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บทท่ี 1 
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำ 

 วัสดุและครุภัณฑ์ของทางราชการนั้นต้องมีการควบคุมดูแลบ ารุงรักษาให้สามารถใช้งานได้
อย่างคุ้มค่ากับเงินงบประมาณที่สูญเสียไป พร้อมทั้งเพ่ือป้องกันการสูญหายที่อาจจะเกิดขึ้น ดังนั้นใน
การควบคุมวัสดุและครุภัณฑ์จึงต้องมีการจัดท าบัญชีหรือทะเบียนคุมให้ถูกต้องและปัจจุบัน เพ่ือให้
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 ข้อ 202 - 206 
 ตามที่ส านักงานตรวจสอบการเงินที่ 14 กลุ่มที่ 3 ได้เข้าตรวจสอบการใช้งบประมาณของ
ทางมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครในปี 2554 นั้น และได้เข้าด าเนินการสุ่มตรวจสอบรายการทะเบียน
คุมครุภัณฑ์และทะเบียนคุมวัสดุส านักงานของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย ปรากฏว่าพบ
ปัญหาคือบางหน่วยงานยังไม่ได้จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์และทะเบียนคุมวัสดุส านักงาน หรือจัดท า
แล้วแต่ข้อมูลไม่ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบพัสดุ เจ้าหน้าที่ตรวจเงินแผ่นดินจึงได้มีค าแนะน าเพ่ิมเติม
ในการจัดท าเอกสารให้ถูกต้องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และฉบับ
แก้ไขเพ่ิมเติม ตามข้อ 151-155 ดังนั้นมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครจึงได้จัดท าแบบฟอร์ม ตัวอย่าง
ทะเบียนครุภัณฑ์และทะเบียนคุมวัสดุส านักงานให้ทุกหน่วยงานน าไปใช้เพ่ือให้เป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน โดยให้เริ่มใช้ปีงบประมาณ 2555 เพื่อรองรับการตรวจสอบจากส านักงานการตรวจสอบเงิน
แผ่นดินในปีถัดไป ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยได้ออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ลงวันที่ 27 
มกราคม 2555 เรื่อง ให้หน่วยงานบันทึกบัญชีวัสดุหรือครุภัณฑ์ และบันทึกข้อความที่ลงวันที่ 9 
สิงหาคม 2555 เรื่อง แจ้งรายละเอียดการจัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์และทะเบียนบัญชีคุมวัสดุ
ส านักงาน เพ่ือส่งให้ทุกหน่วยงานทราบและถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด 
 จากการที่กลุ่มตรวจสอบภายในได้ตรวจสอบทะเบียนคุมวัสดุและครุภัณฑ์ของหน่วยงานต่าง 
ๆ ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 พบว่าบางหน่วยงานยังจัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ไม่เป็นปัจจุบัน และ
จัดท าทะเบียนคุมวัสดุส านักงานได้ไม่ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบพัสดุ จึงได้จัดท าคู่มือการตรวจสอบ
และควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร เล่มนี้ขึ้นมาเพ่ือให้นักตรวจสอบภายในที่
บรรจุใหม่ใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ และเพ่ือให้ผู้ที่ปฏิบัติงานด้าน
พัสดุน าไปใช้เป็นแนวทางในการจัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์และวัสดุให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ป้องกันการ
สูญหาย และเป็นไปตามกฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง  

1.2 วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือจัดท าคู่มือการตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ ให้กับนักตรวจสอบภายในที่บรรจุใหม่  
2. เพ่ือจัดท าคู่มือการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ ให้กับผู้ที่ปฏิบัติงานด้านพัสดุ  
3. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับนักตรวจสอบภายในที่บรรจุใหม่ และผู้ที่

ปฏิบัติงานด้านพัสดุ 
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1.3 ขอบเขต 
เนื้อหาในคู่มือการปฏิบัติงานการตรวจสอบและควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ จัดท าขึ้นตามตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่     
1 - 2 และประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ลงวันที่ 27 มกราคม 2555 เรื่อง ให้หน่วยงาน
บันทึกบญัชีวัสดุหรือครุภัณฑ์ และบันทึกข้อความที่ลงวันที่ 9 สิงหาคม 2555 เรื่อง แจ้งรายละเอียด
การจัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์และทะเบียนบัญชีคุมวัสดุส านักงาน  ซึ่งผู้ที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการ
ตรวจสอบ และควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ ได้แก่ นักตรวจสอบภายใน และผู้ที่ปฏิบัติงานด้านพัสดุ ซึ่ง
เนื้อหาในคู่มือจะเริ่มตั้งแต่ข้ันตอน การรับวัสดุ ครุภัณฑ์ มาลงบัญชีหรือทะเบียนคุม การเบิก-จ่าย การ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี การจัดท าสรุปรายงานแสดงรับ-จ่ายและยอดเงิน
คงเหลือวัสดุส านักงาน การตรวจสอบพัสดุประจ าปีแล้วส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  

1.4 นิยำมศัพท์เฉพำะ 
พัสดุ หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ก าหนดไว้ในหนังสือการจ าแนกประเภท

รายจ่ายตามงบประมาณของส านักงบประมาณ 
วัสดุ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานตามปกติ โดยทั่วไปมีมูลค่า

ไม่สูงและไม่มีลักษณะคงทนถาวร ได้แก่ วัสดุส านักงาน เป็นต้น หน่วยงานจะรับรู้วัสดุคงเหลือในราคา
ทุน ซึ่งโดยหลักการหน่วยงานอาจรับรู้วัสดุเป็นสินทรัพย์หรือค่าใช้จ่ายก่อน แล้วจึงปรับปรุงสิ้นปีก็ได้ 

ครุภัณฑ์ หมายถึง สินทรัพย์ที่หน่วยงานมีไว้เพ่ือใช้ในการด าเนินงานมีลักษณะคงทน และมี
อายุการใช้งานเกินกว่า 1 ปี และมีมูลค่าตั้งแต ่5,000 บาท ขึ้นไป 

ครุภัณฑ์มูลค่ำต  ำกว่ำเกณฑ์ หมายถึง วัสดุที่มีลักษณะคงทนถาวร และมีอายุการใช้งานเกิน
กว่า 1 ปีมีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 5,000 บาท 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที พัสดุ หมายถึง หัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือที่มีฐานะเทียบกอง ซึ่ง
ปฏิบัติงานในสายงานที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุตามที่องค์การบริหารงานบุคคลก าหนด หรือข้าราชการ
อ่ืนซึ่งได้รับแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ แล้วแต่กรณี 

หัวหน้ำหน่วยพัสดุ หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานระดับแผนกหรือต่ ากว่าแผนก 
ที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ หรือข้าราชการอ่ืนซึ่งได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้
เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ มีหน้าที่ควบคุมและสั่งจ่ายพัสดุตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้าง พ.ศ. 2560 ข้อ 205  

เจ้ำหน้ำที พัสดุ หมายถึง เจ้าหน้าที่ซึ่งด ารงต าแหน่งที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการพัสดุ หรือผู้ได้รับ
แต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการให้มีหน้าที่หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพัสดุ 
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กำรควบคุม หมายถึง การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิก
พัสดุ การจ่ายพัสดุ 

กำรลงบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ หมายถึง การบันทึกรายละเอียดการรับหรือจ่ายในบัญชีหรือ
ทะเบียนโดยจ าแนกแต่ละประเภท แต่ละรายการของพัสดุ 

กำรเก็บรักษำพัสดุ หมายถึง การจัดเก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ถูกต้อง 
ครบถ้วน ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน                                                                                              

กำรเบิกพัสดุ หมายถึง การที่หน่วยงานต้องการใช้พัสดุแจ้งความประสงค์ขอเบิกพัสดุ เพ่ือใช้
ในราชการต่อหัวหน้าหน่วยพัสดุ 

กำรจ่ำยพัสดุ หมายถึง การที่หัวหน้าหน่วยพัสดุอนุมัติจ่ายพัสดุให้แก่หน่วยงานที่แจ้งความ
ประสงค์ขอเบิกพัสดุ 

กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี หมำยถึง การตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุ งวดตั้งแต่วันที่ 1 
ตุลาคม ของปีก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายน ของปีปัจจุบัน และการตรวจนับพัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 
กันยายน ของปีปัจจุบัน 

แผนกำรปฏิบัติงำน แผนการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจัดท าไว้
ล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ที่หน่วยรับตรวจใด ด้วยวัตถุประสงค์ขอบเขต วิธีการใด และ
ทรัพยากรที่ใช้เท่าใด จึงจะท าให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จ 

แนวทำงกำรปฏิบัติงำน เป็นการก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมายซึ่งผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร และเป็นส่วนหนึ่งของแผนการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือให้ทีมงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเรื่องที่จะตรวจสอบ ด้วยวัตถุประสงค์อะไร 
ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาใด และใช้วิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใด จึงจะช่วยให้การรวบรวม
หลักฐานในรายละเอียดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
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บทท่ี 2  
บทบำทหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 

 ในบทนีจ้ะกล่าวถึงโครงสร้างของกลุ่มตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ที่เป็น
หน่วยงานต้นสังกัดของผู้จัดท าคู่มือ อีกทั้งจะบอกถึงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง โดย
เรียงล าดับดังต่อไปนี้ 
 2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 2.2 ขอบข่ายภาระงานของหน่วยงาน 
 2.3 บทบาทหน้าทีความรับผิดขอบของต าแหน่ง 
 2.4 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2.1  โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
 
 

 

 

 

 

ภำพที่ 2.1 โครงสร้างองค์การ 

 

 
 
 
 

 
 

 

 
 
 

ภำพที่ 2.2 โครงสร้างการบริหาร 
 

หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน 

งานตรวจสอบการติดตาม
และประเมินผล 

 

งานตรวจสอบด้านการ
บริหารการเงินและบัญชี 

 

หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน 

งานตรวจสอบการติดตาม
และประเมินผล 

 

งานตรวจสอบด้านการ
บริหารการเงินและบัญชี 

 

อธิการบดี 

สภามหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการตรวจสอบ
ประจ ามหาวิทยาลัยฯ 
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ภำพที่ 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน 

 
 

หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน              
นางอริยา  ศรีม่วง 

นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
 

 

 

งานตรวจสอบการติดตามและ
ประเมินผล 

 

งานตรวจสอบด้านการบริหาร
การเงินและบัญชี 

 

นักตรวจสอบภายใน
ปฏิบัติการ               

น.ส.พรวชิรา พันแสง 

 

 

 

นักตรวจสอบภายใน
ปฏิบัติการ               

น.ส.ชุลีรัตน์ อุไรรัตน์ 

นักตรวจสอบภายใน
ปฏิบัติการ               

นางเพ็ญนภา กัณฑพงศ์ 

นักตรวจสอบภายใน
ปฏิบัติการ               

น.ส.นฤมล ครีมสนิท 

นักตรวจสอบภายใน
ปฏิบัติการ            

น.ส.รัศมี อุดร 

 

 

   

 

 

อธิการบดี 
รศ.ดร.เปรื่อง  กิจรัตน์ภร 

 

 

นายกสภามหาวิทยาลัย 
ดร.วิวัฒน์ ศัลยก าธร 

คณะกรรมการตรวจสอบ
ประจ ามหาวิทยาลัยฯ 
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2.2 ขอบข่ำยภำระงำนของหน่วยงำน 
วิสัยทัศน์ 
 เป็นผู้น าด้านการตรวจสอบภายใน รักษามาตรฐานคุณภาพการจัดการและสร้างความ
เชื่อมั่น เพ่ือการพัฒนาอย่างยั่งยืน 
เป้ำหมำย/วัตถุประสงค์ 
 กลุ่มตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้นเพ่ือสร้างความเชื่อมั่นในระบบงานต่อฝ่าย
บริหารและระบบการจัดการ และบุคลากรในมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

อัตลักษณ์ 
 กัลยาณมิตร สร้างความเชื่อม่ัน เที่ยงธรรม 

ภำรกิจของหน่วยงำน 
๑. กลุ่มตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย และมีสิทธิในการเข้าถึงบุคคล ข้อมูล เอกสารหลักฐาน และทรัพย์สินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 

๒. กลุ่มตรวจสอบภายใน ไม่มีอ านาจหน้าที่ในการก าหนดนโยบาย วิธีปฏิบัติงาน และการวาง
ระบบการควบคุมภายใน หรือแก้ไขระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน รวมถึงการบริหารความ
เสี่ยงของหน่วยรับตรวจ ผู้ตรวจสอบภายในมีหน้าที่เป็นเพียงผู้ให้ค าปรึกษาแนะน าเมื่อมีการร้องขอ 

3. ขอบเขตการตรวจสอบภายในจะครอบคลุมทั้งการตรวจสอบทางด้านการเงินและการ
บัญชี และการตรวจสอบการด าเนินงาน รวมทั้งการสอบทานและประเมินผลการควบคุมภายใน  

4. ผู้ตรวจสอบภายใน มีความเป็นอิสระ คือไม่มีส่วนได้ส่วนเสียในกิจกรรมที่ตรวจสอบ และ
ปราศจากการแทรกแซงในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบจากฝ่ายบริหารหรือ
บุคคลหนึ่ง บุคคลใด และไม่ควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการใด ๆ ของมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงาน
ในสังกัด อันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น 

5. การตรวจสอบอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี นอกเหนือจากแผนการตรวจสอบ
ที่อนุมัติแล้วตามควรแก่กรณี 

อ้ำงอิง : รายงานการประเมินตนเอง Self Assessment Report : SAR  กลุ่มตรวจสอบภายใน 
ประจ าปีการศึกษา 2562 
 

2.3  บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 
บทบำทหน้ำที่ 

๑. กลุ่มตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย และมีสิทธิในการเข้าถึงบุคคล ข้อมูล เอกสารหลักฐาน และทรัพย์สินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
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๒. กลุ่มตรวจสอบภายใน ไม่มีอ านาจหน้าที่ในการก าหนดนโยบาย วิธีปฏิบัติงาน และการวาง
ระบบการควบคุมภายใน หรือแก้ไขระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน รวมถึงการบริหารความ
เสี่ยงของหน่วยรับตรวจ ผู้ตรวจสอบภายในมีหน้าที่เป็นเพียงผู้ให้ค าปรึกษาแนะน าเมื่อมีการร้องขอ 

3. ขอบเขตการตรวจสอบภายในจะครอบคลุมทั้งการตรวจสอบทางด้านการเงินและการ
บัญชี และการตรวจสอบการด าเนินงาน รวมทั้งการสอบทานและประเมินผลการควบคุมภายใน  

4. ผู้ตรวจสอบภายใน มีความเป็นอิสระ คือไม่มีส่วนได้ส่วนเสียในกิจกรรมที่ตรวจสอบ และ
ปราศจากการแทรกแซงในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นในการตรวจสอบจากฝ่ายบริหารหรือ
บุคคลหนึ่ง บุคคลใด และไม่ควรเป็นกรรมการในคณะกรรมการใด ๆ ของมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงาน
ในสังกัด อันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็น 

5. การตรวจสอบอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี นอกเหนือจากแผนการตรวจสอบ
ที่อนุมัติแล้วตามควรแก่กรณี 

ควำมรับผิดชอบ 
 ผู้ตรวจสอบภายในต้องปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 มาตรฐานการตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ. 
2561 และจรรยาบรรณการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานภาครัฐ พ.ศ.  2561 โดยมีความ
รับผิดชอบดังนี้ 

1. งานบริการให้ความเชื่อมั่น (Assurance Services) เป็นการตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ 
อย่างเที่ยงธรรม เพ่ือให้ได้มาซึ่งการประเมินผลอย่างเป็นอิสระในกระบวนการก ากับดูแล การบริหาร
ความเสี่ยงและการควบคุมภายในของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้ผู้บริหารเกิดความเชื่อมั่นต่อการมี
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดความคุ้มค่าในการใช้จ่ายงบประมาณ รวมถึงความถูกต้อง 
ความน่าเชื่อถือของข้อมูลทางการเงินและบัญชี การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ 
และค าสั่งของทางราชการ 

