
หมายเลขเอกสาร

ผู้จัดทํา : นักวิชาการตรวจสอบภายใน แก้ไขครั้งที่ หน้าที่ 1/6
ผู้ตรวจสอบ : หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ 1 วันที่มีผลบังคับใช้

1.วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ การควบคุมครุภัณฑ์
เพ่ือตรวจสอบการควบคุมพัสดุประเภทครุภัณฑ์ให้ถูกต้องตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม
และเป็นปัจจุบัน 

2. ขอบเขต
     ตามระยะเวลาท่ีผู้ตรวจสอบกําหนด/กิจกรรมท่ีผู้ตรวจสอบภายในสุ่มตรวจ

3. ผู้รับผิดชอบ
        ผู้ตรวจสอบภายใน

4. เอกสารอ้างอิง
4.1  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2553 และที่แก้ไขเพิ่มเติม
4.2  หนังสือสํานักงบประมาณ ด่วนท่ีสุด ท่ี นร 0702/ว 51 ลงวันท่ี 20 มกราคม 2548 เร่ืองหลักการจําแนกประเภทรายจ่าย
ตามงบประมาณ
4.3  หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0410.3/ว 48 ลงวันท่ี 13 กันยายน 2549 เร่ือง การบันทึกบัญชีวัสดุหรือครุภัณฑ์
4.4  หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค(กวพ) 0408.4/ว 129 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2549 เร่ือง การลงทะเบียนควบคุมพัสดุ

ฝ่ายตรวจสอบ 1

มาตรฐานการปฏิบัติงาน

การตรวจสอบ การควบคุมครุภัณฑ์

4.4  หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค(กวพ) 0408.4/ว 129 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2549 เร่ือง การลงทะเบียนควบคุมพัสดุ
ของทางราชการ



หมายเลขเอกสาร

ผู้จัดทํา : นักวิชาการตรวจสอบภายใน แก้ไขครั้งที่ หน้าที่ 2/6
ผู้ตรวจสอบ : หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ 1 วันที่มีผลบังคับใช้

5. แผนภูมิการทํางาน

ลําดับท่ี
1

หนังสือกรมบัญชีกลางที่กค 0410.3
2 /ว 48 ลงวันที่ 13 กันยายน 2549

เร่ืองการบันทึกบัญชีวัสดุหรือครุภัณฑ์ 1/2 วัน

กําหนด  1/2 วัน ผู้ตรวจสอบภายใน

ผู้ตรวจสอบภายใน

การจัดเก็บตามหลัก 5 ส พร้อมทั้ง

ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
ขอบเขต การสุ่มเลือกครุภัณฑ์ตามที่

