข้าใจหรือได้ศึกษากฎระเบียบข้อบังคับให้ถูกต้องชัดเจน ท าให้การปฏิบัติ
เกิดข้อผิดพลาดไม่ถูกต้อง และไม่มีการจัดองค์ความรู้ในหน่วยงานโดยผู้ช านาญการเฉพาะมาให้ความรู้ 
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5.2 แนวทางการแก้ไขปัญหาอุปสรรค และการพัฒนางาน   
    5.1.1 แนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรค 
                          1. ผู้บริหารควรให้ความส าคัญงานตรวจสอบภายใน  
                         2. หน่วยรับตรวจหรือผู้ที่ เกี่ยวข้องควรท าความเข้าใจในบทบาทหน้าที่ ความ

รับผิดชอบทั้งของตนเองและของกลุ่มตรวจสอบภายใน เพ่ือจะได้ปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน จะได้
เป็นประโยชน์สูงสุดต่อมหาวิทยาลัย เพราะการรู้รับผิดชอบ เข้าใจในบทบาทหน้าที่ของตนเอง เป็นก้าวที่
จะน าความส าเร็จมาสู่หน่วยงานและมหาวิทยาลัย 

                        3. ควรเพ่ิมสมรรถนะบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ในแต่ละด้าน ให้ความรู้และจัดท าแนว
ปฏิบัติงานหรือคู่มือปฏิบัติงานด้านนั้นๆโดยผู้ที่มีอ านาจและเกี่ยวข้อง  

             5.1.2  การพัฒนางาน 
                         1. ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานตามระเบียบ และมาตรฐานการตรวจสอบ

ภายใน ต้องเป็นผู้รอบรู้ในวิชาชีพนอกเหนือจากทางด้านการเงินบัญชี ต้องมีความรอบรู้ในสาขาวิชาชีพอ่ืน 
เช่น ระบบสารสนเทศ กฎหมาย ประกอบกับผู้ตรวจสอบภายในต้องมีการพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง
เพ่ือให้ทันต่อเหตุการณ์ที่เปลี่ยนแปลงได้ตลอดเวลา ดังนั้นมหาวิทยาลัยควรส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพผู้
ตรวจสอบภายใน เช่นการส่งเข้าฝึกอบรมทักษะในสาขาวิชาชีพที่เก่ียวข้องกับการตรวจสอบเพ่ิมเติม 

                           2. ผู้ตรวจสอบภายในต้องหมั่นพัฒนตนเอง ฝึกฝนหาความรู้อย่างสม่ าเสมอ เพราะผู้
ตรวจสอบภายใน ในปัจจุบันนี้ต้องสามารถเป็นได้ทั้งนักคิด นักบริหาร นักแก้ปัญหา นักวิชาการ เป็นต้น 
เพ่ือสร้างมูลค่าให้มหาวิทยาลัยและวิชาชีพนักตรวจสอบภายใน 
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