2. งานบริการให้ค าปรึกษา (Consulting Services) เป็นการให้บริการให้ค าแนะน า ให้
ค าปรึกษาและบริการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ
และหน่วยรับตรวจ เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้แก่มหาวิทยาลัยในกระบวนการก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง 
และการควบคุมภายในของหน่วยงานให้ดีขี้น 

3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายในที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี 
อ้ำงอิง : กฎบัตรการตรวจสอบภายใน ของกลุ่มตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 
ประจ าปีงบประมาณ 2563 

2.4  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
1. ตรวจสอบภายในหน่วยรับตรวจตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี โดยตรวจเฉพาะ

หน่วยรับตรวจที่ได้รับมอบหมาย (ประมาณ 7 - 8 หน่วยงานต่อปีงบประมาณ) 
2. ตรวจติดตามหน่วยรับตรวจว่าได้ด าเนินการตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ

ของปีก่อน หรือไม่ (ถ้ามี) 
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3. ตรวจสอบรายงานยอดเงินคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือนของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร ใน
เดือนที่ได้รับมอบหมาย (โดยนักตรวจสอบภายในแต่ละคนจะได้ตรวจคนละประมาณ 3 เดือน) 

4. ตรวจสอบพิเศษตามที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี (ถ้ามี) 
5. ให้ค าปรึกษาแก่หน่วยรับตรวจในเรื่องท่ีได้รับการร้องขอ (ถ้ามี) 
6. สรุปผลประเมินความพึงพอใจประจ าปีจากหน่วยรับตรวจ 
7. ด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา ของกลุ่มตรวจสอบภายใน 

- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา ในนามของกลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 

- จัดท ารายงานการประเมินตนเอง SAR ในแต่ละปีการศึกษา 
8. ด าเนินงานด้านการจัดการความรู้ KM ของกลุ่มตรวจสอบภายใน 

- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการด าเนินงานการจัดการความรู้ (KM) ในนามของกลุ่ม
ตรวจสอบภายใน 

- จัดท ารูปเล่มการจัดการองค์ความรู้ (KM) ปีละ 1 เล่ม 
- กรอกข้อมูลการจัดการองค์ความรู้ตามแบบฟอร์ม KM Template 

9. ทบทวนกฎบัตรและกรอบคุณธรรมของกลุ่มตรวจสอบภายในและน าเสนอต่อหัวหน้ากลุ่ม
ตรวจสอบภายใน 

10.  ด าเนินงานด้านพัสดุของกลุ่มตรวจสอบภายใน 
- จัดท าบัญชีวัสดุ ให้น ายอดวัสดุคงเหลือของปีก่อน มาบันทึกเป็นยอดยกมาของปี

ปัจจุบัน 
- ส ารวจความต้องการใช้วัสดุของบุคลากรกลุ่มตรวจสอบภายใน และสรุปรายการวัสดุ 

และจ านวนที่จะสั่งซื้อ 
- สืบราคา และขอใบเสนอราคาจากร้านค้า และจัดท าเอกสารประกอบการจัดซื้อจัด

จ้าง และจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อวัสดุส านักงาน 
- รับวัสดุจากร้านค้า จากนั้นน ามาบันทึกรับลงในบัญชีวัสดุ  
- เมื่อบุคลากรของกลุ่มตรวจสอบภายในเขียนใบเบิกวัสดุพร้อมทั้งรับของเรียบร้อย

แล้ว ก็บันทึกจ่ายในบัญชีวัสดุให้ครบถ้วน 
- ตอนครึ่งปีงบประมาณ คือสิ้นเดือนมีนาคมของทุกปี ต้องสรุปรายงานแสดงยอดเงิน

คงเหลือวัสดุส านักงานรอบครึ่งปี ส่งให้แก่งานพัสดุ กองคลัง 
- ตอนสิ้นปีงบประมาณ คือสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ต้องสรุปรายงานแสดงยอดเงิน

คงเหลือวัสดุส านักงาน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ส่งให้แก่งานพัสดุ กองคลัง 
11.  ด ำเนินงำนด้ำนธุรกำรของกลุ่มตรวจสอบภำยใน ในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
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     11.1 งำนตรวจสอบหน่วยรับตรวจ และตรวจพิเศษ 
1) ติดต่อประสานงานกับหน่วยรับตรวจเพ่ือระบุวันเวลาที่จะประชุมเปิดตรวจ 

จากนั้นจัดท าบันทึกข้อความแจ้งวันเปิดตรวจและเอกสารที่จะใช้ตรวจให้หน่วยรับตรวจทราบ จากนั้น
ส่งให้หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในลงนาม 

2) ติดต่อประสานงานกับหน่วยรับตรวจเพ่ือระบุวันเวลาที่จะประชุมปิดตรวจ 
จากนั้นจัดท าบันทึกข้อความแจ้งวันปิดตรวจ แล้วส่งให้หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในลงนาม 

3) จัดท าบันทึกข้อความส่งร่างรายงานผลการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจ จากนั้น
ส่งให้หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในลงนาม 

4) จัดท าบันทึกความส่งรายงานผลการตรวจสอบให้อธิการบดีลงนาม จากนั้นส่ง
ให้หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในลงนาม 

5) จัดท าบันทึกข้อความส่งส าเนารายงานผลการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจ 
จากนั้นส่งให้หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในลงนาม 

11.2 งำนตรวจสอบยอดเงินคงเหลือ ณ วันสิ้นเดือน 
1) จัดท าหนังสือถึงธนาคารเพ่ือขอให้รับรองยอดเงินฝาก ณ วันสิ้นเดือนของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร จากนั้นท าบันทึกข้อความส่งหนังสือถึงธนาคารให้อธิการบดีลงนาม 
2) จัดท าซองจ่าหน้าถึงธนาคาร จากนั้นน าหนังสือถึงธนาคารที่อธิการบดีลงนาม

ใส่ลงซองปิดผนึก แล้วส่งให้กองกลาง ส านักงานอธิการบดี เป็นผู้ด าเนินการส่งไปรษณีย์ให้ 
3) จัดท าบันทึกข้อความส่งรายงานผลการตรวจสอบให้อธิการบดีลงนาม จากนั้น

ส่งให้หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในลงนาม 
4) จัดท าบันทกึข้อความส่งส าเนารายงานผลการตรวจสอบให้แก่ผู้อ านวยการกอง

คลัง จากนั้นส่งให้หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในลงนาม 
11.3 งำนพัสดุ 

1) ขอใบเสนอราคาจากร้านค้า 
2) จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติซื้อวัสดุส านักงาน/ครุภัณฑ์ จากนั้นส่งให้หัวหน้า

กลุ่มตรวจสอบภายในลงนามฃ 
3) จัดท าเอกสารประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
4) รับวัสดุส านักงาน 
5)  จัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย โดยใช้แบบฟอร์มส าหรับหน่วยงานที่ไม่ได้รับ

มอบอ านาจ แล้วส่งให้หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในลงนาม จากนั้นส่งให้อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 
11.4 เข้ำรับกำรอบรมโครงกำรอบรมหลักสูตรประกำศนียบัตรผู้ตรวจสอบภำยใน 

(CGIA) 
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1) โทรศัพท์ติดต่อประสานงานขอใช้รถรับ-ส่งไปอบรม จากนั้นเขียนใบขอ
อนุญาตใช้รถยนต์ในเขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล แล้วส่งให้หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในลง
นาม จากนั้นส่งให้แก่กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

2) จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติค่าลงทะเบียนอบรมโครงการอบรมหลักสูตร
ประกาศนียบัตรผู้ตรวจสอบภายใน (CGIA) จัดท าค าสั่งไปราชการ แล้วส่งให้หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบ
ภายในลงนาม 

3) เมื่ออธิการบดีอนุมัติให้อบรมแล้ว ก็ท าบันทึกขอยืมเงินทดรองราชการ (โดย
ใช้แบบฟอร์มส าหรับหน่วยงานที่ไม่ได้รับมอบอ านาจ) แล้วส่งหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในเพื่อลงนาม  

4) หลังจากท่ีอบรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ก็น าใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียนมาจัดท า
หนังสือขออนุมัติเบิกจ่าย (ใช้แบบฟอร์มส าหรับหน่วยงานที่ไม่ได้รับมอบอ านาจ) แล้วส่งให้หัวหน้า
กลุ่มตรวจสอบภายในลงนาม จากนั้นส่งให้อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ  

5) เมื่ออธิการบดีอนุมัติแล้ว ให้ส่งเอกสารเบิกจ่ายให้แก่กองคลัง 
11.5 ปฏิบัติหน้ำที่เป็นคณะกรรมกำรประกันคุณภำพ ในนำมของกลุ่มตรวจสอบ

ภำยใน 
1) จัดท าบันทึกข้อความส่งรายงานการประเมินตนเอง SAR ให้กับส านักงาน

ประกันคุณภาพการศึกษา 
2) จัดท าบันทึกข้อความส่งผลการประเมินตนเอง ให้กับส านักงานประกันคุณภาพ

การศึกษา 
11.6 ปฏิบัติหน้ำที่เป็นคณะกรรมกำรกำรจัดกำรควำมรู้ (KM) ในนำมของกลุ่ม

ตรวจสอบภำยใน 
1) จัดท าบันทึกข้อความส่งรูปเล่มการจัดการองค์ความรู้ (KM) และข้อมูลการ

จัดการองค์ความรู้ตามแบบฟอร์ม KM Template ให้กับส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 

11.7  ปฏิบัติหน้ำที่งำนธุรกำรเฉพำะวันศุกร์ 
1) กดออกเลขรับหนังสือ/บันทึกข้อความที่ได้รับทาง e-Document จากนั้นเวียน

เอกสารไปยังหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน และนักตรวจสอบภายในทุกคน 
2) ประทับตรารับและลงเลขที่รับหนังสือที่ได้รับเป็นกระดาษ 
3) ออกบันทึกข้อความตามท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน 
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บทท่ี 3  
หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 

3.1  หลักเกณฑ์กำรปฏิบัตงิำน / มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
3.1.1 กำรตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ 
1) แนวปฏิบัติกำรตรวจสอบภำยใน 2546 ของกรมบัญชีกลำงและกระทรวงกำรคลัง 

ประเภทกำรตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมข้อก ำหนด (Compliance Auditing) 
การตรวจสอบการปฏิบัติตามข้อก าหนด เป็นการตรวจสอบการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของ

องค์กรว่าเป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องที่
ก าหนดทั้งจากภายนอกและภายในองค์กร 

การตรวจสอบประเภทนี้ อาจจะท าการตรวจสอบโดยเฉพาะหรือถือเป็นส่วนหนึ่งของ
การตรวจสอบทางการเงิน หรือการตรวจสอบการด าเนินงานก็ได้ 

2) หนังสือ ที่  กค 0409.2-ว118 ลงวันที่  9 ตุลำคม 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยมำตรฐำนและหลักเกณฑ์ปฏิบัติกำรตรวจสอบภำยในส ำหรับหน่วยงำน
ของรัฐ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2562 
การตรวจสอบภายในที่เป็นลักษณะของงานบริการให้ความเชื่อมั่นแก่หน่วยงานของรัฐต้องก าหนดไว้
ในกฎบัตรการตรวจสอบภายใน และหากมีการให้บริการงานในลักษณะนี้แก่บุคคลหรือหน่วยงาน
ภายนอกหน่วยงานของรัฐ จะต้องระบุไว้ในกฎบัตรการตรวจสอบภายในเช่นกัน 

3.1.2 กำรควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ 
1) ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรรับเงิน และทรัพย์สินที่มีผู้บริจำคให้ทำงรำชกำร 

พ.ศ. 2526 
กำรรับเงินหรือทรัพย์สิน 
ข้อ 5 ในการรับเงินหรือทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ส่วนราชการเป็นผู้รับบริจาคตามหลักเกณฑ์

ต่อไปนี้ 
(1) การรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินไม่ว่ากรณีใด ๆ ให้ส่วนราชการผู้รับบริจาค

ค านึงถึงผลได้ผลเสีย และประโยชน์ที่ทางราชการจะพึงได้รับและจะพึงต้องให้ตอบแทนทั้งในปัจจุบัน
และอนาคตเป็นส าคัญ 

(2) การรับบริจาคท่ีมีเงื่อนไขเป็นการผูกพันจะต้องไม่ให้ประโยชน์ต่อผู้ใดโดยเฉพาะ 
(3) การรับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินที่มีภาระติดพันหรือมีภาระต้องเรียกร้องหรือ

ซ่อมบ ารุงรักษาส่วนราชการผู้รับบริจาคจะต้องพิจารณาว่าผลตอบแทนที่ได้รับคุ้มค่ากับค่าใช้จ่ายที่รัฐ
ต้องเสียไปหรือไม ่
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(4) ในกรณีที่ส่วนราชการได้รับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินที่ไม่ตรงกับอ านาจหน้าที่
ของส่วนราชการนั้นให้ส่วนราชการที่ได้รับการบริจาคมาส่งมอบให้แก่ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องซึ่งมี
หน้าที่โดยตรงในการดูแลและบริหารทรัพย์สินของแผ่นดินต่อไป ในกรณีที่ผู้บริจาคเงินหรือทรัพย์สิน
ให้ทางราชการทุกกรณี ให้มมีการรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ และ
ให้ถือว่าเป็นการรับบริจาคในนามของส่วนราชการ 

(5) หัวหน้าส่วนราชการอาจตั้งคณะกรรมการขึ้นเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นในการ
รับบริจาคเงินหรือทรัพย์สินก่อนก็ได้ 

ข้อ 6 ในการรับบริจาคทรัพย์สินอ่ืนนอกจากเงิน ให้ส่วนราชการผู้รับบริจาคตรวจสอบ
เสียก่อนว่าทรัพย์สินที่จะรับบริจาคมีเอกสารสิทธิสมบูรณ์ ทั้งนี้ เพ่ือมิให้ต้องเกิดคดีฟ้องร้องกัน
ภายหลัง 

ข้อ 7 ห้ามมิให้ส่วนราชการก าหนดเงื่อนไขในการประมูลซื้อทรัพย์สิน จ้างท าของหรือให้เช่า
ทรัพย์สิน โดยระบุให้ผู้ขาย ผู้รับจ้าง ผู้เช่าทรัพย์สินหรือผู้ที่เป็นคู่สัญญากับทางราชการต้องบริจาคเงิน
หรือทรัพย์สินให้แก่ส่วนราชการนั้น 

2) ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. 2535 
กำรควบคุม 
กำรเก็บรักษำพัสดุ 

 ข้อ 151 พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมตาม
ระเบียบนี้ เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการหรือกฎหมายก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
 ข้อ 152 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบแล้ว ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดง
รายการตามตัวอย่างที่ กวพ.ก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบ
รายการด้วย 

ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
(2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรง

ตามบัญชีหรือทะเบียน 

กำรเบิก – จ่ำยพัสดุ 
 ข้อ 153 หน่วยงานระดับกอง หน่วยงานซึ่งแยกต่างหากจากส่วนราชการระดับกรม หรือ
หน่วยงานในส่วนภูมิภาค ประสงค์จะเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุระดับกรม ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้
เบิก 
 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานในส่วนภูมิภาค หรือของหน่วยงานซึ่งแยกต่างหาก
จากส่วนราชการระดับกรม ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
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 ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุ ซึ่งเป็นหัวหน้าระดับแผนก หรือต่ ากว่าระดับแผนกที่มีหน้าที่เกี่ยวกับ
การควบคุมพัสดุ หรือข้าราชการอ่ืนซึ่งได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ
เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ แล้วแต่กรณี 

 ส่วนราชการใดมีความจ าเป็น หัวหน้าส่วนราชการจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืน
ก็ได้ และให้แจ้งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดินส่วนภูมิภาค แล้วแต่กรณี 
ทราบด้วย 

