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การตรวจสอบภายในเป็นเครื่องมือส าคัญของผู้บริหาร ในการประเมินผลสัมฤทธิ์  
ของการด าเนินงานและระบบการควบคุมภายในของส่วนราชการ ทั้ งนี้  ปัจจัยส าคัญที่จะท าให้  
งานตรวจสอบภายในประสบความส าเร็จ คือผู้บริหารสามารถน าผลการตรวจสอบภายในไปใช้บริหารงาน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ช่วยให้เกิดมูลค่าเพ่ิมและความส าคัญแก่องค์กร ฉะนั้น เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุด
ดังกล่าว ผู้รับผิดชอบงานตรวจสอบภายใน ควรมีความเข้าใจเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน ความรู้ 
ในหลักการและวิธีการตรวจสอบที่เป็นไปตามมาตรฐานที่ยอมรับโดยทั่วไป 
 การตรวจสอบการบริหารสินทรัพย์ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เป็นการสอบทานการปฏิบัติงานด้านการบริหารพัสดุตั้งแต่การได้รับจัดสรร  
การดูแลรักษา จนถึงการตัดจ าหน่ายออกจากทะเบียนคุมสินทรัพย์ เพ่ือให้ทราบว่าเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
งานด้านพัสดุ และบุคคลที่ เกี่ยวข้อง ได้ปฏิบัติ ให้ เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 คู่มือ/แนวทาง หรือหนังสือสั่งการหรือไม่ ดังนั้น จึงได้มี
แนวความคิดในการจัดท าคู่มือในการตรวจสอบภายใน เรื่อง คู่มือการเพ่ิมประสิทธิภาพการตรวจสอบ 
การบริหารสินทรัพย์ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 
เนื่องจากการตรวจสอบดังกล่าวยังขาดคู่มือที่ช่วยให้ผู้ตรวจสอบภายในทราบถึงกระบวนการ ขั้นตอน 
และเทคนิคในการตรวจสอบ ดังนั้น ผู้ตรวจสอบภายในสามารถน าคู่มือไปใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบ
ด้านการบริหารสินทรัพย์ ได้อย่างครบถ้วน ถูกต้อง และส่งเสริมให้ระบบงานตรวจสอบภายในของกรมส่งเสริม
การเกษตรเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบต่อไป 
 ผู้จัดท าขอขอบคุณเจ้าหน้าที่ผู้ เกี่ยวข้องจากกลุ่มตรวจสอบภายใน และหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องที่สนับสนุนข้อมูล และให้ข้อเสนอแนะในการจัดท าเอกสารฉบับนี้ท าคู่มือฉบับนี้มีความสมบูรณ์
ยิ่งขึ้น และหวังว่าในการจัดท าคู่มือเพ่ือพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานและ
การปฏิบัติงานของนักวิชาการตรวจสอบภายในต่อไป 
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บทที่ 1 หลักการทั่วไป  
 
1.1 หลักการและเหตุผล 
 กระทรวงการคลัง มีการประกาศพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 เพ่ือให้การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ มีกรอบการปฏิบัติงาน
ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยการก าหนดเกณฑ์มาตรฐานกลางเพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่หน่วยงานของรัฐ 
และต้องสอดคล้องกับหลักการความคุ้มค่า โปร่งใส มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลและตรวจสอบได้  
เพ่ือความคล่องตัวให้สามารถด าเนินการบริหารพัสดุอย่างมีประสิทธิภาพ  และเกิดประโยชน์สูงสุด 
ต่อทางราชการ หน่วยงานภาครัฐต้องให้ความส าคัญกับการบริหารสินทรัพย์  เมื่อได้รับสินทรัพย์ 
ที่ตรงกับความต้องการแล้ว ต้องมีการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบในการดูแลสินทรัพย์ที่เหมาะสม  
เพ่ือใช้ประโยชน์จากสินทรัพย์ได้อย่างคุ้มค่า ตั้งแต่การได้รับจัดสรร การดูแลรักษา จนถึงการตัดจ าหน่าย 
ออกจากทะเบียนคุมสินทรัพย์ หน่วยงานควรมีการพัฒนาตนเองและปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน 
อย่างต่อเนื่อง ส่งผลให้การบริหารสินทรัพย์ขององค์กรมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าให้มากที่สุด 
  จากผลการตรวจสอบภายในของหน่วยงานส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในภูมิภาคของกรมส่งเสริม
การเกษตรในเรื่องการบริหารสินทรัพย์  พบว่า เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุของหน่วยรับตรวจ 
ยังปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง และยังมีระบบการควบคุมภายในในเรื่องของการบริหารสินทรัพย์
ยังไม่เพียงพอ ซึ่งมีสาเหตุจาก 1. หน่วยรับตรวจไม่มี ข้อมูลการถือครองสินทรัพย์ของหน่วยงาน 
ที่เป็นปัจจุบัน 2. เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด้านพัสดุของหน่วยงานมิได้เป็นโดยต าแหน่งตามสายงาน 
3. เจ้าหน้าที่มีการเปลี่ยนแปลงบ่อยครั้ง 4. ระบบการควบคุมภายในในเรื่องของการบริหารสินทรัพย์  
ยังไม่เพียงพอ เป็นต้น ท าให้การปฏิบัติงานการบริหารสินทรัพย์ยังไม่ครบถ้วน ถูกต้อง และอาจส่งผลให้
รายงานสินทรัพย์ของหน่วยรับตรวจ ตลอดจนถึงสินทรัพย์ของกรมส่งเสริมการเกษตรไม่ครบถ้วนถูกต้อง 
ไม่เป็นปัจจุบัน และขาดความน่าเชื่อถือ  
 
1.2 วัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ  
 1 .2 .1 เพ่ือประเมินระบบการควบคุมภายในการปฏิบัติ งานตามพระราชบัญญั ติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รายการสินทรัพย์ วัสดุ ว่ามีความเพียงพอ 
และเหมาะสมหรือไม่ เพียงใด 