ฝ่ายตรวจสอบ 1

มาตรฐานการปฏิบัติงาน

การตรวจสอบ การควบคุมครุภัณฑ์

ขอหลักฐานเอกสารการตรวจรับพัสดุ
และตรวจนับจํานวนพัสดกัุบเอกสาร

การตรวจรับ

ตรวจสอบการจดัเก็บครุภณัฑ์และการ

ตรวจสอบทะเบียนคุมทรัพย์สินใน
โปรแกรมทรัพย์สินของกรมบัญชีกลางหรือ

ลงบัญชีครุภัณฑ์ในทะเบียนคุมครุภัณฑ์

3

4
การมอบบริจาค การโอน เอกสาร
การรับ-ส่งมอบพัสดุจากหน่วยงาน
ท่ีโอน

5 ยอดของพัสดุหรือบันทึกข้อมูลการรับ

Stock Card

ทรัพย์สินและการลงทะเบียนใน

ใบรับรองผลการจัดทําเอง เอกสาร

การลงทะเบียนรับ-จ่ายในสมุดคุม

จ่ายครุภัณฑ์ในโปรแกรมทะเบียน 1  วัน ผู้ตรวจสอบภายใน

การลงรหัสที่ตัวครุภัณฑ์

หลักฐานการรับพัสดุเช่น ใบตรวจรับ
1/2 วัน ผู้ตรวจสอบภายใน

1 วัน ผู้ตรวจสอบภายใน

การจัดเก็บตามหลัก 5 ส พร้อมทั้ง

การลงรายการในเอกสารบัญชีครุภัณ

ขอหลักฐานเอกสารการตรวจรับพัสดุ
และตรวจนับจํานวนพัสดกัุบเอกสาร

การตรวจรับ

ตรวจสอบการจดัเก็บครุภณัฑ์และการ
ตรวจนับจํานวนพัสดุกับเอกสารพร้อมทั้ง

การลงรหัสที่ตัวครุภัณฑ์

ตรวจสอบหลักฐานการรับ-จ่ายพัสดุ

ตรวจสอบทะเบียนคุมทรัพย์สินใน
โปรแกรมทรัพย์สินของกรมบัญชีกลางหรือ

ลงบัญชีครุภัณฑ์ในทะเบียนคุมครุภัณฑ์

ตรวจสอบการลงทะเบียนรับ-จา่ยการคุม
ยอดของพัสดทุี่รับ-จ่ายทางบัญชีและคลัง

พัสดุ



หมายเลขเอกสาร

ผู้จัดทํา : นักวิชาการตรวจสอบภายใน แก้ไขครั้งที่ หน้าที่ 3/6
ผู้ตรวจสอบ : หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ 1 วันที่มีผลบังคับใช้

5. แผนภูมิการทํางาน (ต่อ)

ลําดับท่ี
6

จํานวนพัสดุกับทะเบียนคุมและ
Stock Card ให้ตรงกัน

มาตรฐานการตรวจสอบภายในของ
7 ส่วนราชการ

2300 : การปฏิบัติงาน 1 วัน

ผู้ตรวจสอบภายใน

ผู้ตรวจสอบภายใน

จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

สภาพพัสดุ ครุภัณฑ์ ไม่ชํารุดพร้อม
ใช้งาน  1/2 วัน

ฝ่ายตรวจสอบ 1

มาตรฐานการปฏิบัติงาน

ผังกระบวนการ

การตรวจสอบ การควบคุมครุภัณฑ์

จัดทํากระดาษทําการและรวบรวมเอกสาร
หลักฐานประกอบการรายงาน

ตรวจสอบประเมินสภาพพัสดรุะหว่างการ
จัดเก็บพัสดุ ครุภัณฑ์

8

รวม      6  วัน

มาตรฐานการตรวจสอบภายในของ
ส่วนราชการ 1 วัน ผู้ตรวจสอบภายใน
2400 : การรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน

จัดทํากระดาษทําการและรวบรวมเอกสาร
หลักฐานประกอบการรายงาน

ตรวจสอบประเมินสภาพพัสดรุะหว่างการ
จัดเก็บพัสดุ ครุภัณฑ์

จัดทํารายงานผลการตรวจสอบเสนอต่อ
หัวหน้าฝ่าย 1 และหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบ
ภายใน เพ่ือเสนออธิบดี



หมายเลขเอกสาร

ผู้จัดทํา : นักวิชาการตรวจสอบภายใน แก้ไขครั้งที่ หน้าที่ 4/6
ผู้ตรวจสอบ : หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ 1 วันที่มีผลบังคับใช้

6 รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน
กระบวนการท่ี 1     ขอเอกสารหลักฐานการตรวจรับพัสดุและตรวจนับจํานวนพัสดุกับเอกสารการตรวจรับ

ขอเอกสารหลักฐานการตรวจรับพัสดุว่าคณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้ตรวจสอบความถูกต้องและตรวจเช็คพัสดุพร้อมทั้งการส่งทันเวลา
หรือไม่ จํานวนพัสดุที่ส่งครบถ้วนหรือไม่ ตัวอย่างเช่น
 -กรณีไม่ทําใบส่ังซื้อ  ให้ตรวจกระทบรายการพัสดุในรายงานขอซื้อกับรายการพัสดุในใบตรวจรับพัสดุและใบส่งของหรือใบเสร็จรับเงิน
 -กรณีทําสัญญา/ใบส่ังซื้อ ให้ตรวจกระทบรายการพัสดุที่ตกลงซื้อในสัญญา/ใบส่ังซื้อกับใบตรวจรับพัสดุและใบส่งของหรือใบเสร็จรับเงิน