ข้อ 154 ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้ว
ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 

กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
 ข้อ 154 ก่อนสิ้นเดือนกันยายนทุกปี ให้หัวหน้าส่วนราชการหรือหัวหน้าหน่วยงานซึ่งมีพัสดุ
ไว้จ่ายตามข้อ 153 แล้วแต่กรณี แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้น ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่
พัสดุคนหนึ่งหรือหลายคนตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมปี
ก่อน จนถึงวันที่ 30 กันยายนปีปัจจุบัน และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
 ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
เดือนตุลาคมเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
หรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ
ต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่ม
ด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากเจ้าหน้าที่ผู้ตรวจสอบแล้ว ให้ส่งรายงานเสนอตามล าดับชั้น
จนถึงหัวหน้าส่วนราชการ 1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินส่วนภูมิภาคแล้วแต่กรณี 1 ชุด ส าหรับหน่วยงานในราชการบริหารส่วนภูมิภาคให้ส่ง
ส าเนารายงานไปยังส่วนราชการต้นสังกัดอีก 1 ชุด ด้วย 
 ข้อ 156 เมื่อหัวหน้าส่วนราชการได้รับรายงานดังกล่าวตามข้อ 155 และปรากฏว่ามีพัสดุ
ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ 35 และข้อ 36 มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่ กรณีที่
เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ 
ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 
 ถ้าผลพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าส่วนราชการด าเนินการตาม
กฎหมายและระเบียบของทางราชการที่เก่ียวข้องต่อไป 

3) หนังสือส ำนักงบประมำณ ที่ นร 0704-ว 68 ลงวันที่ 29 เมษำยน 2563 เรื่อง กำร
ปรับปรุงหลักกำรจ ำแนกประเภทรำยจ่ำยตำมงบประมำณ 
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  หนังสือส านักงบประมาณได้ระบุตัวอย่างวัสดุที่กระทรวงการคลังไม่อนุญาตให้เบิกจากเงิน
งบประมาณแผ่นดิน จ านวน 17 รายการ ได้แก่ 

1. แฟ้มแขวน 
2. ป้ายชื่อ 
3. แลคซีน 
4. กระดาษ Post-it 
5. ที่ค่ันหนังสือ 
6. กาว 2 หน้า 
7. Label 
8. ค่าแถบดัชนี 
9. ที่ก้ันหนังสือ 
10. ค่าดอกไม้สด 
11. นม ชา กาแฟ 
12. ค่าน้ าดื่ม 
13. ฟิล์มกรองแสง 
14. ปกค ากล่าวรายงาน 
15. กระจกบนโต๊ะท างาน 
16. ปากกาเน้นข้อความ 
17. ป้ายพลาสติกผู้เข้าร่วมประชุม 
ฯลฯ 

 
4) ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 

2560 ข้อ 202 – 214 
กำรเก็บ กำรบันทึก กำรเบิกจ่ำยพัสดุ 
ข้อ 202 การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้ด าเนินการตามหมวดนี้ เว้นแต่มีระเบียบ

ของทางราชการหรือกฎหมายก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
การบริหารพัสดุในหมวดนี้ ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงาน

จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

กำรเก็บและกำรบันทึก 
 ข้อ 203 เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 

(1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตาม
ตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบ
รายการด้วย 
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ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
(2) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชี

หรือทะเบียน 

กำรเบิกจ่ำยพัสดุ 
 ข้อ 204 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้น
เป็นผู้เบิก 
 ข้อ 205 การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ 
 ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชี
หรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 ข้อ 206 หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืนให้อยู่
ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัยและส านักงานตรวจ
เงินแผ่นดิน 

กำรบ ำรุงรักษำ 
 ข้อ 212 ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ใน
สภาพที่พร้อมใช้งานตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการ
ซ่อมบ ารุงด้วย 
 ในกรณีที่พัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานโดยเร็ว 

กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
 ข้อ 213 ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ
หัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่ตามความ
จ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่เหลืออยู่เพียง
วันสิ้นงวดนั้น 
 ในการตรวจสอบวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
หรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ใน
หน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท า
การ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
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 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด พร้อมทั้งส่ง
ส าเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 1 ชุด ด้วย 
 ข้อ 214 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ 213 และ
ปรากฎว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป ก็ให้
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ 26 และข้อ 27 มาใช้
บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งาน
ตามปกติหรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่าย
ต่อไปได ้
 ถ้าผลพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการ
ตามกฎหมายหรือระเบียบที่เก่ียวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

5) ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร ลงวันที่ 27 มกรำคม 2555 เรื่อง ให้
หน่วยงำนบันทึกบัญชีวัสดุหรือครุภัณฑ์ (หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0410.3/ว 48 ลงวันที่ 
13 กันยำยน 2549 เรื่อง กำรบันทึกบัญชีวัสดุหรือครุภัณฑ์) 

มีรายละเอียด ดังนี้ 
1. พัสดุของทางราชการ เมื่อได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุม โดยเมื่อเจ้าหน้าที่

พัสดุได้รับมอบแล้ว ให้ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุแล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิดและแสดง
รายการตามแบบที่ก าหนด โดยมีหลักฐานรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

2. ให้บันทึกครุภัณฑ์ที่มีลักษณะคงทน อายุใช้งานนานเกินกว่า 1 ปี และมีมูลค่าไม่ถึง 
5,000 บาท โดยให้บันทึกรายละเอียดของครุภัณฑ์ดังกล่าวในทะเบียนคุมทรัพย์สิน เป็นค่าใช้จ่าย
ประเภทครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมทรัพย์สินของทางราชการ โดยไม่ต้อง
ค านวณค่าเสื่อมประจ าปี 

6) บันทึกข้อควำมที่ลงวันที่ 9 สิงหำคม 2555 เรื่อง แจ้งรำยละเอียดกำรจัดท ำทะเบียน
คุมครุภัณฑ์และทะเบียนบัญชีคุมวัสดุส ำนักงำน 

กำรควบคุม 
กำรเก็บรักษำพัสดุ 

 ข้อ 151 พัสดุของส่วนราชการไม่ว่าจะได้มาด้วยประการใด ให้อยู่ในความควบคุมตาม
ระเบียบนี้ เว้นแต่มีระเบียบของทางราชการหรือกฎหมายก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
 ข้อ 152 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุได้รับมอบแล้ว ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
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(3) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี แยกเป็นชนิด และแสดง
รายการตามตัวอย่างที่ กวพ.ก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบ
รายการด้วย 

ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
(4)  เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้อง

ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 

กำรเบิก – จ่ำยพัสดุ 
 ข้อ 153 หน่วยงานระดับกอง หน่วยงานซึ่งแยกต่างหากจากส่วนราชการระดับกรม หรือ
หน่วยงานในส่วนภูมิภาค ประสงค์จะเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุระดับกรม ให้หัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้
เบิก 
 การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานในส่วนภูมิภาค หรือของหน่วยงานซึ่งแยกต่างหาก
จากส่วนราชการระดับกรม ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
 ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุ ซึ่งเป็นหัวหน้าระดับแผนก หรือต่ ากว่าระดับแผนกที่มีหน้าที่เกี่ยวกับ
การควบคุมพัสดุ หรือข้าราชการอ่ืนซึ่งได้รับการแต่งตั้งจากหัวหน้าส่วนราชการเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ
เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุ แล้วแต่กรณี 
 ส่วนราชการใดมีความจ าเป็น หัวหน้าส่วนราชการจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ายพัสดุเป็นอย่างอ่ืน
ก็ได้ และให้แจ้งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดินส่วนภูมิภาค แล้วแต่กรณี 
ทราบด้วย 

ข้อ 154 ผู้จ่ายพัสดุต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้ว
ลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย  

3.2  วิธีกำรปฏิบัติงำน 
3.2.1 วิธีกำรตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ 
1) จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ประกอบด้วย ชื่อหน่วยรับตรวจ ประเด็น

การตรวจสอบ วัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ และวิธีการตรวจสอบ 
2) สุ่มเลือกรายการครุภัณฑ์ที่จะตรวจสอบ โดยเลือกครุภัณฑ์ที่มีความเสี่ยงที่จะเกิดการสูญ

หาย ล้าสมัย ช ารุด และมีอายุการใช้งานยาวนานเกินกว่าที่จะสามารถน ามาใช้งานในปัจจุบันได้ 
3) แจ้งนัดหมายกับหน่วยรับตรวจเพ่ือประชุมเปิดตรวจ และประชุมเปิดตรวจโดยแจ้งเรื่องที่

จะตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
4) เข้าสุ่มตรวจสอบครุภัณฑ์ตามรายการที่ได้สุ่มไว้ว่ามีตัวตนอยู่จริง มีการน ามาใช้ให้เกิด

ประโยชน์อย่างคุ้มค่า และมีมีการบ ารุงรักษาให้มีสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอหรือไม่  
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5) สุ่มตรวจนับวัสดุคงเหลือ ณ วันที่เข้าตรวจสอบว่ามียอดคงเหลือถูกต้องตรงตามบัญชีวัสดุ
หรือไม่ จากนั้นตรวจสอบการจัดท าบัญชีวัสดุ การลงบัญชีวัสดุ การเบิกจ่าย และการจัดท าสรุป
รายงานแสดงรับ-จ่าย และยอดวัสดุส านักงานตอนสิ้นปี ว่าได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบที่ เกี่ยวข้อง
หรือไม ่

6) น าผลการสุ่มตรวจสอบครุภัณฑ์ และสุ่มตรวจสอบนับวัสดุคงเหลือ มาบันทึกลงกระดาษ
ท าการ  

7) น าข้อมูลจากกระดาษท าการมาจัดท าร่างรายงานผลการตรวจสอบภายใน แล้วส่งให้
หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน เพื่อสรุปรายงานผลการตรวจสอบ 

8) แจ้งนัดหมายกับหน่วยรับตรวจเพ่ือประชุมปิดตรวจ จากนั้นประชุมปิดตรวจโดยแจ้งข้อ
ตรวจพบที่ส าคัญเพ่ือท าความเข้าใจให้ถูกต้องตรงกัน 

9) ท าบันทึกข้อความส่งร่างรายงานผลการตรวจสอบให้แก่หน่วยรับตรวจเพ่ือยืนยันว่า
เห็นชอบตามร่างรายงานและข้อเสนอแนะที่ส่งมานี้ 

10)  ออกรายงานผลการตรวจสอบส่งให้อธิการบดีลงนาม 
11)  ส่งส าเนารายงานผลการตรวจสอบให้แก่หน่วยรับตรวจ 

3.2.2 วิธีกำรควบคุมวัสดุ  
1) รับวัสดุและตรวจสอบรายการ และจ านวนให้ถูกต้องกับหลักฐานการรับวัสดุ  
2) บันทึกรายการรับลงในบัญชีคุมวัสดุ  
3) จัดเก็บวัสดุไว้ในที่ปลอดภัยและเหมาะสม 
4) จัดท าใบเบิกวัสดุ โดยผู้ที่ต้องการใช้วัสดุ แล้วส่งให้หัวหน้างานพัสดุ 
5) ตรวจสอบรายการและจ านวนในใบเบิกวัสดุ กับวัสดุที่จัดเก็บว่ามีเพียงพอให้เบิกจ่าย

หรือไม่ โดยหัวหน้างานพัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
6) อนุมัติให้จ่ายวัสดุ โดยหัวหน้างานพัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
7) จ่ายวัสดุให้แก่ผู้เบิก และตัดจ่ายออกจากทะเบียนคุมวัสดุ โดยเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็น

หลักฐาน 
8) สรุปยอดวัสดุคงเหลือในบัญชีคุมวัสดุทุกรายการ 
9) ตรวจนับวัสดุแล้วเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในบัญชีคุมวัสดุว่าถูกต้องตรงกัน

หรือไม ่
10)  จัดท าสรุปรายงานแสดงรับ-จ่าย และยอดเงินคงเหลือวัสดุส านักงาน รอบครึ่งปี 

จากบัญชีคุมวัสดุทุกรายการ 
11)  ส่งรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้แก่งานพัสดุ กองคลัง เพ่ือจัดท า

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
12)  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี โดยอธิการบดี  
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13)  จัดท าสรุปรายงานแสดงรับ-จ่าย และยอดเงินคงเหลือวัสดุส านักงาน รอบสิ้น
ปีงบประมาณ จากนั้นส่งให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตรวจสอบ พร้อมบัญชีคุมวัสดุ 
และหลักฐานการรับ-จ่าย 

14)  ตรวจสอบวัสดุ  และความถูกต้องของสรุปรายงานแสดงรับ -จ่าย ฯ โดย
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

15)  จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี โดยคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

16)  ส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้หน่วยงานที่ถูกตรวจพัสดุ 
17)  เสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้ งานพัสดุ  กองคลัง โดย

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
18)  เสนอรายงานผลการตรวจสอบให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยงานพัสดุ กองคลัง 

  แบบฟอร์มท่ีใช้  
1. ใบเบิกวัสดุ 
2. บัญชีคุมวัสดุ (รายตัว)  
3. สรุปรายงานแสดงรับ-จ่าย และยอดคงเหลือวัสดุส านักงาน 
4. ใบส่งของ/ใบก ากับภาษีจากบริษัท/ห้าง/ร้าน และเอกสารประกอบการจัดซื้อวัสดุในแต่ละ

ครั้ง 
 หมำยเหตุ กรณีท่ีจัดซื้อครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์ในเงินหมวดค่าวัสดุ วัสดุตัวใดที่เป็นครุภัณฑ์ต่ า
กว่าเกณฑ์และได้ออกเลขครุภัณฑ์แล้ว ให้น าไปลงในทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ไม่ต้องน ามาลงในทะเบียน
บัญชีคุมวัสดุ (รายตัว) 

3.2.3 วิธีกำรควบคุมครุภัณฑ์ 
1) หลังจากท่ีได้รับครุภัณฑ์และหลักฐานการรับแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุออกรหัสครุภัณฑ์ 

พร้อมทั้งเขียนรหัสดังกล่าวไว้ที่ตัวครุภัณฑ์เพ่ือป้องกันการสูญหาย ซึ่งจะช่วยให้สามารถควบคุมและ
ตรวจสอบได้ง่าย 

2) จ าแนกครุภัณฑ์แต่ละรายการว่าเป็นครุภัณฑ์ชนิดใด ประเภทใด จากนั้นน าไปบันทึก
ใน ทะเบียนคุมทรัพย์สินให้ครบถ้วน 

3) ก าหนดอายุการใช้งานตามหนังสือส านักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย ด่วนมาก ที่  
มท 0202.4/6316 ลงวันที่ 7 พฤษภาคม 2545 ส าหรับรายการโทรศัพท์เคลื่อนที่ก าหนดอายุการ
ใช้งานตามหนังสือ กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0423.2/ว153 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2554 

4) ครุภัณฑ์รายการใดที่ช ารุด ให้รีบด าเนินการซ่อมแซมให้สามารถน ากลับมาใช้งานได้
โดยเร็ว 

5) ครุภัณฑ์รายการที่เสื่อมคุณภาพ หรือหมดความจ าเป็นให้จัดท าบันทึกส่งคืนครุภัณฑ์
ให้แก่งานพัสดุ กองคลังทันท ี

6) หากสืบทราบได้ว่ามีครุภัณฑ์สูญหาย ให้รีบด าเนินการหาตัวครุภัณฑ์ให้พบ หรือ
ตรวจสอบหาสาเหตุของการสูญหายนั้น ๆ 
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7) ตอนสิ้นปีงบประมาณให้ค านวณค่าเสื่อมราคาทรัพย์สินที่ จากนั้นบันทึกลงใน
คอลัมน์ค่าเสื่อม ราคา แล้วค านวณหาค่าเสื่อมราคาสะสม มูลค่าสุทธิของทรัพย์สิน 