 1.2.2 เพ่ือสอบทานวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับรายการสินทรัพย์ วัสดุ  ว่าเป็นไป 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบของทางราชการที่
เกี่ยวข้องหรือไม่ อย่างไร 
 1.2.3 เพ่ือให้ทราบปัญหา อุปสรรคในการบริหารสินทรัพย์ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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1.3 ขอบเขตการตรวจสอบ  
 โดยก าหนดขอบเขตการตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 
ส าหรับรายการสินทรัพย์ วัสดุ ดังนี้ 
 1.3.1 การควบคุมวัสดุ 
 1.3.2 การใช้ การควบคุม ดูแลรักษา และการจ าหน่ายครุภัณฑ์ 
 
1.4 ปัญหา/อุปสรรค 
 1.4.1 ข้อมูลสินทรัพย์ของหน่วยรับตรวจ ได้แก่ รายงานจากระบบ New GFMIS Thai 
และรายงานครุภัณฑ์จากระบบทะเบียนสินทรัพย์ เป็นข้อมูลที่มีความคลาดเคลื่อน ไม่ครบถ้วนและไม่เป็น
ปัจจุบัน ท าให้ยากต่อการค้นหา ตรวจสอบ และการบริหารสินทรัพย์ภายในหน่วยรับตรวจ 
 1.4.2 หน่วยรับตรวจมีข้อมูลการถือครองสินทรัพย์ของหน่วยงานที่ไม่เป็นปัจจุบัน 
รวมทั้งเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด้านพัสดุของหน่วยงานมีการเปลี่ยนแปลงบ่อยครั้ง อาจส่งผลให้รายงาน
สินทรัพย์ของหน่วยรับตรวจ ตลอดจนถึงสินทรัพย์ของกรมส่งเสริมการเกษตรไม่ครบถ้วนถูกต้อง ไม่เป็น
ปัจจุบัน และขาดความน่าเชื่อถือ รวมทั้งการจัดเก็บข้อมูลสินทรัพย์ของหน่วยงาน และการควบคุมดูแล
สินทรัพย์ของหน่วยงานมีความคลาดเคลื่อนท าให้การค้นหา และการจัดเตรียมเอกสารหลักฐานมีความ
ล่าช้า 
 1.4.3 การตรวจสอบภายในด้านการบริหารสินทรัพย์ยังไม่มีตัวอย่างในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบจากหน่วยงานราชการอ่ืน ท าให้ต้องใช้เวลาในการศึกษาข้อมูล กฎหมาย ระเบียบ หนังสือ 
สั่งการที่เกี่ยวข้อง และท าความเข้าใจในหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นความเสี่ยงจากการปฏิบัติงาน 
ของผู้ตรวจสอบ 
 
1.5 แนวทางแก้ไข/ข้อเสนอแนะ 
 1.5.1 หน่วยงานควรสอบทานข้อมูลสินทรัพย์ของหน่วยงานให้ครบถ้วน ถูกต้อง  
และเป็นปัจจุบัน  
 1.5.2 หน่วยงานควรมอบหมายบุคลากรให้เหมาะสมกับงาน และมีการถ่ายทอดองค์
ความรู้ในการปฏิบัติงานให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ ก่อนการโอน ย้าย ลาออก เกษียณอายุราชการ  
เพ่ือให้มีระบบควบคุมภายในในการปฏิบัติงานและการจัดเก็บสินทรัพย์ของหน่วยงานอย่างเป็นระบบ  
และการควบคุมดูแลสินทรัพย์ของหน่วยงานมีความครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน และจัดท าขั้นตอน/ 
แนวทางการปฏิบัติงานด้านบริหารสินทรัพย์ เพ่ือเป็นคู่มือ/แนวทางการปฏิบัติส าหรับเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบและผู้ที่เก่ียวข้องได้รับทราบและถือปฏิบัติ 
 1 .5 .3  จัดท าคู่ มื อการเพ่ิมประสิทธิภาพการตรวจสอบการบริหารสินทรัพย์  
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 เพ่ือใช้ เป็นคู่มือ 
การปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ให้เกิดเป็นมาตรฐานและแนวทางเดียวกัน รวมทั้งเป็นแนวทาง 
ของผู้ตรวจสอบภายในในการศึกษาเรียนรู้ร่วมกัน 
 
 



บทที่ 2 สาระส าคัญของกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 การตรวจสอบการบริหารสินทรัพย์ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้น าทฤษฎี ความรู้ทางวิชาการ แผนงาน โครงการ และสถานการณ์ที่เกี่ยวข้อง 
มาใช้ในการด าเนินงานตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 2.1 การเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารสินทรัพย์ 
 2.2 กฎหมาย และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 2.3 คู่มือของการตรวจสอบ 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 
2.1 การเพิ่มประสิทธิภาพการบริหารสินทรัพย ์
 2.1.1 หลักจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ และแนวทางพิจารณาสิ่งของ 
ที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ  พ.ศ. 2558 และ  
พ.ศ. 2559 
 ส านักงบประมาณ (2558) ระบุว่า  
 “ค่าวัสดุ” หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไม่คงทน
ถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 
รวมถึงรายจ่ายดังต่อไปนี้  
 1) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงวัสดุ  
 2) รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดไม่เกิน 
๒๐,๐๐๐ บาท  
 3) รายจ่ายเพ่ือจัดหาสิ่งของที่ใช้ในการซ่อมแซมบ ารุงรักษาสินทรัพย์  ให้สามารถ 
ใช้งานได้ตามปกต ิ 
 4) รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าวัสดุ  เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย 
ค่าติดตั้ง เป็นต้น  
 “ค่าครุภัณฑ์” หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งสิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทน
ถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนาน ไม่สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น 
รวมถึงรายจ่าย ดังต่อไปนี้  
 1) รายจ่ายเพื่อประกอบ ดัดแปลง ต่อเติม หรือปรับปรุงครุภัณฑ์  