กระบวนการที่ 2  ตรวจสอบทะเบียนคุมทรัพย์สินในโปรแกรมทรัพย์สินของกรมบัญชีกลางหรือลงบัญชีครุภัณฑ์ในทะเบียนคุม
ตรวจสอบทะเบียน/บัญชีวัสดุครุภัณฑ์ว่ามีการลงควบคุม หรือไม่เมื่อได้รับพัสดุและได้แยกเป็นชนิดและแสดงรายการตามตัวอย่างที่กวพ.
กําหนดโดยมีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการเป็นหลักฐานด้วย
เจ้าหน้าที่พัสดุจะต้องปฏิบัติตามหนังสือสํานักงบประมาณ ด่วนที่สุด ที่นร 0702/ว 51 ลงวันที่ 20 มกราคม 2551 เร่ือง หลักการ
จําแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณท่ีกําหนดว่า อะไรเป็นวัสดุอะไรเป็นครุภัณฑ์เพ่ือประโยชน์ในการลงบัญชีหรือทะเบียนควบคุม
ทรัพย์สิน และกรมบัญชีกลางได้มีหนังสือท่ีกค 0410.03/ว 48 ลงวันท่ี 13 กันยายน 2549 เร่ืองการบันทึกบัญชีวัสดุหรือครุภัณฑ์

วัสดุท่ีมีมูลค่าไม่ถึง 5,000 บาทและมีลักษณะคงทนถาวรให้บันทึกเป็นค่าใช้จ่ายประเภทค่าครุภัณฑ์มูลค่าต่ํากว่าเกณฑ์และให้บันทึกราย
ละเอียดของวัสดุดังกล่าวในทะเบียนคุมทรัพย์สินเพ่ือประโยชน์การควบคุมรายการทรัพย์สินของทางราชการโดยไม่ต้องคํานวณค่าเส่ือมราคา

ฝ่ายตรวจสอบ 1

มาตรฐานการปฏิบัติงาน

การตรวจสอบ การควบคุมครุภัณฑ์

กระบวนการที่ 3  ตรวจสอบการจัดเก็บครุภัณฑ์หรือวัสดุและการตรวจนับจํานวนพัสดุกับเอกสารพร้อมทั้งการลงรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ 
ตรวจสอบการจัดเก็บครุภัณฑ์หรือวัสดุ ที่คลังพัสดุ ได้จัดเก็บเป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัยและให้ครบถ้วนถูกต้องตามบัญชีหรือ
ทะเบียนโดยจัดเก็บตามหลัก 5 ส และตรวจสอบการลงรหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ ถูกต้อง ครบถ้วน

ประจําปี และให้ปฏิบัติตามหนังสือด่วนท่ีสุด ท่ีกค(กวพ) 0408.4/ว 129 ลงวันท่ี 20 ตุลาคม 2549 เร่ืองการลงทะเบียนควบคุมพัสดุ

ของทางราชการโดยยกเลิกทะเบียนคุมครุภัณฑ์และให้ใช้ทะเบียนทรัพย์สินแทน สําหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสด
ทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้

เอกสารและหลักฐานการลงบัญชีและทะเบียนพัสดุ

1.หลักฐานการรับพัสดุโดยใช้หลักฐานแสดงการได้มา

2.หลักฐานการจ่ายพัสดุโดยใช้ใบเบิกพัสดุ

ละเอียดของวัสดุดังกล่าวในทะเบียนคุมทรัพย์สินเพ่ือประโยชน์การควบคุมรายการทรัพย์สินของทางราชการโดยไม่ต้องคํานวณค่าเส่ือมราคา

4.ทะเบียนคุมทรัพย์สินโดยใช้แบบตามตัวอย่างท่ีกรมบัญชีกําหนด

3.บัญชีวัสดุโดยใช้แบบตามตัวอย่างท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด



หมายเลขเอกสาร

ผู้จัดทํา : นักวิชาการตรวจสอบภายใน แก้ไขครั้งที่ หน้าที่ 5/6
ผู้ตรวจสอบ : หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ 1 วันที่มีผลบังคับใช้

กระบวนการท่ี 4    ตรวจสอบหลักฐานการรับ-จ่ายพัสดุ

หลักฐานการรับพัสดุ  ดังน้ี
1.งานซื้อ งานจ้างโดยใช้ใบตรวจรับพัสดุ
2.งานทําเองโดยใช้ใบรับรองผลการจัดทําเอง
3.รับบริจาคโดยใช้เอกสารการรับมอบ/บริจาคแสดง ชนิด ขนาด ลักษณะ จํานวน ราคาประมาณต่อหน่วย
4.รับโอนโดยใช้เอกสารแสดงการรับ-ส่งมอบพัสดุจากหน่วยงานท่ีโอน
5.ยืมวัสดุโดยใช้เอกสารใบยืม เมื่อครบกําหนดยืม ผู้ให้ยืมมีหน้าท่ีติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไปคืนภายใน 7 วันนับแต่วันครบกําหนด
หลักฐานการจ่ายพัสดุ ดังน้ี
ใบเบิกพัสดุและเอกสารประกอบ(ถ้ามี)