8) ภายในเดือนกันยายนของทุกปีงบประมาณ ให้อธิการบดีหรือหัวหน้างานพัสดุ กอง
คลัง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี แต่งตั้งผู้ที่มิใช่เจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพัสดุ เพ่ือตรวจสอบการรับ-จ่ายพัสดุในงวด 1 ปีงบประมาณที่ผ่านมา และตรวจนับ
ครุภัณฑ์ที่คงเหลืออยู่เพียงสิ้นงวดนั้น 

9) ทุกหน่วยงานต้องด าเนินการตรวจนับครุภัณฑ์ท่ีเหลืออยู่ในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณถัดไป ว่ามีการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ มีครุภัณฑ์คงเหลือตรงตามทะเบียนคุมหรือไม่ มี
ครุภัณฑ์ใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หมดความจ าเป็น หรือสูญหายเพราะเหตุใด แล้วส่งรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุดังกล่าวให้กับงานพัสดุ กองคลัง และส าเนาส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
จ านวน 1 ชุด ภายใน 30 วันท าการ นับจากวันที่เริ่มตรวจสอบพัสดุนั้น โดยต้องรายงานตามความ
เป็นจริง ว่าพบความมีอยู่จริงก่ีรายการ และไม่พบความมีอยู่จริงก่ีรายการ และเกิดจากสาเหตุใด 

10) หากครุภัณฑ์รายการใดมีการซ่อมแซมบ ารุงรักษาก็ให้บันทึกประวัติการซ่อม
บ ารุงรักษาบริเวณด้านหลังทะเบียนคุมของครุภัณฑ์รายการนั้น ๆ   

หมำยเหตุ 
1) ครุภัณฑ์มูลค่าต่ ากว่าเกณฑ์ให้บันทึกการควบคุมในทะเบียนคุมทรัพย์สิน แต่ไม่คิดค่าเสื่อม

ราคา  
2) ทรัพย์สินที่ได้รับจากการบริจาคจะต้องด าเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย

การรับเงิน และทรัพย์สินที่มีผู้บริจาคให้ทางราชการ พ.ศ. 2526 ด้วย 
เอกสำรที่ใช้ประกอบกำรจัดท ำทะเบียนคุมครุภัณฑ์ของมหำวิทยำลัยรำชภัฏพระนคร 
1) เอกสารชุดส าเนาการออกเลขครุภัณฑ์ (จากงานพัสดุ ที่จัดส่งให้หน่วยงาน) 
2) ให้ด าเนินการเขียนเลขครุภัณฑ์ (ตามเอกสารที่งานพัสดุ จัดส่งให้) 
3) จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ ์
4) ส าเนารายงานตรวจรับครุภัณฑ์ประจ าปี (จากงานพัสดุ ที่จัดส่งให้ตรวจรับครุภัณฑ์ ณ 

สิ้นปีงบประมาณ เมื่อตรวจนับครุภัณฑ์ประจ าปีแล้วเสร็จ ก่อนส่งงานพัสดุ กองคลัง ให้หน่วยงาน
ส าเนารายงานตรวจรับครุภัณฑ์ เก็บไว้เป็นหลักฐานเพ่ือรองรับการตรวจสอบครุภัณฑ์จากส านักงาน
การตรวจเงินแผ่นดิน จ านวน 1 ชุด) 

หมำยเหตุ ให้หน่วยงานที่จัดซื้อครุภัณฑ์เอง ให้บริษัท/ห้างร้านที่จัดซื้อ ระบุยี่ห้อ/รุ่น/Serial 
No. ลงในใบส่งของให้ชัดเจน หรือหากไม่มีระบุในใบส่งของ ให้หน่วยงานระบุข้อมูลเพ่ิมเติมในใบ
ตรวจรับพัสดุในชุดต้นเรื่องก่อนส่งเรื่องตั้งเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้งานพัสดุ กองคลัง น าข้อมูลดังกล่าวมา
บันทึกลงในระบบได้ถูกต้องครบถ้วน ก่อนที่จะส่งส าเนาต้นเรื่องให้หน่วยงานด าเนินการเขียนเลข
ครุภัณฑ์ต่อไป 
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3.3 สิ่งที่ควรค ำนึงและข้อควรระวังในกำรปฏิบัติงำน 
3.3.1 สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ 
1) ควรตรวจด้วยความเป็นกัลยาณมิตร มิเช่นนั้นหน่วยรับตรวจอาจคิดว่ามาจับผิด มากกว่า

มาเพ่ือช่วยกันจุดบกพร่อง ช่องโหว่ และข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น เพ่ือร่วมกันแก้ใขให้ถูกต้องตามกฎ 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง ก่อนที่จะส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินจะเข้าตรวจสอบ  

2) ในการส่งร่างรายงานผลการตรวจสอบให้แก่หน่วยรับตรวจ ส่งรายงานผลการตรวจสอบ
ให้อธิการบดีลงนาม และส่งส าเนารายงานผลการตรวจสอบให้แก่หน่วยรับตรวจ ต้องประทับตรา 
“ลับ” ในรายงานทุกหน้า จากนั้นบรรจุใส่ซองปิดผนึกประทับตรา “ลับ” ซึ่งนักตรวจสอบภายในต้อง
น าไปส่งด้วยตนเอง ห้ามฝากผู้ อ่ืนส่งให้เด็ดขาด และห้ามส่งทางสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-
Document มิเช่นนั้นข้อมูลในเนื้อหาอาจรั่วไหลและส่งผลเสียตามมาได้  

3) หลังจากที่ออกรายงานผลการตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว นักตรวจสอบภายในต้องเก็บผล
การตรวจสอบไว้เป็นความลับห้ามเผยแพร่เนื้อหาในรายงานผลการตรวจสอบให้แก่ผู้ที่ไม่เกี่ยวข้อง
เด็ดขาด ยกเว้น หน่วยรับตรวจ ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินกลุ่มตรวจสอบภายในสามารถส่ง
ส าเนาให้แก่ส านักงานตรวจเงินแผ่นได้ 

4) การก าหนดจ านวนวัสดุ และครุภัณฑ์ที่จะสุ่มตรวจสอบนั้น ไม่ควรสุ่มตรวจในจ านวนที่
มากเกินไป แต่ควรสุ่มในจ านวนที่เหมาะสมกับระยะเวลาในการตรวจสอบ โดยสุ่มเลือกรายการที่มี
ความเสี่ยงที่จะขาดการควบคุมที่ดี และมีแนวโน้มที่จะสูญหาย หรือไม่ได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎ 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

5) สืบเนื่องจากสภาวะโลกร้อนในปัจจุบันส่งผลให้อุณหภูมิของทุกพ้ืนที่ร้อนขึ้นเป็นอย่างมาก 
ดังนั้นในการสุ่มตรวจครุภัณฑ์จึงควรสุ่มตรวจในช่วงเช้าเพราะอากาศไม่ร้อน มิเช่นนั้นทั้งผู้ตรวจและ
ผู้รับตรวจอาจจะเป็นลมแดดได้ 

6) เมื่อเข้าตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ แล้วพบประเด็นที่ส าคัญหรือร้ายแรงซึ่ งหากไม่รีบ
ด าเนินการแก้ไขอาจส่งผลเสียต่อทางราชการ ควรรีบแจ้งหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในทันทีเพ่ือ
พิจารณาตัดสินใจด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

7) ในการประชุมเปิดตรวจ ปิดตรวจ ควรติดต่อประสานงานกับหน่วยรับตรวจล่วงหน้าก่อนที่
จะระบุวันเวลาในการประชุมเพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถเข้าร่วมประชุมได้อย่างพร้อมเพรียงกัน 

3.3.2 ข้อควรระวังในกำรควบคุมวัสดุ 
กรณีศึกษำที่ 1 

 หน่วยงาน ก. ใช้หน่วยนับในการควบคุมยอดยกมา การรับ การจ่าย ไม่สอดคล้องกัน 
ตัวอย่างเช่น ปากกามียอดยกมาเป็นโหล แต่บันทึกการจ่ายเป็นด้าม จึงส่งผลให้ค านวณยอดคงเหลือ
ไม่ถูกต้องตามความเป็นจริง 
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ข้อเสนอแนะ หน่วยงานควรตกลงกันว่าจะใช่หน่วยนับแบบไหนในการควบคุมวัสดุแต่ละชนิด 

กรณีศึกษำที่ 2 
หน่วยงาน ข. มีการจัดท าทะเบียนคมวัสดุไม่เป็นปัจจุบัน เมื่อกลุ่มตรวจสอบภายในเข้าสุ่ม

ตรวจสอบวัสดุบางรายการปรากฏว่ายอดที่ตรวจนับได้กับยอดในทะเบียนคุมไม่ถูกต้องตรงกัน ซึ่ง
อาจจะส่งผลกระทบให้จัดท าสรุปรายงานแสดงรับ-จ่าย และยอดเงินคงเหลือวัสดุส านักงานตอนสิ้นปี
ไม่ถูกต้อง และท าให้งบการเงินของมหาวิทยาลัยไม่ถูกต้องตามไปด้วย คือแสดงยอดวัสดุคงเหลือไม่
ตรงตามความเป็นจริง และอาจเสี่ยงต่อการสูญหายได้  

ข้อเสนอแนะ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้ที่เกี่ยวข้องควรบันทึกรายการรับ-จ่ายวัสดุ ให้เป็น

ปัจจุบัน 

กรณีศึกษำที่ 3 
 หน่วยงาน ค. ไม่ได้ท าทะเบียนบัญชีคุมวัสดุ (รายตัว) ท าให้ไม่ทราบยอดคงเหลือ ณ ปัจจุบัน 
ซึ่งอาจส่งผลกระทบให้มีวัสดุไม่เพียงพอต่อการใช้งาน   

ข้อเสนอแนะ หน่วยงานควรจัดท าทะเบียนบัญชีคุมวัสดุ (รายตัว) และบันทึกรายการรับ-จ่าย
ให้เป็นปัจจุบัน เพื่อไว้ใช้ในการวางแผนการซื้อวัสดุในครั้งถัดไป 
 

กรณีศึกษำที่ 4 
  หน่วยงาน ง. ได้ซื้อวัสดุที่กระทรวงการคลังไม่อนุญาตให้เบิกจากเงินงบประมาณแผ่นดิน 
จ านวน 5 รายการ ได้แก่ แลคซีน กระดาษ Post-it ที่ค่ันหนังสือ กาว 2 หน้า ปากกาเน้นตัวอักษร 

ข้อเสนอแนะ หากหน่วยงานมีความจ าเป็นต้องใช้วัสดุ 5 รายการดังกล่าว ให้ด าเนินการซื้อ
จากเงินประเภทอ่ืนที่ไม่ใช่งบประมาณแผ่นดิน เช่น เงินรายได้จากการจัดการศึกษาภาคปกติ เป็นต้น 

3.3.3 ข้อควรระวังในกำรควบคมุครุภัณฑ ์
1. ทุกหน่วยงานต้องด าเนินการตรวจนับครุภัณฑ์ที่เหลืออยู่ในวันเปิดท าการวันแรกของ

ปีงบประมาณถัดไป ว่ามีการรรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ มีครุภัณฑ์คงเหลือตรงตามทะเบียนคุมหรือไม่ มี
ครุภัณฑ์ใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หมดความจ าเป็น หรือสูญหายเพราะเหตุใด แล้วส่งรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุดังกล่าวให้กับงานพัสดุ กองคลัง และส าเนาส่งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
จ านวน 1 ชุด ภายใน 30 วันท าการ นับจากวันที่เริ่มตรวจสอบพัสดุนั้น โดยต้องรายงานตามความ
เป็นจริง ว่าพบความมีอยู่จริงกี่รายการ และไม่พบความมีอยู่จริงกี่รายการ แต่จากการสุ่มตรวจสอบ
ครุภัณฑ์ของแต่ละหน่วยงาน พบว่า บางหน่วยงานไม่พบความมีอยู่จริงหลายรายการ ซึ่งสาเหตุ
ดังกล่าวอาจเกิดจากการที่หน่วยงานไม่ได้ตรวจสอบตัวตนทุกรายการ แต่ลงชื่อในรายงานว่าพบ
ครุภัณฑ์ทุกรายการ  



23 
 

2. ครุภัณฑ์บางรายการที่ล้าสมัย หมดอายุการใช้งาน ช ารุด และไม่ได้ใช้งานแล้ว แต่
หน่วยงานก็ยังเก็บครุภัณฑ์ดังกล่าวไว้โดยที่ไม่ได้ด าเนินการส่งคืน ซึ่งในอนาคตก็มีความเสี่ยงที่จะเกิด
การสูญหายได้ หากไม่มีการควบคุมอย่างเพียงพอ 

3. บางหน่วยงานไม่ได้ด าเนินเขียนรหัสครุภัณฑ์ไว้ที่ตัวครุภัณฑ์  ซึ่งจะท าให้ยากต่อการ
ควบคุมและตรวจสอบ และมีโอกาสที่จะเกิดการสูญหายได้ 

4. บางหน่วยงานไม่รีบด าเนินการซ่อมแซมครุภัณฑ์ที่ช ารุดให้กลับมาใช้งานได้ตามปกติ ซึ่ง
แสดงให้เห็นว่าหน่วยงานปล่อยปละละเลย หรืออาจมีครุภัณฑ์ประเภทเดียวกันไว้ใช้เกินความจ าเป็น  

5. บางหน่วยงานขาดการควบคุมครุภัณฑ์ที่รัดกุม ปลอดภัย ยกตัวอย่างเช่น ครุภัณฑ์ขนาด
เล็กที่มีมูลค่าสูงและสามารถขนย้ายได้ง่าย ถูกเก็บไว้บนชั้นวางของธรรมดาที่สามารถหยิบจับได้ง่าย  
ซึ่งส่งผลให้ครุภัณฑ์ดังกล่าวมีความเสี่ยงที่เกิดการสูญหายได้ 

3.4  แนวคิด / งำนวิจัยที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์  
 พนักงานมีอัตราการลาออกสูงและมีการเปลี่ยนผู้ตรวจสอบภายในบ่อยครั้ง ปัจจัยเสี่ยงคือ 
โครงสร้างอัตราก าลังไม่เพียงพอและไม่เหมาะสมกับปริมาณงานตรวจสอบภายใน อีกทั้งต าแหน่งผู้
ตรวจสอบภายในยังไม่ได้รับการก าหนดให้เป็นต าแหน่งทางวิชาชีพเป็นความเสี่ยงด้านกลยุทธ์ 
แนวทางในการจัดการความเสี่ยงคือ การลดหรือบรรเทาความเสี่ยงโดยทบทวนโครงสร้างเพ่ือปรับปรุง
สายการบังคับบัญชาและหน้าที่ความรับผิดชอบให้ชัดเจนและเหมาะสมเพ่ือควบคุมและติดตามการ
ปฏิบัติงาน (จรัสศรี โนมี, กำรประเมินควำมเสี่ยงของหน่วยงำนตรวจสอบภำยในมหำวิทยำลัย
เ ทค โน โลยี ร ำ ชมงคลล้ ำนนำ  ( ก า รค้ นคว้ า อิ ส ระบัญชี มหาบัณฑิ ต  บัณฑิ ต วิ ทย าลั ย 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่, 2556 ), หน้า 71-72. 
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บทท่ี 4 
กระบวนและขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 บทนี้นับว่าเป็นบทที่มีความส าคัญต่อการด าเนินการตรวจสอบและควบคุมวัสดุครุภัณฑ์ 
เพราะเป็นการอธิบายถึงกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างละเอียด เพ่ือให้ผู้ที่ปฏิบัติงาน
ใหม่และผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ง่ายขึ้น โดยมีรายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 

4.1 การตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ 
4.2 การควบคุมวัสดุ 
 4.2.1 การรับวัสดุ 
 4.2.2 การจ่ายวัสดุ 
 4.2.3 การจัดท าสรุปรายงานแสดงรับ-จ่าย และยอดเงินคงเหลือวัสดุส านักงาน 
4.3 การควบคุมครุภัณฑ์ 
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4.1 กำรตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ 
 