 2) รายจ่ายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีราคาต่อหน่วยหรือต่อชุดเกินกว่า 
๒๐,๐๐๐ บาท 
 3) รายจ่ายเพ่ือซ่อมแซมบ ารุงรักษาโครงสร้างของครุภัณฑ์ขนาดใหญ่ เช่น เครื่องบิน 
เครื่องจักรกลยานพาหนะ เป็นต้น ซึ่งไม่รวมถึงค่าซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง  
 4) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษา ในการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ์ 
 5) รายจ่ายที่ต้องช าระพร้อมกับค่าครุภัณฑ์ เช่น ค่าขนส่ง ค่าภาษี ค่าประกันภัย  
ค่าติดตั้ง เป็นต้น 
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“ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง” หมายถึง รายจ่ายเพ่ือให้ได้มาซึ่งที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
รวมถึงสิ่งต่าง ๆ ที่ติดตรึงกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง ดังต่อไปนี้ 

1) รายจ่ายเพื่อจัดหาที่ดิน สิ่งก่อสร้าง 
2) รายจ่ายเพ่ือปรับปรุงที่ดิน รวมถึงรายจ่ายเพ่ือดัดแปลง ต่อเติมหรือปรับปรุง

สิ่งก่อสร้าง ซึ่งท าให้ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง มีมูลค่าเพ่ิมข้ึน 
3) รายจ่ายเพ่ือติดตั้งระบบไฟฟ้าหรือระบบประปา รวมถึงอุปกรณ์ต่าง ๆ ซึ่งเป็น 

การติดตั้งครั้งแรกในอาคาร ทั้งที่เป็นการด าเนินการพร้อมกันหรือภายหลังการก่อสร้างอาคาร รวมถึง  
การติดตั้งครั้งแรกในสถานที่ราชการ 

4) รายจ่ายเพื่อจ้างออกแบบ จ้างควบคุมงานที่จ่ายให้แก่เอกชนหรือนิติบุคคล 
5) รายจ่ายเพื่อจ้างที่ปรึกษาในการจัดหาหรือปรับปรุงที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง 
6) รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับที่ดินและหรือสิ่งก่อสร้าง เช่น ค่าเวนคืนที่ดิน ค่าชดเชย

กรรมสิทธิ์ที่ดิน ค่าชดเชยผลอาสิน เป็นต้น 
 ส านักงบประมาณ (2559) ระบุว่า 
 “สิ่งของที่จัดเปน็วัสดุ” ให้แบ่งการพิจารณาออกเป็น ๓ ประเภท ดังนี้ 
 1) ประเภทวัสดุคงทน ได้แก่ สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติ 
มีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน หรือเมื่อน าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งาน
ได้ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 
 2) ประเภทวัสดุสิ้น เปลือง ได้แก่  สิ่ งของที่ โดยสภาพมีลักษณะเมื่อใช้แล้ว 
ย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 
 3) ประเภทวัสดุอุปกรณ์ประกอบและอะไหล่  ได้แก่ สิ่งของที่ใช้ เป็นอุปกรณ์
ประกอบ หรืออะไหล่ส าหรับการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินให้กลับคืนสภาพดังเดิมที่มีลักษณะเป็นการ
ซ่อมบ ารุงปกติหรือค่าซ่อมกลาง 
 “ครุภัณฑ์” ได้แก่ สิ่งของที่ โดยสภาพมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใช้งาน 
ยืนนาน เมื่อช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม  
 2.1.2 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
 กรมบัญชีกลาง (2561) ได้ก าหนดมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุม
ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการก าหนด ประเมินและปรับปรุงระบบ 
การควบคุมภายในของหน่วยงานของรัฐ อันจะท าให้การด าเนินงาน และการบริหารงานของหน่วยงาน 
ของรัฐบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายและมีการก ากับดูแลที่ดี สรุปดังนี้ 
 2.1.2.1 แนวคิด 
  1) การควบคุมภายในเป็นกลไกที่จะท าให้หน่วยงานของรัฐบรรลุ
วัตถุประสงค์การควบคุมภายในด้านใดด้านหนึ่ง หรือหลายด้าน ได้แก่ ด้านการด าเนินงาน ด้านการรายงาน 
และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ 
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  2) การควบคุมภายในเป็นส่วนประกอบที่แทรกอยู่ในการปฏิบัติงาน
ตามปกติของหน่วยงานของรัฐ การควบคุมภายในเป็นสิ่งที่ต้องกระท าอย่างเป็นขั้นตอนและต่อเนื่อง  
มิใช่เป็นผลสุดท้ายของการกระท า 
  3) การควบคุมภายในเกิดขึ้นโดยบุคคลของหน่วยงานของรัฐ โดยผู้ก ากับดูแล 
ฝ่ายบริหาร ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ตรวจสอบภายใน เป็นผู้มีบทบาทส าคัญในการท าให้การควบคุมภายใน
เกิดขึ้น ซึ่งไม่ใช่เพียงก าหนดนโยบาย ระบบงาน คู่มือการปฏิบัติงานและแบบฟอร์มด าเนินงานเท่านั้น 
หากแต่ต้องมีการปฏิบัติ 
  4) การควบคุมภายในสามารถให้ความเชื่อมั่นอย่างสมเหตุสมผล  
ว่าจะบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดของหน่วยงานของรัฐ อย่างไรก็ตาม การควบคุมภายในที่ก าหนด 
ก็อาจจะไม่สามารถให้ความมั่นใจแก่ผู้ก ากับดูแล และฝ่ายบริหาร ว่าการด าเนินงานจะบรรลุวัตถุประสงค์ 
อย่างสมบูรณ์ 
  5) การควบคุมภายในควรก ากับให้ เหมาะสมกับโครงสร้างองค์กร 
และภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
 2.1.2.2 ค านิยาม  
     1) หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า 
             (1) ส่วนราชการ 
        (2) รัฐวิสาหกิจ 
        (3) หน่วยงานของรัฐสภา ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง ศาลรัฐธรรมนูญ 
องค์กรอิสระตามรัฐธรรมนูญ และองค์กรอัยการ 