กระบวนการท่ี 5   ตรวจสอบการลงทะเบียนรับ-จ่าย การคุมยอดของพัสดุท่ีรับ-จ่ายทางบัญชีและคลังพัสดุ
ตรวจสอบการลงทะเบียนรับ-จ่าย ในสมุดคุมยอดของพัสดุว่ามีการบันทึกครบถ้วน ถูกต้องเป็นปัจจุบันหรือไม่

กระบวนการท่ี 6  ตรวจสอบประเมินสภาพพัสดุระหว่างการจัดเก็บพัสดุ ครุภัณฑ์
ตรวบสอบสภาพของพัสดุครุภัณฑ์ว่ามีการชํารุด เส่ือมสภาพสูญไปหรือไม่จําเป็นต้องใช้งานในราชการต่อไป

ฝ่ายตรวจสอบ 1

ตรวจสอบหลักฐานการรับ-จ่ายพัสดุ ดังน้ี

การตรวจสอบ การควบคุมครุภัณฑ์

มาตรฐานการปฏิบัติงาน

ตรวบสอบสภาพของพัสดุครุภัณฑ์ว่ามีการชํารุด เส่ือมสภาพสูญไปหรือไม่จําเป็นต้องใช้งานในราชการต่อไป

กระบวนการที่ 7  จัดทํากระดาษทําการและรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบการรายงาน
มาตรฐานการตรวจสอบภายในส่วนราชการ
ส่วนท่ี 3  มาตรฐานการปฏิบัติงาน
2300 : การปฏิบัติงาน

ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวม  วิเคราะห์  ประเมิน  และบันทึกข้อมูลให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงานท่ีได้รับ  มอบหมายให้บรรลุตาม

วัตถุประสงค์
   2310 : การรวบรวมข้อมูล

ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลท่ีมีความน่าเช่ือถือ(Reliable) มีความเพียงพอ(Sufficient)มีความเก่ียวข้อง(Relevant) 
 และท่ีจะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายให้บรรลุ     วัตถุประสงค์
2320 : การวิเคราะห์และประเมิน
ผู้ตรวจสอบภายในควรใช้วิธีการวิเคราะห์และประเมินท่ีเหมาะสม    เพ่ือให้ได้ข้อสรุปและผลการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ
2330 : การบันทึกข้อมูล
ผู้ตรวจสอบภายในควรบันทึกข้อมูลท่ีเก่ียวข้องให้เพียงพอต่อการสนับสนุนข้อสรุปและการรายงานผล



หมายเลขเอกสาร

ผู้จัดทํา : นักวิชาการตรวจสอบภายใน แก้ไขครั้งที่ หน้าที่ 6/6
ผู้ตรวจสอบ : หัวหน้าฝ่ายตรวจสอบ 1 วันที่มีผลบังคับใช้

กระบวนการท่ี 8  จัดทํารายงานการตรวจสอบเสนอต่อหัวหน้าฝ่าย 1 และหัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายในเพ่ือเสนออธิบดี
มาตรฐานการตรวจสอบภายในส่วนราชการ
ส่วนท่ี 3  มาตรฐานการปฏิบัติงาน
2400 : การรายงานผลการปฏิบัติงาน
ผู้ตรวจสอบภายในควรรายงานผลการปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายอย่างทันท่วงที

2410 : หลักเกณฑ์ในการรายงานผลการปฏิบัติงาน
รายงานผลการปฏิบัติงานควรประกอบด้วยวัตถุประสงค์   ขอบเขต   สรุปผลการตรวจสอบ    ความคิดเห็น    ข้อเสนอแนะ   
และแนวทางในการปรับปรุงแก้ไขท่ีสามารถนําไปปฏิบัติได้

2410.A1 : ในรายงานผลงานควรมีความคิดเห็นของผู้ตรวจสอบภายในด้วย
2410.A2 : ในรายงานผลงานควรกล่าวถึงข้อตรวจพบท่ีดีในการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจด้วย
2410.C1 : รูปแบบและเน้ือหาของการรายงานผลงานการให้คําปรึกษาจะแตกต่างกันไปตามลักษณะของงาน

และความต้องการของผู้รับบริการ 

ฝ่ายตรวจสอบ 1

มาตรฐานการปฏิบัติงาน

การตรวจสอบ การควบคุมครุภัณฑ์