ผังกระบวนกำรปฏิบัติงำน (Work Flow Chart) 

กระบวนกำร 1 : การตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ 

ข้อก ำหนดส ำคัญของกระบวนกำร : หน่วยงานมีแนวทางในการตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ 

ตัวช้ีวัดที ส ำคัญของกระบวนกำร : ผลการตรวจสอบสามารถบ่งชี้ถึงจุดบกพร่องที่ส าคัญของการ   

                                           ควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ 

ตำรำงที  4.1 : แผนผังการปฏิบัติงานตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ 

ล า 
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

 
เริ่มต้น 

 
   

1 

 
  

ประเมินความเสี่ยงในด้านการควบคุมวัสดุ 
ค รุ ภั ณ ฑ์ ข อ ง ห น่ ว ย รั บ ต ร ว จ  ว่ า มี
จุดบกพร่องหรือมีความเสี่ยงในด้านใดบ้าง 
 

1 วัน นักตรวจสอบ
ภายใน 

2 

 
 
 

จัดท าแผนการปฏิบัติงานจากผลประเมิน
ความเสี่ยงที่ค านวณได้ โดยในแผนการ
ปฏิบัติงาน จะระบุถึงเรื่องที่จะตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์  ขอบเขต วิธีการตรวจ 
ระยะเวลาในการตรวจ และเอกสารที่ใช้ใน
การตรวจสอบ 

1 วัน นักตรวจสอบ
ภายใน 

3 
 

 
 
 
 

ก าหนดวันช้ีแจงแผนการปฏิบัติงานโดย
ประสานงานกับหน่วยรับตรวจเพื่อร่วมกัน
ร ะบุ วั น เ วล า ในกา ร ช้ี แ จ งแผนกา ร
ปฏิบัติงาน 

1 วัน นักตรวจสอบฯ
ร่วมกับ หน่วย
รับตรวจ 

4 

 
 
 
 

1 

จัดท าบันทึกข้อความเพื่อเชิญหน่วยรับ
ต ร วจ เ ข้ า รั บฟั ง ก า ร ช้ี แ จ งแผนการ
ปฏิบัติงาน แล้วส่งอธิการบดีเพื่อลงนาม 
 
 

1 วัน นักตรวจสอบ
ภายใน 

จัดท าแผนการปฏิบตัิงาน 

 

ประเมินความเสี่ยง 

 

ก าหนดวันช้ีแจงแผน              

การปฏิบัติงาน 

จัดท าบันทึกข้อความเพื่อเชิญ

ฟังการชี้แจงแผนการปฏิบตัิงาน 
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ล า 
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

5 

1 ส่งบันทึกข้อความเชิญรับฟังการช้ีแจง
แผนการปฏิบัติงานท่ีลงนามโดยอธิการบดี 
ให้กับหน่วยรับตรวจ 
 
 

1 วัน นักตรวจสอบ
ภายใน 

6 

 ช้ีแจงรายละเอียดแผนการปฏิบัติงานเพื่อ
แจ้งรายละเอียดของแผนปฏิบัติงานและ
เอกสารที่หน่วยรับตรวจต้องเตรียมไว้ให้
ตรวจสอบ โดยจัดท าใบลงช่ือ เพื่อให้ผู้เข้า
ประชุมทุกคนลงลายมือช่ือไว้เป็นหลักฐาน 

1 วัน นักตรวจสอบ
ภายใน ร่วมกับ
หน่วยรับตรวจ 

7 

 
 
 

 

ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดของ
เอกสารต่าง ๆ ที่ได้รับจากหน่วยรับตรวจ
ให้แล้วเสร็จภายในระยะที่ก าหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติงาน  

ตาม
แผนการ
ตรวจสอบ
ประจ าป ี

นักตรวจสอบ
ภายใน 

8 

 
จัดท ากระดาษท าการ 

 

จัดท ากระดาษท าการเพื่อบันทึกข้อมูลที่
ตรวจสอบได้ 

3 วัน นักตรวจสอบ
ภายใน 

9 

 
 
 

จัดท าร่างรายงานผลการตรวจสอบและ
เอกสารแนบ (ถ้ามี) แล้วส่งให้หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจสอบภายใน 

1 วัน นักตรวจสอบ
ภายใน 

10 

 
 

ตรวจสอบร่างรายงานฯ 

ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาในร่าง
รายงานผลการตรวจสอบและเอกสารแนบ 
(ถ้ามี) โดยหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน 
(ถ้ำไม่ถูกต้องต้องส่งไปข้อ 9 แก้ไข ถ้ำ
ถูกต้องด ำเนินกำรในข้อ 11) 

7 วัน หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจสอบ
ภายใน 

11 

 
 
 
 
 
 

2 

ก าหนดวันช้ีแจงผลการตรวจสอบด้วย
วาจาโดยประสานงานกับหน่วยรับตรวจ
เพื่อร่วมกันระบุวันเวลา ช้ีแจงผลการ
ตรวจสอบด้วยวาจา 
 
 
 

1 วัน นักตรวจสอบ
ภายใน ร่วมกับ 
หน่วยรับตรวจ 

ส่งบันทึกข้อความเชิญรับฟังการ

ช้ีแจงแผนการปฏิบตัิงาน 

ช้ีแจงรายละเอียดแผนการ

ปฏิบัติงานตรวจสอบ

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบข้อมลูของ

วัสดุ ครภุัณฑ ์

จัดท าร่างรายงานฯ 

ก าหนดวันช้ีแจงผลการ

ตรวจสอบด้วยวาจา 
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ล า 
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

12 

2 ส่ งบันทึกข้ อความ เ ชิญรับฟั งผลการ
ตรวจสอบด้ วยวาจา  ที่ หั วหน้ ากลุ่ ม
ตรวจสอบภายในลงนามแล้ว ให้กับหน่วย
รับตรวจ 

 

1 วัน นักตรวจสอบ
ภายใน 

13 

 
 
 

 

ช้ีแจงผลการตรวจสอบด้วยวาจาโดยแจ้ง
ข้อตรวจพบให้หน่วยรับตรวจทราบและ
เปิดโอกาสให้ช้ีแจงกรณีที่ไม่เห็นด้วยกับ
ข้อตรวจพบ พร้อมทั้งให้ทุกคนลงลายมือ
ช่ือในใบเซ็นช่ือเข้ารับฟัง 

1 วัน นักตรวจสอบ
ภายใน ร่วมกับ 
หน่วยรับตรวจ 

14 
 

 
 

จัดท าร่างรายงานผลการตรวจสอบภายใน
และเอกสารแนบ (ถ้ามี)  
 
 

1 วัน นักตรวจสอบ
ภายใน 

15 

      ส่งร่ างรายงานผลการตรวจสอบและ
เอกสารแนบ (ถ้ามี) ให้กับหน่วยรับตรวจ 
  
 

1 วัน นักตรวจสอบ
ภายใน 

16 

 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง               
ของร่างรายงานฯ 

ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาในร่าง
รายงานและเอกสารแนบ (ถ้ามี ) โดย
ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจ (ถ้ำไม่ถูกต้อง
ต้องส่ งไปข้อ 14  แก้ ไข ถ้ ำถูก ต้อง
ด ำเนินกำรในข้อ 17) 
 

7 วัน ผู้บริหารของ
หน่วยรับตรวจ 

17 
 

 
 

 

จัดท ารายงานผลการตรวจสอบและ
เอกสารแนบ (ถ้ามี)  

1 วัน หัวหน้ากลุ่ม
ตรวจสอบฯ 

18 

  
 
 
 
4                    3 

ส่งรายงานผลการตรวจสอบและเอกสาร
แนบ (ถ้ามี) ให้อธิการบดี 
 
 
 

1 วัน นักตรวจสอบ
ภายใน 

ส่งบันทึกข้อความเชิญรับฟัง      

ผลการตรวจสอบด้วยวาจา 

 

 

 ช้ีแจงผลการตรวจสอบ  

ด้วยวาจา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าร่างรายงาน          

ผลการตรวจสอบ     

จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ 

 

ส่งร่างรายงานผล

การตรวจสอบ 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ 
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ล า 
ดับ 

ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะ 
เวลา 

ผู้รับผิดชอบ 

19 

4                    3 
 
 

พิจารณาลงนามและสั่งการ 
 
 

พิจารณาลงนามและสั่งการในรายงานผล
การตรวจสอบ โดยอธิ ก ารบดี  ( ถ้ ำ
พิจำรณำไม่ลงนำมต้องส่งไปข้อ 17 
แก้ไข ถ้ำพิจำรณำลงนำมด ำเนินกำรใน
ข้อ 20) 

3 วัน อธิการบด ี

20 

 จัดท าส าเนารายงานผลการตรวจสอบและ
เอกสารแนบ (ถ้ามี) ที่อธิการบดีลงนาม
แล้ว  
 
 

1 วัน นักตรวจสอบ
ภายใน 

21 

 

 

ส่งส าเนารายงานผลการตรวจสอบและ
เอกสารแนบ (ถ้ามี) ให้กับหน่วยรับตรวจ  
 
 
 

1 วัน นักตรวจสอบ
ภายใน 

22 

 
 

ส่งแบบประเมินความพึงพอใจของหน่วย
รับตรวจให้กับหน่วยรับตรวจ 
 
 

1 วัน นักตรวจสอบ
ภายใน 

 
 

สิ้นสุด 
   

 

จำกตำรำงท่ี 4.1 ผู้จัดท าขออธิบายรายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
เพ่ือให้ผู้อ่านเกิดความเข้าใจกระบวนการมากขึ้นโดยแบ่งเป็นขั้นตอนต่าง ๆ 19 ขั้นตอน ตั้งแต่เริ่มต้น
กระบวนการการตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ ดังนี้  

ขั้นตอนที่ 1 ประเมินความเสี่ยงในด้านการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ ของหน่วยรับตรวจ เพ่ือ
ระบุความเสี่ยงที่ต้องการตรวจสอบ โดยขั้นตอนนี้ ผู้จัดท าคู่มือจะน าข้อมูลในรายงานผลการตรวจสอบ
ภายในของปีก่อน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ ของหน่วยรับตรวจ มาตรวจสอบดูว่า
หน่วยรับตรวจยังมีความเสี่ยงที่เกี่ยวข้องกับการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ ในเรื่องใดบ้าง นอกจากนี้ยัง
ประเมินความเสี่ยงว่าวัสดุรายการใดที่มีโอกาสที่จะไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง และ
ครุภัณฑ์รายการใดท่ีมีโอกาสที่จะเกิดการช ารุด สูญหาย และไม่ได้น ามาใช้ประโยชน์ เป็นต้น 

จัดท าส าเนารายงานผลการ

ตรวจสอบ 

ส่งส าเนารายงานผล

การตรวจสอบ  

 

 

 (ถ้ามี) 
ส่งแบบประเมินความพึงพอใจ 
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ขั้นตอนที่ 2 การจัดท าแผนการปฏิบัติงาน จากผลการประเมินความเสี่ยง โดยขั้นตอนนี้ 
ผู้จัดท าคู่มือจะน าผลประเมินความเสี่ยงจากขั้นตอนที่ 1 มาจัดแผนการปฏิบัติงานว่าจะสุ่มตรวจสอบ
ความมีตัวตนอยู่จริงของครุภัณฑ์กี่รายการ และสุ่มตรวจนับวัสดุคงเหลือกี่รายการ แผนปฏิบัติงาน
ประกอบด้วย เรื่องท่ีตรวจ วัตถุประสงค์ในการตรวจ ขอบเขตการตรวจสอบ ระยะเวลาการตรวจสอบ 
และวิธีการตรวจสอบ ตัวอย่างตามภาพท่ี 4.1 

 

 
ภำพที่ 4.1 แผนการปฏิบัติงาน 
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ขั้นตอนที่ 3 ก าหนดวันชี้แจงแผนการปฏิบัติงาน โดยขั้นตอนนี้นักตรวจสอบภายในจะ
โทรศัพท์ประสานงานกับบุคลากรของหน่วยรับตรวจเพ่ือร่วมกันก าหนดวัน-เวลาที่ว่างตรงกัน เพ่ือ
ชี้แจงรายละเอียดของแผนการปฏิบัติงานและเอกสารที่ใช้ในการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจทราบ  

ขั้นตอนที่ 4 จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือเชิญหน่วยรับตรวจเข้ารับฟังการชี้แจงแผนการ
ปฏิบัติงาน แล้วส่งอธิการบดีเพื่อลงนาม 

ขั้นตอนที่ 5 ส่งบันทึกข้อความเชิญรับฟังการชี้แจงแผนการปฏิบัติงานที่ลงนามโดยอธิการบดี 
ให้กับหน่วยรับตรวจ 
 

 
ภำพที่ 4.2 บันทึกข้อความเชิญรับฟังการชี้แจงแผนการปฏิบัติงาน 

 

ขั้นตอนที่ 6 ชี้แจงรายละเอียดแผนการปฏิบัติงานเพ่ือแจ้งรายละเอียดของแผนปฏิบัติงาน
และเอกสารที่หน่วยรับตรวจต้องเตรียมไว้ให้ตรวจสอบ โดยจัดท าใบลงชื่อเพ่ือให้ผู้เข้าประชุมทุกคนลง
ลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 
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ภำพที่ 4.3 ใบลงชื่อรับฟังการชี้แจงแผนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 7 ด าเนินการตรวจสอบรายละเอียดของเอกสารต่าง ๆ ที่ได้รับจากหน่วยรับตรวจ
ให้แล้วเสร็จภายในระยะที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงาน โดยจะตรวจสอบการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ 
ดังนี้ 

กำรตรวจสอบวัสดุ 
1. ตรวจสอบการจัดท าบัญชีวัสดุว่าได้จัดท าตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

ก าหนดไว้หรือไม ่
2. ตรวจสอบการจัดเก็บวัสดุว่ามีความเหมาะสมและปลอดภัยหรือไม่ 
3. ตรวจสอบรายการรับวัสดุกับหลักฐานการรับ/ใบส่งของว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
4. ตรวจสอบรายการจ่ายวัสดุกับใบเบิกวัสดุว่าถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ 
5. ตรวจสอบการยืมวัสดุ (ถ้ามี) ว่าได้ปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบที่เก่ียวข้องหรือไม่ 
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6. สุ่มตรวจนับวัสดุคงเหลือเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในบัญชีคุมวัสดุว่ามียอดถูกต้อง
ตรงกันและบันทึกข้อมูลเป็นปัจจุบันหรือไม่ 

7. ตรวจสอบการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ว่าได้ท าภายใน
เดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณหรือไม่ 

8. ตรวจสอบการส่งรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้กับผู้แต่งตั้ง ว่าได้ส่งตาม
ก าหนดเวลาที่ระบุไว้กฎ ระเบียบหรือไม่ 

9. ตรวจสอบสถานที่จัดเก็บวัสดุว่ามีความปลอดภัยและเหมาะสมหรือไม่ 
10. ตรวจสอบว่ามีการส่งรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีไปยังอธิการบดี และส านักงาน

การตรวจเงินแผ่นดินหรือไม ่

กำรตรวจสอบครุภัณฑ์ 

1. ตรวจสอบการจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินตามตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบาย
ก าหนดไว้หรือไม่ 

2. ตรวจสอบว่ามีการเขียน พ่น หรือติดหมายเลขลงบนตัวครุภัณฑ์หรือไม่ 
3. ตรวจสอบความมีอยู่จริงของทรัพย์สินเปรียบเทียบกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
4. ตรวจสอบการจัดเก็บครุภัณฑ์ว่ามีความเหมาะสม ปลอดภัย เพียงพอหรือไม่ 
5. ตรวจสอบการซ่อมแซมครุภัณฑ์ว่าได้บันทึกข้อมูลการซ่อมแซมไว้ด้านหลังของทะเบียนคุม

ครุภัณฑ์หรือไม ่

ขั้นตอนที่ 8 จัดท ากระดาษท าการเพ่ือบันทึกข้อมูลที่ตรวจสอบได้ 
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ภำพที่ 4.4 กระดาษท าการ 