        (4) องค์การมหาชน 
       (5) ทุนหมุนเวียนที่มีฐานะเป็นนิติบุคคล 
        (6) องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
        (7) หน่วยงานอื่นของรัฐตามท่ีกฎหมายก าหนด 
     2) ผู้ก ากับดูแล หมายความว่า บุคคล หรือคณะบุคคล ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ
ในการก ากับดูแล หรือบังคับบัญชาของหน่วยงานของรัฐ 
   3) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน
ของรัฐ 
   4) ฝ่ายบริหาร หมายความว่า ผู้บริหารทุกระดับของหน่วยงานของรัฐ 
   5) ผู้ตรวจสอบภายใน หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ตรวจสอบภายใน
ของหน่วยงาน หรือด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ 
   6) การควบคุมภายใน หมายความว่า กระบวนการปฏิบัติงานที่ผู้ก ากับดูแล 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ฝ่ายบริหาร และบุคคลของหน่วยงานของรัฐจัดให้มีขึ้น เพ่ือสร้างความมั่นใจ 
อย่างสมเหตุสมผลว่าการด าเนินงานของหน่วยงานของรัฐจะบรรลุวัตถุประสงค์ด้านการด าเนินงาน  
ด้านการรายงาน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อก าหนด  
   7) ความเสี่ยง หมายความว่า ความเป็นไปได้ที่เหตุการณ์ใดเหตุการณ์หนึ่ง
อาจเกิดข้ึน และเป็นอุปสรรคต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ 
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 2.1.2.3 วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน 
         หน่วยงานของรัฐต้องให้ความส าคัญกับวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายใน
แต่ละด้าน ดังนี้ 
   1 ) วั ต ถุ ป ระ ส งค์ ด้ าน ก ารด า เนิ น งาน  (Operations Objectives)  
เป็นวัตถุประสงค์เกี่ยวกับความมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการด าเนินงาน รวมถึงการบรรลุ
เป้าหมายด้านการด าเนินงานด้านการเงิน ตลอดจนการใช้ทรัพยากร การดูแลรักษาทรัพย์สิน การป้องกัน
หรือลดความผิดพลาดของหน่วยงานของรัฐ ตลอดจนความเสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลือง หรือการทุจริต
ในหน่วยงานของรัฐ 
   2) วัตถุประสงค์ด้านการรายงาน (Reporting Objectives) เป็นวัตถุประสงค์
เกี่ยวกับการรายงานทางการเงินและไม่ใช่การเงิน ที่ใช้ภายในและภายนอกหน่วยงานของรัฐ รวมถึง  
การรายงานที่เชื่อถือได้ ทันเวลา โปร่งใส หรือข้อก าหนดอ่ืนของทางราชการ 
   3) วัตถุประสงค์ด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับ 
(Compliance Objectives) เป็นวัตถุประสงค์เกี่ยวกับการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับหรือมติ
คณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงาน รวมทั้งข้อก าหนดอ่ืนของทางราชการ 
 2.1.2.4 องค์ประกอบของการควบคุมภายใน 5 องค์ประกอบ 
 1) สภาพแวดล้อมการควบคุม (Control Environment) 
 2) การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) 
 3) กิจกรรมการควบคุม (Control Activities) 
 4) สารสนเทศและการสื่อสาร (Information and Communication) 
 5) กิจกรรมการติดตามผล (Monitoring Activities) 
 
2.2 กฎหมาย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
 2.2.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560. (2560) 
ระบุว่า 
 มาตรา ๔ ในพระราชบัญญัตินี้ 
 “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงาน
จ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 
 “งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค 
หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใดและการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื้อถอน หรือการกระท าอ่ืนที่มีลักษณะ 
ท านองเดียวกันต่ออาคารสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงาน
ก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 
 “อาคาร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้ 
เช่น อาคารที่ท าการ โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะท านอง
เดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ ซึ่งสร้างขึ้นเพ่ือประโยชน์ใช้สอยส าหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว  
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ท่อระบายน้ า หอถังน้ า ถนน ประปา ไฟฟ้า หรือสิ่งอ่ืน ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น 
เครื่องปรับอากาศ ลิฟท ์หรือเครื่องเรือน 
 “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม  
การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 
 หมวด ๑๓ การบริหารพัสดุ 
 มาตรา ๑๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการควบคุมและดูแลพัสดุที่อยู่ ใน 
ความครอบครองให้มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ 
มากที่สุด 
 มาตรา ๑๑๓ การด าเนินการตามมาตรา ๑๑๒ ซึ่งรวมถึงการเก็บ การบันทึก  
การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ ให้เป็นไปตามระเบียบ 
ที่รัฐมนตรีก าหนด 
 2.2.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม. 
(2523) ระบุว่า  
 หมวด 1 บททั่วไป 
 ข้อ 4 ในระเบียบนี้ 
 “ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอื่นใด
ของรัฐ ทั้งในส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค หรือในต่างประเทศ แต่ไม่รวมถึงรัฐวิสาหกิจ หน่วยงานตามกฎหมาย
ว่าด้วยระเบียบบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  
 “หัวหน้าส่วนราชการ” ในราชการบริหารส่วนกลาง หมายความว่าอธิบดีหรือ
หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน และมีฐานะเป็นกรมตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ
แผ่นดิน และกฎหมายว่าด้วยการปรับปรุง กระทรวง ทบวง กรม 
 ในราชการบริหารส่วนภูมิภาค หมายความว่า ผู้ว่าราชการจังหวัด 
 “ปลัดกระทรวง” หมายความรวมถึง ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี และปลัดทบวง  
 “ข้าราชการ” หมายความรวมถึง ลูกจ้างของส่วนราชการด้วย  
 “รถประจ าต าแหน่ง” หมายความว่า รถยนต์ที่ทางราชการจัดให้แก่ข้าราชการ 
ผู้ด ารงต าแหน่งตามท่ีก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
 “รถส่วนกลาง” หมายความว่า รถยนต์หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้ เพ่ือกิจการอัน
เป็นส่วนรวมของส่วนราชการ 
 รถส่วนกลางทุกคันให้มีตราเครื่องหมายประจ าของส่วนราชการขนาดกว้างหรือยาว
ไม่น้อยกว่า 18 เซนติเมตร และอักษรชื่อเต็มของส่วนราชการขนาดสูงไม่น้อยกว่า  5 เซนติเมตร 
หรือชื่อย่อขนาดสูงไม่น้อยกว่า 7.5 เซนติเมตร ไว้ด้านข้างนอกรถทั้งสองข้าง 
 ส าหรับรถจักรยานยนต์ ขนาดของตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัด 
ของส่วนราชการให้ลดลงตามส่วน 
 ตราเครื่องหมาย และอักษรชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการให้พ่นด้วยสีขาว  
เว้นแต่ใช้สีขาวแล้วมองไม่เห็นชัดเจนให้ใช้สีอ่ืนแทน ในกรณีที่มีการจ าหน่ายรถราชการให้ส่วนราชการ
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เจ้าของรถลบหรือท าลายตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการออกทั้งหมดก่อนที่จะ
ส่งมอบรถให้บุคคลอื่น  
 ส่วนราชการใด/หน่วยงานใดมีเหตุผลและความจ าเป็นซึ่งเห็นว่า  การมีตรา
เครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของส่วนราชการไว้ด้านข้างนอกรถ อาจไม่ปลอดภัยแก่ผู้ ใช้ 
หรือไม่เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน ให้ขออนุมัติปลัดกระทรวง เพ่ือขอยกเว้นการมีตราเครื่องหมาย 
และอักษรชื่อแสดงสังกัดได้ 
 รถคันใดได้รับการยกเว้นการมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อแสดงสังกัดของ 
ส่วนราชการ ให้ส่วนราชการรายงานผู้รักษาการตามระเบียบ และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ 
และให้มีการพิจารณาทบทวนเหตุผลและความจ าเป็นของการยกเว้นการมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อ
แสดงสังกัดของส่วนราชการ ในช่วงเวลาอันเหมาะสมอยู่เสมอด้วย 
 ข้อ 10 ในแต่ละปีงบประมาณ ส่วนราชการต้องส ารวจและก าหนดเกณ ฑ์ 
การใช้สิ้นเปลืองของรถทุกคัน เพ่ือเป็นหลักฐานในการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง และตรวจสอบของเจ้าหน้าที่  
ฝ่ายตรวจสอบ 
 หมวด 3 การใช้ 
 ข้อ 13 รถประจ าต าแหน่งให้อยู่ในดุลพินิจของผู้ใช้รถประจ าต าแหน่ง ตามที่เห็นว่า
จ าเป็นและเหมาะสม 
 รถส่ วนกลาง รถรับรอง ให้ ใช้ เพ่ื อกิ จการอั นเป็ นส่ วนรวมของส่ วนราชการ  
ตามหลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการนั้นก าหนดขึ้น 