 
ขั้นตอนที่ 9 จัดท าร่างรายงานผลการตรวจสอบและเอกสารแนบ (ถ้ามี) แล้วส่งให้หัวหน้า

กลุ่มตรวจสอบภายในตรวจสอบ 
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ภำพที่ 4.5 ร่างรายงานผลการตรวจสอบ 

 
ขั้นตอนที่ 10 ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาในร่างรายงานผลการตรวจสอบและเอกสาร

แนบ (ถ้ามี) โดยหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน ถ้าไม่ถูกต้องต้องส่งไปข้อ 9 แก้ไข ถ้าถูกต้องด าเนินการ
ในข้อ 11 

ขั้นตอนที่ 11 ก าหนดวันชี้แจงผลการตรวจสอบด้วยวาจาโดยประสานงานกับหน่วยรับตรวจ
เพ่ือร่วมกันระบุวันเวลาชี้แจงผลการตรวจสอบด้วยวาจา 

ขั้นตอนที่ 12 ส่งบันทึกข้อความเชิญรับฟังผลการตรวจสอบด้วยวาจาที่ลงนามโดยหัวหน้า
กลุ่มตรวจสอบภายใน ให้กับหน่วยรับตรวจ 
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ภำพที่ 4.6 บันทึกข้อความเชิญรับฟังผลการตรวจสอบด้วยวาจา 

 
ขั้นตอนที่ 13 ชี้แจงผลการตรวจสอบด้วยวาจาโดยแจ้งข้อตรวจพบให้หน่วยรับตรวจทราบ

และเปิดโอกาสให้ชี้แจงกรณีที่ไม่เห็นด้วยกับข้อตรวจพบ พร้อมทั้งให้ทุกคนลงลายมือชื่อในใบลงชื่อ
เข้ารับฟัง 

ขั้นตอนที่ 14 จัดท าร่างรายงานผลการตรวจสอบภายในและเอกสารแนบ (ถ้ามี) โดย
ประทับตรา “ลับ” บริเวณกลางหน้ากระดาษ ทั้งส่วนบนสุด และล่างสุดของหน้ากระดาษทุกหน้า 
จากนั้นบรรจุใส่ซองปิดผนึกประทับตรา “ลับ”  
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ภำพที่ 4.7 ร่างรายงานผลการตรวจสอบภายใน 
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ภำพที่ 4.8 ด้านหน้าของซองประทับตรา “ลับ” 

 
ภำพที่ 4.9 ด้านหลังของซองประทับตรา “ลับ” 
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ขั้นตอนที่ 15 ส่งร่างรายงานผลการตรวจสอบและเอกสารแนบ (ถ้ามี) ให้กับหน่วยรับตรวจ 
โดยนักตรวจสอบภายในต้องเป็นผู้ถือซองเอกสารไปส่งด้วยตนเอง ห้ามฝากบุคคลในหน่วยงานอ่ืนส่ง
แทน และห้ามส่งร่างรายงานผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Document เพ่ือป้องกันมิให้
เนื้อหาในร่างรายงานรั่วไหลไปสู่หน่วยงานอื่นที่ไม่เก่ียวข้อง 

 
ภำพที่ 4.10 บันทึกข้อความส่งร่างรายงานผลการตรวจสอบภายใน 

ขั้นตอนที่ 16 ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหาในร่างรายงานและเอกสารแนบ (ถ้ามี) โดย
หน่วยรับตรวจ โดยให้ตอบรับร่าง/ชี้แจงข้อตรวจพบ/ขอแก้ไขเนื้อหา ภายใน 7 วัน แต่หากหน่วยรับ
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ตรวจไม่ส่งบันทึกข้อความตอบกลับภายใน 7 วัน ให้ถือว่าหน่วยรับตรวจเห็นชอบตามร่างรายงาน
ดังกล่าวโดยปริยาย ถ้าไม่ถูกต้องต้องส่งไปข้อ 14 แก้ไข ถ้าถูกต้องด าเนินการในข้อ 17 

ขั้นตอนที่ 17 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบและเอกสารแนบ (ถ้ามี) โดยประทับตรา 
“ลับ” บริเวณกลางหน้ากระดาษ ทั้งส่วนบนสุด และล่างสุดของหน้ากระดาษทุกหน้า แล้วส่งให้
หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในลงนาม จากนั้นบรรจุใส่ซองปิดผนึกประทับตาม “ลับ” เพ่ือเตรียมเสนอ
อธิการบดี 
 

 



40 
 

 
ภำพที่ 4.11 รายงานผลการตรวจสอบประทับตรา “ลับ” 
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ภำพที่ 4.12 เอกสารแนบ ประทับตรา “ลับ” 

ขั้นตอนที่ 18 ส่งรายงานผลการตรวจสอบและเอกสารแนบ (ถ้ามี) ให้อธิการบดี โดยนัก
ตรวจสอบภายในเป็นผู้ถือซองเอกสารไปส่งด้วยตนเอง ห้ามฝากบุคคลในหน่วยงานอ่ืนส่งแทน และ
ห้ามส่งรายงานผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Document เพ่ือป้องกันมิให้เนื้อหาในร่าง
รายงานรั่วไหลไปสู่หน่วยงานอื่นที่ไม่เก่ียวข้อง 
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ภำพที่ 4.13 บันทึกข้อความเรียนอธิการบดีเพ่ือโปรดลงนามในรายงานผล  

                            การตรวจสอบภายใน 
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ภำพที่ 4.14 อธิการบดีลงนามในรายงานผลการตรวจสอบภายใน 

 
ขั้นตอนที่ 19 พิจารณาลงนามและสั่งการในรายงานผลการตรวจสอบ โดยอธิการบดี ถ้า

พิจารณาไม่ลงนามต้องส่งไปข้อ 17 แก้ไข ถ้าพิจารณาลงนามด าเนินการในข้อ 20 
ขั้นตอนที่ 20 จัดท าส าเนารายงานผลการตรวจสอบและเอกสารแนบ (ถ้ามี) ที่อธิการบดีลง

นามแล้ว จากนั้นบรรจุใส่ซองปิดผนึกประทับตาม “ลับ” 
ขั้นตอนที่ 21 ส่งส าเนารายงานผลการตรวจสอบและเอกสารแนบ (ถ้ามี) ให้กับหน่วยรับ

ตรวจ โดยนักตรวจสอบภายในเป็นผู้ถือซองเอกสารไปส่งด้วยตนเอง ห้ามฝากบุคคลในหน่วยงานอ่ืน
ส่งแทน และห้ามส่งรายงานผ่านทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ e-Document เพ่ือป้องกันมิให้
เนื้อหาในร่างรายงานรั่วไหลไปสู่หน่วยงานอื่นที่ไม่เก่ียวข้อง 

ขั้นตอนที่ 22 ส่งแบบประเมินความพึงพอใจของหน่วยรับตรวจให้กับหน่วยรับตรวจเพ่ือ
ตอบแบบสอบถามดังกล่าว แล้วส่งกลับมายังกลุ่มตรวจสอบภายใน เพ่ือจัดท าสรุปผลการประเมิน
ความพึงพอใจจากหน่วยรับตรวจต่อไป 
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ภำพที่ 4.15 แบบประเมินความพึงพอใจของหน่วยรับตรวจ 
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4.2 กำรควบคุมวัสดุ 
4.2.1 กำรรับวัสดุ 

กระบวนกำร 2   : การรับวัสดุ 
ข้อก ำหนดส ำคัญของกระบวนกำร : หน่วยงานมีแนวทางในการรับวัสดุ 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร : หน่วยงานมีการรับวัสดุและบันทึกรายการ ให้เป็นไปตามกฎ 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
ตำรำงท่ี 4.2 : แผนผังการปฏิบัติงานรับวัสดุ 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
เริ่มต้น 

 
   

1 

 
 รับวัสด ุ

 

รับวัสดุและตรวจสอบรายการ และ
จ านวนให้ถูกต้องกับหลักฐานการรับวัสดุ  
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

2 
 
 

บันทึกรายการรับลงในบัญชีคุมวัสดุ  
 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

3 

 
 

 

จั ด เ ก็ บ วั ส ดุ ไ ว้ ใ น ที่ ป ล อด ภั ย แ ล ะ
เหมาะสม 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ี
พัสด ุ

 
 

 
สิ้นสุด 

   

จำกตำรำงที่ 4.2.1 ผู้จัดท าขออธิบายรายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้อ่านเกิดความเข้าใจกระบวนการมากขึ้นโดยแบ่งเป็นขั้นตอนต่าง ๆ 3 ขั้นตอน 
ตั้งแตเ่ริ่มต้นกระบวนการรับวัสดุ ดังนี้  

ขั้นตอนที่ 1 รับวัสดุและตรวจสอบรายการ และจ านวนให้ถูกต้องกับหลักฐานการรับวั สดุ 
ได้แก่ เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง ใบสั่งซื้อ ใบส่งของ และใบตรวจรับ 

ขั้นตอนที่ 2 บันทึกรายการรับลงในบัญชีคุมวัสดุ แยกประเภทวัสดุ ตามที่หนังสือส านัก
งบประมาณ ที่ นร 0704/ว 68 และ นร 0704/ว 33 ก าหนด และแสดงรายการตามตัวอย่างที่
คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

บันทึกรายการรับวัสด ุ

จัดเก็บวัสด ุ
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ภำพที่ 4.16 บัญชีคุมวัสดุ 

ขั้นตอนที่ 3 จัดเก็บวัสดุไว้ในที่ปลอดภัยและเหมาะสม 
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4.2.2 กำรจ่ำยวัสดุ 
กระบวนกำร 3   : การจ่ายวัสดุ 
ข้อก ำหนดส ำคัญของกระบวนกำร : หนว่ยงานมีแนวทางในการจ่ายวัสดุ 
ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร : หน่วยงานมีการจ่ายวัสดุ ให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
ตำรำงท่ี 4.3 : แผนผังการปฏิบัติงานจ่ายวัสดุ 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 เริ่มต้น 
 

   

1 

 
 

จัดท าใบเบิกวัสดุ โดยผู้ที่ต้องการใช้วัสดุ 
แล้วส่งให้หัวหน้างานพัสดุ 
 

1 วัน ผู้เบิกวัสด ุ

2 

  
 
 

ตรวจสอบใบเบิก 

 
 

ตรวจสอบรายการและจ านวนในใบเบิก
วัสดุ กับวัสดุที่จัดเก็บว่ามีเพียงพอให้
เบิกจ่ายหรือไม่ โดยหัวหน้างานพัสดุ/ผู้ที่
ได้รับมอบหมาย (ถ้ำตรวจสอบแล้ว
พบว่ำ มีวัสดุไม่เพียงพอให้เบิกจ่ำยต้อง
ส่งไปข้อ 1 แก้ไข ถ้ำมีวัสดุเพียงพอให้
เ บิ ก จ่ ำ ย ให้ ออก เลข ใบ เบิ ก  และ
ด ำเนินกำรในข้อ 3) 

1 วัน หัวหน้างาน
พัสดุ/ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

3 

 
 
 

อนุมัติให้จ่ายวัสดุ โดยหัวหน้างานพัสด/ุผู้
ที่ได้รับมอบหมาย 

1 วัน หัวหน้างาน
พัสดุ/ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

4 

 
 
 

จ่ายวัสดุให้แก่ผู้เบิก และตัดจ่ายออกจาก
ทะเบียนคุมวัสดุ โดยเก็บใบเบิกจ่ายไว้
เป็นหลักฐาน 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 

 
สิ้นสุด 

 

   

จำกตำรำงที่ 4.2.2 ผู้จัดท าขออธิบายรายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานเพื่อให้ผู้อ่านเกิดความเข้าใจกระบวนการมากขึ้นโดยแบ่งเป็นขั้นตอนต่าง ๆ  ขั้นตอน ตั้งแต่
เริ่มต้นกระบวนการจ่ายวัสดุ ดังนี้  

ขั้นตอนที่ 1 จัดท าใบเบิกวัสดุ โดยผู้ที่ต้องการใช้วัสดุ แล้วส่งให้หัวหน้างานพัสดุ 

 

จัดท าใบเบิก

วัสด ุ

อนุมัติจ่ายวสัด ุ

 

จ่ายวัสดุและบันทึกการจ่าย 
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ภำพที่ 4.17 ใบเบิกวัสดุ 

 
ขั้นตอนที่ 2 ตรวจสอบรายการและจ านวนในใบเบิกวัสดุ กับวัสดุที่จัดเก็บว่ามีเพียงพอให้

เบิกจ่ายหรือไม่ โดยหัวหน้างานพัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ถ้าตรวจสอบแล้วพบว่า มีวัสดุไม่เพียงพอให้
เบิกจ่ายต้องส่งไปข้อ 1 แก้ไข ถ้ามีวัสดุเพียงพอให้เบิกจ่ายให้ออกเลขใบเบิก และด าเนินการในข้อ 3
 ขั้นตอนที่ 3 อนุมัติให้จ่ายวัสดุ โดยหัวหน้างานพัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
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ขั้นตอนที่ 4 จ่ายวัสดุให้แก่ผู้เบิก และตัดจ่ายออกจากทะเบียนคุมวัสดุ โดยเก็บใบเบิกจ่ายไว้
เป็นหลักฐาน 
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4.2.3 กำรจัดท ำสรุปรำยงำนแสดงรับ-จ่ำย และยอดเงินคงเหลือวัสดุส ำนักงำน 
กระบวนกำร 4   : การจัดท าสรุปรายงานแสดงรับ-จ่าย และยอดเงินคงเหลือวัสดุส านักงาน 
ข้อก ำหนดส ำคัญของกระบวนกำร : หน่วยงานมีแนวทางในการจัดท าสรุปรายงานแสดงรับ-จ่าย และ          

   ยอดเงินคงเหลือวัสดุส านักงาน                                                                                          
ตัวช้ีวัดที ่: หน่วยงานมีการจัดท าสรุปรายงานฯ ให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
ตำรำงท่ี 4.4 : แผนผังกระบวนการปฏิบัติงานจัดท าสรุปรายงานแสดงรับ-จ่าย และยอดงเงินคงเหลือ     
          วัสดุส านักงาน 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 เริ่มต้น 
 

   

1 

 
 

สรุปยอดวัสดุคงเหลือในบัญชีคุมวัสดุทุก
รายการ 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

2 

 
 

ตรวจนับวัสด ุ
 

 

ตรวจนับวัสดุแล้วเปรียบเทียบกับยอด
คงเหลือในบัญชีคุมวัสดุว่าถูกต้องตรงกัน
หรือไม่ (ถ้ำเปรียบเทียบแล้วพบว่ำ ไม่
ถูกต้องตรงกัน ให้ส่ งไปข้อ 1  เพื อ
ตรวจสอบหำสำเหตุและแก้ ไข ถ้ำ
ตรงกันแล้ว ด ำเนินกำรในข้อ 3) 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

3 

 
จัดท าสรุปรายงานแสดงรับ-จ่าย และ
ยอดเงินคงเหลือวัสดุส านักงาน รอบครึ่ง
ปี จากบัญชีคุมวัสดุทุกรายการ  
 

2 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

4 
 
 

 ส่งรายช่ือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี ให้แก่งานพัสดุ กองคลัง เพื่อ
จั ดท าค า สั่ ง แต่ งตั้ ง คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

5 

 
 
 
 

 1 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี โดยอธิการบดี  
 
 
 
 

1 วัน อธิการบดี  

สรุปยอดวัสดุ

คงเหลือ 

จัดท าสรุปรายงาน 

แสดงรับ-จ่ายฯ 

รอบครึ่งป ี

ส่งรายชื่อผู้ที่จะเป็น

คณะกรรมการตรวจสอบ

พัสดุประจ าป ี

แต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจสอบ 

พัสดุประจ าป ี
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

6 

                    1 
 
 
 
 