 ใบขออนุญาตใช้รถให้ใช้ตามตัวอย่างแบบ 3 ท้ายระเบียบนี้ 
 ข้อ 14 ให้ส่วนราชการจัดให้มีสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง รถรับรอง ประจ า
ต าแหน่งแต่ละคัน สมุดบันทึก อย่างน้อยให้มีข้อความตามตัวอย่างแบบ 4 ท้ายระเบียบนี้ 
 ส่วนราชการต้องควบคุมพนักงานขับรถให้ลงรายการใช้ตามความเป็นจริง 
 หมวด 4 การเก็บรักษาและซ่อมบ ารุง 
 ข้อ 16 การเก็บรักษารถประจ าต าแหน่งให้อยู่ในความควบคุมและรับผิดชอบ 
ของผู้ด ารงต าแหน่ง 
 การเก็บรักษารถส่วนกลาง ให้อยู่ในความควบคุมและรับผิดชอบของส่วนราชการ
โดยเก็บรักษาในสถานที่เก็บหรือในบริเวณของส่วนราชการ หัวหน้าส่วนราชการจะอนุญาตน าไปเก็บที่อ่ืน
เป็นครั้งคราวได้ตามความจ าเป็น 
 รถรับรอง ให้เก็บรักษาเช่นเดียวกับรถส่วนราชการ 
 ข้อ 17 ผู้ใช้รถประจ าต าแหน่งเป็นผู้รับผิดชอบในการซ่อมบ ารุงภายในก าหนด
ระยะเวลา 2 ปีครึ่ง นับจากวันที่จัดหารถใหม่ ถ้าเป็นรถที่จัดหาจากส่วนราชการโดยตรง ก าหนดเวลา 
2 ปีครึ่งนั้น ให้คิดลดตามหลักเกณฑ์ท่ีทางราชการก าหนด 
 การบ ารุ งรักษาเกี่ ยวกับการล้ างอัดฉีด  การเติ มหรือ เปลี่ ยนน้ ามั น เบรก 
น้ ามันหล่อลื่นปกติ และไส้หม้อกรองน้ ามันเครื่อง อันจ าเป็นต้องกระท าเป็นครั้งคราวตามที่ระบุไว้ในคู่มือ
การใช้รถหรือตามหลักเกณฑ์ที่ส่วนราชการก าหนด เมื่อหัวหน้าส่วนราชการอนุญาตแล้ว ให้เบิกจ่าย 
จากส่วนราชการได้ 
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 ส่วนราชการเป็นผู้รับผิดชอบในการซ่อมบ ารุง เมื่อพ้นก าหนดระยะเวลาดังกล่าว 
ในวรรคแรกแล้ว 
 ข้อ 18 ส่วนราชการมีหน้าที่รับผิดชอบการซ่อมบ ารุงรถส่วนกลาง และรถรับรอง 
ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
 ข้อ 19 เมื่อเกิดความเสียหายขึ้นกับรถประจ าต าแหน่ง ผู้ใช้รถประจ าต าแหน่ง 
ต้องรีบรายงานให้หัวหน้าส่วนราชการทราบทันที กรณีที่มิได้เป็นผู้ใช้รถเอง หรือไม่สามารถที่จะรายงาน
เองได้ ให้พนักงานผู้ขับรถรีบรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการ 
 กรณีตามวรรคแรก เมื่อเกิดขึ้นกับรถส่วนกลางและรถรับรอง ให้พนักงานขับรถ 
รีบรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงหัวหน้าส่วนราชการทราบทันที 
 รถประจ าต าแหน่ง ถ้าความเสียหายเกิดขึ้น เพราะความผิดของบุคคลภายนอก 
ให้ผู้ใช้รถประจ าต าแหน่งเป็นผู้เรียกร้องค่าสินไหมทดแทนจากบุคคลภายนอกในนามของส่วนราชการ 
หรือหน่วยงานนั้น แต่ถ้าความเสียหายเกิดขึ้นเพราะความผิดของผู้ขับขี่ ซึ่งมิใช่พนักงานขับรถประจ า
ต าแหน่ง ผู้ด ารงต าแหน่งซึ่งรับผิดชอบการใช้รถประจ าต าแหน่งนั้น ต้องรับผิดชอบซ่อมแซมให้คงสภาพดี
ตามเดิม 
 ในระหว่างที่ด าเนินการหาตัวผู้รับผิดชดใช้ค่าเสียหายที่เกิดขึ้นกับรถดังกล่าวแล้ว  
หากส่วนราชการเห็นว่ามีความจ าเป็นต้องใช้รถคันนั้นให้ส่วนราชการขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง
ซ่อมรถคันนั้นโดยเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณไปก่อน 
 การด าเนินการตามวรรคก่อน ให้น าระเบียบความรับผิดชอบของข้าราชการ 
ในทางแพ่ง มติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องกับกรณีดังกล่าว มาใช้บังคับตามระเบียบนี้ด้วย 
 การรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับนั้น ให้รายงานตามตัวอย่างแบบ 5  
ท้ายระเบียบนี้ 
 ข้ อ  20 ให้ ส่ วน ราชการจัดท าสมุ ดแสดงรายการซ่ อมบ ารุ งรถแต่ ละคัน 
ตามตัวอย่างแบบ 6 ท้ายระเบียบนี้ 
 2.2.3 ระเบียบกรมส่งเสริมการเกษตรว่าด้วย การใช้ การควบคุม การเก็บรักษารถราชการ 