จัดท าสรุปรายงานแสดงรับ-จ่าย และ
ยอดเงินคงเหลือวัสดุส านักงาน รอบสิ้น
ปี ง บ ป ร ะ ม า ณ  จ า ก นั้ น ส่ ง ใ ห้
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ตรวจสอบ พร้อมบัญชีคุมวัสดุ  และ
หลักฐานการรับ-จ่าย 

2 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

7 

 
 

ตรวจสอบสรุปรายงานฯ              
กับเอกสารที่เกีย่วข้อง 

ตรวจสอบวัสดุ และความถูกต้องของ
สรุปรายงานแสดงรับ-จ่าย ฯ กับเอกสาร
ที่เกี่ยวข้อง โดยคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี (ถ้ำไม่ถูกต้องตรงกัน ให้
ส่งไปข้อ 6 เพื อตรวจสอบหำสำเหตุ
และแก้ไข ถ้ำตรงกันแล้ว ด ำเนินกำรใน
ข้อ 8) 

1 – 10 
วัน 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
พัสดุประจ าป ี

8 

 
 
 

จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี โดยคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี 

1 วัน คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
พัสดุประจ าป ี

9 

 
 
 

ส่ ง ร ายงานผลการตรวจสอบพั ส ดุ
ประจ าปี ให้หน่วยงานท่ีถูกตรวจพัสดุ 

1 วัน คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
พัสดุประจ าป ี

10 

 
 
 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี ให้ งานพัสดุ  กองคลั ง  โดย
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 

1 วัน คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
พัสดุประจ าป ี

11 

 
 
 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ ให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยงานพัสดุ กอง
คลัง  
 
 

1 วัน งานพัสดุ กอง
คลัง 

12   สิ้นสุด 
 
 
 

  

จัดท าสรุปรายงานฯ และส่ง

ให้คณะกรรมการตรวจสอบฯ 

ส่งรายงานผลการ

ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 

ส่งรายงานผลการตรวจสอบ 

ใหผู้้ที่เกี่ยวข้อง 

จัดท ารายงานผลการ

ตรวจสอบพัสดุประจ าป ี

ส่งรายงานผลการ

ตรวจสอบพัสดุประจ าป ี
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จำกตำรำงที่ 4.2.3 ผู้จัดท าขออธิบายรายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานเพ่ือให้ผู้อ่านเกิดความเข้าใจกระบวนการมากขึ้นโดยแบ่งเป็นขั้นตอนต่าง ๆ 11 ขั้นตอน 
ตั้งแต่เริ่มต้นกระบวนการจัดท าสรุปรายงานแสดงรับ-จ่าย และยอดเงินคงเหลือวัสดุส านักงาน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 สรุปยอดวัสดุคงเหลือในบัญชีคุมวัสดุทุกรายการ 
ขั้นตอนที่ 2 ตรวจนับวัสดุแล้วเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในบัญชีคุมวัสดุว่าถูกต้องตรงกัน

หรือไม่ ถ้าเปรียบเทียบแล้วพบว่า ไม่ถูกต้องตรงกัน ให้ส่งไปข้อ 1 เพ่ือตรวจสอบหาสาเหตุและแก้ไข  
ถ้าตรงกันแล้ว ด าเนินการในข้อ 3 

ขั้นตอนที่ 3 จัดท าสรุปรายงานแสดงรับ-จ่าย และยอดเงินคงเหลือวัสดุส านักงาน รอบครึ่งปี 
จากบัญชีคุมวัสดุทุกรายการ โดยยอดคงเหลือของปีก่อน ต้องเท่ากับยอดยกมาของปีปัจจุบันเสมอ 
จากนั้นลงนามโดยเจ้าหน้าที่/หัวหน้างานพัสดุประจ าหน่วยงาน แล้วส่งให้งานพัสดุ กองคลัง 

ขั้นตอนที่ 4 ส่งรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้แก่งานพัสดุ กองคลัง เพ่ือ
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ภายในวันที่ 30 กั นยายน ก่อนสิ้น
ปีงบประมาณ 

ขั้นตอนที่ 5 ออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่ โดย
อธิการบดีหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ ภายในวันที่ 30 กันยายน ก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
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ภำพที่ 4.18 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 
ขั้นตอนที่ 6 จัดท าสรุปรายงานแสดงรับ-จ่าย และยอดเงินคงเหลือวัสดุส านักงาน รอบสิ้น

ปีงบประมาณ จากนั้นส่งให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตรวจสอบ พร้อมบัญชีคุมวัสดุ และ
หลักฐานการรับ-จ่าย 
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ภำพที่ 4.19 สรุปรายงานแสดงรับ-จ่าย และยอดเงินคงเหลือวัสดุส านักงาน  

                           รอบสิน้ปีงบประมาณ 
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ขั้นตอนที่ 7 ตรวจสอบวัสดุและความถูกต้องของสรุปรายงานแสดงรับ-จ่าย และยอดเงิน
คงเหลือวัสดุส านักงาน รอบสิ้นปี กับเอกสารที่เกี่ยวข้อง โดยคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณถัดไป ซึ่งจะตรวจสอบในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้  

1. การจัดท าบัญชีวัสดุ 
2. หลักฐานการรับ-จ่ายวัสดุ 
3. การเก็บรักษาบัญชีวัสดุ และหลักฐานการรับ-จ่าย 
4. การตรวจนับวัสดุคงเหลือ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ว่ามียอดตรงกับสรุปรายงานแสดงรับ-

จ่ายฯ หรือไม ่ถ้าไม่ถูกต้องตรงกัน ส่งไปข้อ 6 แก้ไข ถ้าถูกต้องตรงกันแล้ว ด าเนินการในข้อ 8 
ขั้นตอนที่ 8 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี โดยคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปี 
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ภำพที่ 4.20 รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

ขั้นตอนที่ 9 ส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้หน่วยงานที่ถูกตรวจพัสดุ 
ขั้นตอนที่ 10 เสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้งานพัสดุ กองคลัง ภายใน 30 

วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบ โดยคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ขั้นตอนที่ 11 เสนอรายงานผลการตรวจสอบให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยงานพัสดุ กองคลัง 

ซึ่งจะเสนอรายงานต่ออธิการบดี 1 ชุด ส่งส าเนารายงานให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด และ
ส่งส าเนาให้แก่งานบัญชี กองคลัง เพ่ือบันทึกยอดวัสดุคงเหลือในงบการเงินของมหาวิทยาลัย 

หมำยเหตุ                                                                                                                                             
1. เมื่อเริ่มปีงบประมาณใหม่ให้จัดท าบัญชีคุมวัสดุในแผ่นใหม่ทุกครั้ง โดยน ายอดคงเหลือ

จากปีก่อน (ถ้ามี) มาเป็นยอดยกมาของปีปัจจุบัน 
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2. บัญชีคุมวัสดุ 1 ใบ ให้ใช้คุมวัสดุเพียง 1 รายการเท่านั้น 
3. ราคาต่อหน่วยของวัสดุ ต้องเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมแล้ว 
4. การก าหนดหน่วยนับของวัสดุ ให้ก าหนดตามหน่วยนับที่ใช้ในเบิกจ่ายจริงของหน่วยงาน

เพ่ือให้เกิดความสอดคล้องเป็นไปในทิศทางเดียวกันและง่ายต่อการควบคุมยอดรับ-จ่าย 
5. ลงบัญชีรับ-จ่ายวัสดุทุกครั้งเมื่อมีการจ่าย เพ่ือให้บัญชีคุมวัสดุมีความถูกต้องสมบูรณ์และ

เป็นปัจจุบัน 
6. กรณีซื้อวัสดุชนิดเดียวกันหลายครั้ง ซึ่งในแต่ละครั้งมีราคาต่อหน่วยไม่เท่ากัน เวลา

เบิกจ่ายให้ตัดจ่ายรายการที่ซื้อมาก่อนเสมอ โดยใช้หลัก First-in First-out  
7. ตามหลักการควบคุมภายในที่ดีนั้นกรณีมีบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านพัสดุมากกว่า 1 คน 

ควรแบ่งแยกหน้าที่ระหว่างผู้จัดเก็บวัสดุ กับผู้ที่บันทึกบัญชีวัสดุ โดยไม่ให้บุคคลเดียวกันท า 2 หน้าที่
นี้พร้อมกัน 
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4.3  กำรควบคุมครุภัณฑ์ 
กระบวนกำร  : การควบคุมครุภัณฑ์ 
ข้อก ำหนดส ำคัญของกระบวนกำร : หน่วยงานมีแนวทางในการควบคุมครุภัณฑ์ 
ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : หน่วยงานมีการควบคุมครุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
ตำรำงท่ี 4.5 : แผนผังการปฏิบัติงานควบคุมครุภัณฑ์ 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
เริ่มต้น 

   

1 

 
 

 

รับครุภัณฑ์และตรวจสอบรายละเอียด
ของครุภัณฑ์ให้ตรงกับหลักฐานการรับ
ครุภัณฑ์ โดยคณะกรรมการตรวจรับ 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

2 

 ออกเลขครุภัณฑ์ โดยงานพัสดุ กองคลัง 
จากนั้นส่งส าเนาการออกเลขครุภัณฑ์
ให้แก่หน่วยงานที่เป็นเจ้าของครุภัณฑ์ 

2 วัน งานพัสดุ กอง
คลัง 

3 

 
 

เขียน/พ่น/ติดเลขครุภัณฑ์ ตามส าเนา
การออกเลขที่ได้รับจากงานพัสดุ กอง
คลัง โดยหน่วยงานอาจติดเลขครุภัณฑ์
เอง หรืองานพัสดุ กองคลัง ติดเลขให้กไ็ด ้

1 วัน งานพัสดุ กอง
คลัง หรือ
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

4 

 
 
 
 

 

จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ จากนั้นบันทึก
บัญชีรับครุภัณฑ์ลงในทะเบียนคุม แยก
เป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่าง
ที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้
มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียน
ไว้ประกอบรายการด้วย 

1 วัน งานพัสดุ กอง
คลัง หรือ
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

ส่งรายช่ือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี ให้แก่งานพัสดุ กองคลัง เพื่อ
จั ดท าค า สั่ ง แต่ งตั้ ง คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ภายในวันที่ 30 
กันยายน ก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

รับครุภณัฑ ์

เขียน/พ่น/ติดเลข

ครุภณัฑ ์

จัดท าทะเบียนคมุครภุัณฑ ์

ออกเลขครุภณัฑ ์

ส่งรายชื่อผู้ที่จะเป็น

คณะกรรมการตรวจสอบพสัด ุ
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

6 

1 
 

อ อ ก ค า สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่  โดย
อธิการบดีหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุ ภายใน
วันท่ี 30 กันยายน ก่อนสิ้นปีงบประมาณ  
 
 

1 วัน อธิการบด ี

7 

 รับทะเบียนคุมครุภัณฑ์ จากงานพัสดุ 
กองคลั ง  แล้ วส่ ง ให้ คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี เพื่อด าเนินการ
ตรวจสอบต่อไป 

1 – 10 
วัน 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
หน่วยงานท่ี
ถูกตรวจพัสด ุ

8 

 
 
 
 

 

ตรวจนับครุภัณฑ์  ตรวจสอบสภาพ
ครุภัณฑ์ และเอกสารที่เกี่ยวข้องในวัน
เปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ
ถัดไป โดยคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี   

1 – 10 
วัน 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
พัสดุประจ าป ี

9 

 
 

จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีพร้อมลงนาม  
 
 

1 วัน คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
พัสดุประจ าป ี

10 

 
 
 

ส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ ให้
หน่วยงานท่ีถูกตรวจพัสดุ 
 
 

1 วัน คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
พัสดุประจ าป ี

11 

 
 
 

ส่งรายงานผลการตรวจฯ ฉบับจริง ให้แก่
งานพัสดุ กองคลัง โดยส าเนารายงาน
ดังกล่าวเก็บไว้ท่ีหน่วยงาน 1 ชุดเพื่อเป็น
หลักฐานรองรับการตรวจสอบครุภัณฑ์
จากส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

1 วัน หน่วยงานท่ี
ถูกต้อง 

12 

 
 
 
 
 

2 

ตรวจสอบรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี และน าผลการตรวจมาปรับปรุง
ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ของงานพัสดุ กอง
คลัง ให้เป็นปัจจุบัน หากพบครุภัณฑ์
ช ารุด หรือสูญหาย ก็ด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป 

1 – 10 
วัน 

งานพัสดุ กอง
คลัง 

ออกค าสั่งแต่งตัง้

คณะกรรมการตรวจสอบพสัด ุ

รับทะเบียนคมุครภุัณฑ์ แล้วส่งให้

คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุฯ 

 

ตรวจสอบครุภณัฑ์และ

ทะเบียนคุม 

 

จัดท ารายงานผลการ

ตรวจสอบพัสดุประจ าป ี

ส่งรายงานผลการตรวจสอบ

พัสดุ ให้หน่วยงานท่ีถูกตรวจ

พัสด ุ

ส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปี ให้งานพัสดุ กองคลัง 

ตรวจสอบรายงานผลการ

ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
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ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

13 

2 เสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องโดยงานพัสดุ 
กองคลัง ซึ่งจะส่งให้แก่ อธิการบดี 1 ชุด 
และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน 1 ชุด และส่งส าเนา
ให้แก่งานบัญชี 1 ชุด เพื่อบันทึกยอดวัสดุ
คงเหลือในงบการเงินของมหาวิทยาลัย 

1 วัน งานพัสดุ กอง
คลัง 

 สิ้นสุด 
 
 

  

จำกตำรำงท่ี 4.3 ผู้จัดท าขออธิบายรายละเอียดของกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน
เพ่ือให้ผู้อ่านเกิดความเข้าใจกระบวนการมากขึ้นโดยแบ่งเป็นขั้นตอนต่าง ๆ 13 ขั้นตอน ตั้งแต่เริ่มต้น
กระบวนการควบคุมครุภัณฑ์ ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 รับครุภัณฑ์และตรวจสอบรายละเอียดของครุภัณฑ์ให้ตรงกับหลักฐานการรับ
ครุภัณฑ์ โดยคณะกรรมการตรวจรับ 

ขั้นตอนที่ 2 ออกเลขครุภัณฑ์ โดยงานพัสดุ กองคลัง จากนั้นส่งส าเนาการออกเลขครุภัณฑ์
ให้แก่หน่วยงานที่เป็นเจ้าของครุภัณฑ์ 

ขั้นตอนที่ 3 เขียน/พ่น/ติดเลขครุภัณฑ์ ตามส าเนาการออกเลขท่ีได้รับจากงานพัสดุ กองคลัง 
โดยหน่วยงานอาจติดเลขครุภัณฑ์เอง หรืองานพัสดุ กองคลัง ติดเลขให้ก็ได้ 

ขั้นตอนที่ 4 จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ จากนั้นบันทึกบัญชีรับครุภัณฑ์ลงในทะเบียนคุม 
แยกเป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการ
รับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย 

รับทราบและส่งรายงานฯ

ให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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ภำพที่ 4.21 ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
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ขั้นตอนที่ 5 ส่งรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้แก่งานพัสดุ กองคลัง เพ่ือ
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ภายในวันที่ 30 กันยายน ก่อนสิ้น
ปีงบประมาณ 

ขั้นตอนที่ 6 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่ โดยอธิการบดีหรือ
หัวหน้าหน่วยพัสดุ ภายในวันที่ 30 กันยายน ก่อนสิ้นปีงบประมาณ 

ขั้นตอนที่ 7 รับทะเบียนคุมครุภัณฑ์ จากงานพัสดุ กองคลัง แล้วส่งให้คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี เพ่ือด าเนินการตรวจสอบต่อไป 

ขั้นตอนที่ 8 ตรวจนับครุภัณฑ์ ตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์ และเอกสารที่เกี่ยวข้องในวันเปิดท า
การวันแรกของปีงบประมาณถัดไป โดยคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ซึ่งจะตรวจสอบใน
เรื่องต่าง ๆ ดังต่อไปนี้   

1. การจัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
2. การลงหมายเลขครุภัณฑ์ 
3. การเก็บรักษาทะเบียนคุมครุภัณฑ ์
4. การตรวจนับครุภัณฑ์ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ ว่ามีตัวตนอยู่ครบตามทะเบียนคุมหรือไม่ 
5. ตรวจสอบสภาพของครุภัณฑ์ว่าใช้งานได้ดี ช ารุด รอซ่อม ขอจ าหน่าย สูญไป หรือพัสดุใด

ไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป 
ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้อธิการบดีด าเนินการตามกฎหมายและ
ระเบียบที่เก่ียวข้องของทางราชการหรือของมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนครต่อไป 
 ในกรณีที่พัสดุเกิดการช ารุด ให้ด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
โดยเร็ว พร้อมทั้งให้บันทึกประวัติการซ่อมแซมไว้ด้านหลังของทะเบียนคุมด้วย ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยต้อง
จัดให้มีผู้ควบคุมดูแลครุภัณฑ์ที่อยู่ในความครอบครองให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดย
มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลาในการซ่อมบ ารุงด้วย 

ขั้นตอนที่ 9 จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีพร้อมลงนาม 
ขั้นตอนที่ 10 ส่งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ ให้หน่วยงานที่ถูกตรวจพัสดุ 
ขั้นตอนที่ 11 ส่งรายงานผลการตรวจฯ ฉบับจริง ให้แก่งานพัสดุ กองคลัง โดยส าเนารายงาน

ดังกล่าวเก็บไว้ที่หน่วยงาน 1 ชุดเพ่ือเป็นหลักฐานรองรับการตรวจสอบครุภัณฑ์จากส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน 

ขั้นตอนที่ 12 ตรวจสอบรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ และน าผลการตรวจมาปรับปรุง
ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ของงานพัสดุ กองคลัง หากพบครุภัณฑ์ช ารุด หรือสูญหาย ก็ด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 13 เสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องโดยงานพัสดุ 
กองคลัง ซึ่งจะส่งให้แก่ อธิการบดี 1 ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 1 
ชุด และส่งส าเนาให้แก่งานบัญชี 1 ชุด เพื่อบันทึกยอดวัสดุคงเหลือในงบการเงินของมหาวิทยาลัย 
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บทท่ี 5  
ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำ 

 ในบทนี้จะน าเสนอถึงปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข ข้อเสนอแนะและแนวทางการพัฒนา 
ของกลุ่มตรวจสอบภายใน และบุคลากรที่ปฏิบัติงานด้านพัสดุ มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร โดยมี
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

5.1  ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไข 
5.2  ข้อเสนอแนะ 
5.3  การพัฒนา 

5.1 ปัญหำ อุปสรรคและแนวทำงแก้ไข 
ด้ำนกำรตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ 
1) บางหน่วยงานมีอคติหรือเข้าใจผิดว่ากลุ่มตรวจสอบภายในมาจับผิด จึงไม่ให้ความ

ร่วมมือเท่าท่ีควร 
ด้ำนกำรควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ 
1) บางหน่วยงานยังจัดท าสรุปรายงานแสดงรับ -จ่าย และยอดเงินคงเหลือวัสดุ

ส านักงานไม่ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน เช่น ใส่ยอดยกมาจากปีก่อนผิด เป็นต้น 
2) บางหน่วยงานใส่ราคาต่อหน่วยของวัสดุโดยที่ยังไม่ได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม  
3) บางหน่วยงานบันทึกบัญชีคุมวัสดุไม่เป็นปัจจุบัน เนื่องจากมีการหยิบวัสดุออกไปใช้

โดยที่ยังไม่ได้เขียนใบเบิก เป็นตัน 
4) บางหน่วยงานจัดเก็บครุภัณฑ์ไว้ในที่ไม่เหมาะสม ซึ่งสุ่มเสี่ยงต่อการสูญหายได้ 
5) บางหน่วยงานได้น างบประมาณแผ่นดินซื้อวัสดุที่กระทรวงการคลังห้ามเบิกจาก

งบประมาณแผ่นดิน 
6) รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ที่จัดท าโดยคณะกรรมการตรวจสอบ

ประจ าปีไม่ได้รายงานผลการตรวจสอบตามความเป็นจริง เช่น รายงานผลการตรวจสอบระบุว่าพบ
ความมีตัวตนครุภัณฑ์ของหน่วยงานนี้ครบทุกรายการ แต่จากการสุ่มตรวจสอบครุภัณฑ์ของกลุ่ม
ตรวจสอบภายใน พบว่า หน่วยงานนี้มีครุภัณฑ์สูญหายหลายรายการ เป็นต้น 

7) ครุภัณฑ์บางรายงานไม่ได้เขียน/พ่น/ติดเลขท่ีตัวครุภัณฑ์ ซึ่งท าให้ควบคุมได้ยากและ
เสี่ยงต่อการสูญหายได้ 
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ปัญหำ/อุปสรรค และแนวทำงแก้ไข 
ตำรำงท่ี 5.1 : ปัญหำ/อุปสรรคและแนวทำงแก้ไขด้ำนกำรตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ 
ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 

     บางหน่วยงานมีอคติหรือเข้าใจผิดว่า
กลุ่มตรวจสอบภายในมาจับผิด จึงไม่ให้
ความร่วมมือเท่าท่ีควร 

     สื่อสารและสร้างความเข้าใจในบทบาทหน้าที่
ของกลุ่มตรวจสอบภายในให้หน่วยรับตรวจทราบว่า 
งานตรวจสอบภายในนั้นมีวัตถุประสงค์เพ่ือช่วย
ตรวจสอบหาจุดบกพร่องของหน่วยงานและ
เสนอแนะให้แก้ ไขจุดบกพร่องนั้ น  ก่อนที่ จะ
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินจะเข้ามาตรวจสอบ 

     การที่กลุ่มตรวจสอบภายในอยู่นอก
โครงสร้ า งของมหาวิทยาลั ย  หั วหน้ า
หน่วยงานจึงไม่ได้รับเงินประจ าต าแหน่ง 
และไม่มีความก้าวหน้ามั่นคงในหน้าที่การ
งาน ดังนั้น กลุ่มตรวจสอบภายในจึงว่างเว้น
จากการมีหัวหน้าหน่วยงานติดต่อกันหลาย
ปี 

     เ ส น อ ที่ ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร บ ริ ห า ร
มหาวิทยาลัยพิจารณา (กบ.) หรือสภามหาวิทยาลัย 
เพ่ือพิจารณาปรับโครงสร้างของกลุ่มตรวจสอบให้มี
ฐานะเทียบเท่ากอง และอนุมัติเงินประจ าต าแหน่ง
ให้กับหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน 

     สืบเนื่องจากการที่ รายงานผลการ
ตรวจสอบภายในต้องเก็บข้อมูลไว้เป็น
ความลับ ห้ามเผยแพร่สู่หน่วยงานอ่ืนที่ไม่
เกี่ยวข้องโดยเด็ดขาด จึงส่งผลให้หน่วยงาน
อ่ืนเข้าใจผิดว่ากลุ่มตรวจสอบภายในไม่มี
ผลงานเชิงประจักษ์ให้ตรวจสอบ 

     จัดท าสรุปผลการตรวจสอบภายในประจ าปีแล้ว
แจ้งเวียนให้หน่วยงานอ่ืนทราบ ว่าทั้งปีงบประมาณ
ได้ตรวจสอบพบเรื่องที่ส าคัญ/ร้ายแรงเรื่องใดบ้าง 
โดยที่ไม่ต้องระบุ/พาดพิงว่าผู้กระท าผิดเป็นใคร/
หน่วยงานใด 
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ตำรำงท่ี 5.2 : ปัญหำ/อุปสรรคและแนวทำงแก้ไขด้ำนกำรควบคุมวัสดุ 

ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 
     1. บางหน่วยงานยังจัดท าสรุปรายงาน
แสดงรับ-จ่าย และยอดเงินคงเหลือวัสดุ
ส านักงานไม่ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน เช่น 
ใส่ยอดยกมาจากปีก่อนผิด เป็นต้น 

     จัดท าคู่มือ/จัดอบรมเรื่องการจัดท าสรุปรายงาน
แสดงรับ-จ่าย และยอดเงินคงเหลือวัสดุส านักงาน
ให้กับหน่วยรับตรวจ หรือแนะน าวิธีการจัดท าสรุป
รายงานแสดงรับ-จ่ายด้วยวาจา 
 

     2. บางหน่วยงานใส่ราคาต่อหน่วยของ
วัสดุโดยที่ยังไม่ได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม   
     3. บางหน่วยงานบันทึกบัญชีคุมวัสดุไม่
เป็นปัจจุบัน เนื่องจากมีการหยิบวัสดุ
ออกไปใช้โดยที่ยังไม่ได้เขียนใบเบิก เป็นตัน 
     4. บางหน่วยงานมีการใช้งบประมาณ
แผ่นดินซื้อวัสดุที่กระทรวงการคลังห้ามเบิก
จากงบประมาณแผ่นดิน 

 

ตำรำงท่ี 5.3 : ปัญหำ/อุปสรรคและแนวทำงแก้ไขด้ำนกำรควบคุมครุภัณฑ์ 

ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 
     1. บางหน่วยงานจัดเก็บครุภัณฑ์ไว้ในที่
ไม่เหมาะสม ซึ่งสุ่มเสี่ยงต่อการสูญหายได้      แก้ไขโดยการแจ้งให้หน่วยงานด าเนินการเก็บ

ครุภัณฑ์ไว้ในที่ท่ีเหมาะสม ปลอดภัย และด าเนินการ
เขียน/พ่น/ติดเลขครุภัณฑ์ให้ครบทุกรายการ 

     2. ครุภัณฑ์บางรายงานไม่ได้เขียน/
พ่น/ติดเลขท่ีตัวครุภัณฑ์ ซึ่งท าให้ควบคุมได้
ยากและเสี่ยงต่อการสูญหายได้ 
     รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ที่ จั ดท า โดยคณะกรรมการตรวจสอบ
ประจ าปีไม่ได้รายงานผลการตรวจสอบตาม
ความ เป็ นจริ ง  เ ช่ น  ร าย ง านผลการ
ตรวจสอบระบุว่าพบความมีตัวตนครุภัณฑ์
ของหน่วยงานนี้ครบทุกรายการ แต่จากการ
สุ่มตรวจสอบครุภัณฑ์ของกลุ่มตรวจสอบ
ภายใน พบว่า หน่วยงานนี้มีครุภัณฑ์สูญ
หายหลายรายการ เป็นต้น 

     แก้ไขโดยการกระตุ้นให้ผู้ที่เป็นคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีตระหนักและเห็นถึ ง
ความส าคัญของการปฏิบัติงานตรวจสอบจริง และ
จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้ตรง
ตามความเป็นจริง 
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5.2 ข้อเสนอแนะ 
จากประสบการณ์ของผู้จัดท าคู่มือได้เล็งเห็นถึงปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้นในอนาคตเกี่ยวกับการ

ตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ และการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ จึงได้เขียนข้อเสนอแนะในด้านต่าง ๆ ไว้ดังนี้ 
ด้ำนกำรตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ 
หลังจากที่กลุ่มตรวจสอบสอบภายในว่างเว้นจากการมีหัวหน้าหน่วยงานมาเป็นเวลาหลายปี 

ก็ได้มีผู้ที่ต ารงต าแหน่งหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในตั้งแต่ปีงบประมาณ 2562 เป็นต้นมา ซึ่งใน
อนาคตก็อาจจะว่างเว้นจากการมีหัวหน้าหน่วยงานอีกครั้ง ดังนั้น ผู้บริหารของมหาวิทยาลัยจึงควร
จัดสรรเงินประจ าต าแหน่งให้แก่หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน เพ่ือให้คนเก่งและคนดีและรักในงาน
ตรวจสอบภายในสามารถด ารงต าแหน่งเป็นหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในได้นานยิ่งขึ้น 

ด้ำนกำรควบคุมวัสดุ 
 กุญแจตู้เก็บวัสดุควรเก็บไว้ที่เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่มีหน้าที่ในการจ่ายวัสดุแต่เพียงผู้เดียวเท่านั้น 
เพ่ือป้องกันมิให้ผู้ใช้หยิบวัสดุออกไปใช้โดยที่ยังมิได้เขียนใบเบิกหรือยังไม่ได้รับอนุมัติให้เบิกวัสดุ 
เพราะจะส่งผลให้บัญชีคุมวัสดุไม่ถูกต้องและไม่เป็นปัจจุบัน และเสี่ยงที่จะท าให้วัสดุเกิดการสูญหายได ้

ด้ำนกำรควบคุมครุภัณฑ์ 
ควรมีการก าหนดบทลงโทษ/ตักเตือนไว้ส าหรับผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่เป็นคณะกรรมการตรวจสอบ

พัสดุประจ าปีที่เขียนรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีไว้ไม่ตรงกับความเป็นจริง เพ่ือให้ได้
รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีที่มีคุณภาพและเชื่อถือได้ เพ่ือรองรับการตรวจสอบจาก
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินต่อไป 

5.3 กำรพัฒนำ 
การตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ และการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์นั้นนับว่ามีความส าคัญในการเป็น

เครื่องมือที่ช่วยขับเคลื่อนองค์กรให้ไปสู่เป้าหมายที่ตั้งไว้ได้ ผู้จัดท าจึงได้เสนอแนวทางการพัฒนาใน
ด้านการตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ และด้านการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ เพ่ือให้เกิดความก้าวหน้าใน
อนาคต ดังนี้ 

ด้ำนกำรตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ 
นักตรวจสอบภายในควรหมั่นแสวงหา เพ่ิมพูนความรู้และเทคนิคในการตรวจสอบต่าง ๆ 

ให้กับตนเองและนักตรวจสอบภายในด้วยกัน เช่น การฝึกอบรม การอ่านกฎ ระเบียบ การฟัง ดูวิดีโอ 
และสอบถามจากผู้เชี่ยวชาญ เป็นต้น เพ่ือให้สามารถตรวจสอบวัสดุ ครุภัณฑ์ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ
ประสิทธิผลมากข้ึนกว่าเดิม และเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ทางราชการ 

ด้ำนกำรควบคุมวัสดุ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ปฏิบัติงานด้านการควบคุมวัสดุ ควรน าเทคโนโลยีหรือระบบออนไลน์เข้า

มาช่วยในการจัดท าบัญชีคุมวัสดุ และสรุปรายงานแสดงรับ-จ่าย และยอดคงเหลือวัสดุส านักงาน 
เพ่ือให้เกิดความสะดวก สบาย และควบคุมได้ง่ายขึ้นและเป็นปัจจุบันมากกว่าเดิม เช่น การใช้ 
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Google sheet มาจัดท าบัญชีคุมวัสดุ และสรุปรายงานแสดงรับ-จ่าย และยอดเงินคงเหลือวัสดุ
ส านักงาน เป็นต้น 

ด้ำนกำรควบคุมครุภัณฑ์ 
ในกรณีที่หน่วยงานใดเป็นเจ้าของครุภัณฑ์จ านวนมากหรือหลายรายการ ซึ่งอาจจะส่งผลให้ผู้

ที่ปฏิบัติหน้าที่เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีมีข้อจ ากัดคือไม่สามารถตรวจสอบความมีอยู่
จริงของครุภัณฑ์ให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับแต่วันเริ่มปีงบประมาณได ้หน่วยงานควรเพ่ิมจ านวนผู้
ที่จะปฏิบัติหน้าที่เป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้เพียงพอและเหมาะสมกับจ านวน
ครุภัณฑ์ เพ่ือให้สามารถตรวจสอบแล้วเสร็จได้ทันตามก าหนดเวลา และจัดท ารายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีได้ตรงกับความเป็นจริง 
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ภำคผนวก ก 
ข้อบังคับและประกำศมหำวิทยำลัย 

รำชภัฏพระนครที่เกี่ยวข้อง 
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