และการเบิก จ่ายเชื้อเพลิงของยานพาหนะ พ.ศ. 2545 
 ระเบียบกรมส่งเสริมการเกษตรว่าด้วย การใช้ การควบคุม การเก็บรักษารถราชการ 
และการเบิกจ่ายเชื้อเพลิงของยานพาหนะ พ.ศ. 2545. (2545) ระบุว่า  
 หมวด 1 ข้อความทั่วไป 
 “รถส่วนกลาง” หมายถึง รถยนต์ หรือรถจักรยานยนต์ที่จัดไว้เพ่ือกิจกรรม 
อันเป็นส่วนรวมของส่วนราชการต่าง ๆ ในกรมส่งเสริมการเกษตร 
 “พนั กงานขับ รถ” หมายถึ ง พนั กงานขับ รถประจ าส่ วนราชการต่ าง ๆ 
ในกรมส่งเสริมการเกษตร 
 “เจ้ าหน้ าที่ ผู้ ควบคุมรถราชการ” หมายถึ ง เจ้ าหน้ าที่ ผู้ ได้ รับมอบหมาย 
จากกรมส่งเสริมการเกษตรให้ควบคุม ดูแล รถราชการของกรมส่งเสริมการเกษตร 
 “ผู้ ใช้รถส่วนกลาง” หมายถึง เจ้าหน้าที่ผู้ ได้รับอนุญาตจากผู้บั งคับบัญชา 
ให้ใช้รถราชการได้แล้ว 
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 “รถประจ าต าแหน่ง” หมายถึง รถยนต์ที่จัดให้แก่อธิบดีกรมส่งเสริมการเกษตร 
และรองอธิบดีกรมส่งเสริมการเกษตร ให้มีได้ไม่เกินต าแหน่งละ 1 คัน 
 “หน่วยงานภูมิภาค” หมายถึง หน่วยงานของส่วนราชการ ซึ่งเป็นราชการบริหาร
ส่วนภูมิภาค ทั้งนี้ ไม่ว่าหน่วยงานนั้นจะด าเนินงานระดับจังหวัดหรือระดับอ าเภอ 
 “หน่วยงานส่วนกลาง” หมายถึง หน่วยงานของส่วนราชการซึ่งเป็นราชการ
ส่วนกลางและหน่วยงานส่วนกลางที่ตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค 
 หมวด 2 การควบคุม การใช้ และดูแลรักษารถราชการ 
 ข้อ 4 ให้เลขานุการกรม ผู้อ านวยการกองหรือผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่เทียบเท่า  
หัวหน้าหน่วยงานส่วนภูมิภาค หัวหน้าหน่วยงานส่วนกลางที่มีส านักงานตั้ งอยู่ ในส่วนภูมิภาค  
เป็นผู้รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล เก็บรักษา ซ่อมบ ารุงรถส่วนกลาง และให้มีอ านาจพิจารณาแต่งตั้ง
หน่วยงานเดียวรับผิ ดชอบเพ่ือปฏิบัติหน้าที่ ควบคุมการใช้รถส่วนกลาง การเบิกจ่ายเชื้อเพลิง 
ของยานพาหนะ รวมทั้งดูแลรักษายานพาหนะให้สะอาดเรียบร้อยไม่ขัดข้องแก่การใช้ราชการ ตลอดจน 
ให้อ านาจแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เพ่ือร่วมด าเนินการตามความจ าเป็น แล้วแต่กรณีได้ 
 ข้อ 5 ให้เลขานุการกรมหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เป็นผู้รับผิดชอบควบคุม ดูแล 
เก็บรักษา ซ่อมบ ารุง รถประจ าต าแหน่ง และจัดท าบัญชีรายการแสดงหลักฐานการได้มา และการจ าหน่าย 
จ่ายโอนซึ่งรถราชการไว้เป็นหลักฐาน (แบบ 1) ให้พร้อมที่จะตรวจสอบได้เสมอ 
 ข้อ 6 ให้มีเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมรถราชการเป็นผู้รับผิดชอบ ควบคุมดูแลเก็บรักษา 
รถราชการพร้อมกุญแจรถ การซ่อมบ ารุงรถ และให้มีหน้าที่ควบคุมการใช้รถส่วนกลาง การเบิกจ่าย
เชื้อเพลิง อีกทั้งจัดให้มีพนักงานขับรถรับผิดชอบตรวจสภาพและดูแลรักษารถราชการทุกคันให้สะอาด
เรียบร้อยพร้อมที่จะน าไปใช้งานได้เสมอ 
 ข้อ 7 การใช้รถส่วนกลางให้ขออนุญาตโดยกรอกรายการในแบบขออนุญาต 
การใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) ทุกครั้ง แล้วให้ผู้มีอ านาจสั่งใช้รถอนุญาตเสียก่อนจึงจะน าไปใช้ได้ 
 ข้อ 8 รถส่วนกลางทุกคันเมื่ อใช้ปฏิบั ติ ราชการเสร็จสิ้ นแล้ วต้องเก็บรักษา 
รถราชการไว้ ณ สถานที่เก็บรถยนต์ของทางราชการ 
 ข้อ 9 ให้เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมรถราชการจัดท าบัญชีรายการแสดงหลักฐานการได้มา
และการจ าหน่ายจ่ายโอนซึ่งรถราชการไว้เป็นหลักฐาน (แบบ 2) ให้พร้อมที่จะตรวจสอบได้  และจัดท า
ทะเบียนประวัติการใช้รถราชการแต่ละคัน เพื่อให้ทราบรายการต่าง ๆ แล้วรายงานให้หัวหน้างานทราบ 
ทุก 4 เดือน คือ 
  9.1 สรุประยะทางเป็นกิโลเมตรส าหรับรถส่วนกลางหลังจากใช้ปฏิบัติงาน
แต่ละคัน 
  9.2 สรุปการใช้เชื้อเพลิงและหล่อลื่นรถส่วนกลางที่ได้ขอเบิกตามจ านวนใน
สมุดใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) และจากการเดินทางไปปฏิบัติราชการ 
  9.3 สรุปผลการซ่อมแซมรถราชการตามที่บันทึกไว้ในสมุดประวัติซ่อมบ ารุง  
(แบบ 6) ของรถแต่ละคัน 
 ข้อ 10 รถส่วนกลางทุกคันให้ประทับตราเครื่องหมายประจ ากรมฯ อักษรชื่อ เต็ม
ของกรมส่ งเสริมการเกษตร ยกเว้นรถที่ ได้ รับอนุญาตย กเว้น ไม่ต้องประทับตราตามระเบียบ 
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ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และแก้ไขเพ่ิมเติมแล้ว เมื่อตราเครื่องหมายและอักษร 
ลบเลือน หรือมีการซ่อมแซมพ่นสีใหม่ก็ให้ประทับตราใหม่ด้วย ห้ามติดสติกเกอร์แทนการพ่นประทับตรา 
 ข้อ 11 ให้มีสมุดประจ ารถไว้ประจ ารถทุกคันและให้พนักงานขับรถหรือเจ้าหน้าที่ 
ผู้ขับรถยนต์ในแต่ละครั้ง เป็นผู้บันทึกรายละเอียดการเดินทางไปราชการต่าง ๆ ตามความเป็นจริง 
 ข้อ 12 ในแต่ละปีงบประมาณให้เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมรถราชการส ารวจการใช้
สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงของรถราชการที่อยู่ในความควบคุมดูแล รายงานผู้มีอ านาจสั่งใช้รถและเก็บไว้  
เป็นหลักฐาน และให้หน่วยงานภายในที่รับผิดชอบเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการส ารวจตรวจสอบข้อมูล 
การใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงพร้อมสุ่มส ารวจเพื่อรายงานกรมฯ ต่อไป 
 ข้อ 13 การใช้รถส่วนกลางให้ใช้เส้นทางตรงมุ่งถึงจุดหมายเป็นส าคัญและหน่วยงาน
ควรมีการวางแผนให้เจ้าหน้าที่ออกปฏิบัติงาน เพ่ือเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมรถจะได้เตรียมจัดรถไว้ให้เหมาะสม
กับงานและพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันที หากไปราชการสถานที่หรือเส้นทางเดียวกันควรไปรถคันเดียวกัน
เพ่ือเป็นการประหยัดน้ ามันเชื้อเพลิง 
 ข้อ 14 เมื่อมีรายการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับรถราชการต้องบันทึกในบัญชีรถราชการ
แสดงหลักฐานการได้มาและจ าหน่ายโอน (แบบ 2) พร้อมทั้งให้แจ้งกองคลังทราบทุกครั้งเพ่ือจะได้
ลงทะเบียนควบคุมให้ถูกต้องตรงกัน 
 ข้อ 15 รถส่วนกลางให้ใช้เพ่ือกิจการอันเป็นส่วนรวมของส่วนราชการ หรือเพ่ือ 
ประโยชน์ของทางราชการ การอนุญาตให้หน่วยงานภายนอกน ารถไปใช้ ต้องมีเหตุผลความจ าเป็น 
เฉพาะคราว พร้อมทั้งจัดท าการขออนุญาตใช้รถโดยก าหนดระยะเวลาการส่งคืน และอธิบดีเป็นผู้อนุญาต
ในการน ารถไปใช้ เมื่อครบก าหนดแล้วให้ผู้ควบคุมรถต้องทวงถามภายใน 7 วัน โดยกรอกแบบ 
ตามตัวอย่างท้ายระเบียบนี้ให้ครบถ้วน 
 ผู้มีอ านาจสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
 ข้อ 16 การเดินทางไปราชการ สามารถเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงได้ตามความจ าเป็น 
เหมาะสม และประหยัด ในเส้นทางตรง ทั้ งนี้ จะเติมในเขตกรุงเทพมหานคร หรือต่างจั งหวัด 
ที่เดินทางไปปฏิบัติงาน โดยหน่วยงานจะต้องควบคุมความสิ้นเปลืองของน้ ามันเชื้อเพลิงตามระยะทาง 
ของยานพาหนะแต่ละคัน 
 ข้อ 17 การขอเบิกน้ ามันเชื้อเพลิงหรือน้ ามันหล่อลื่นจากการขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลาง มอบหมายให้หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไปหรือเจ้าหน้าที่ผู้ ได้รับมอบหมายเป็นผู้มีอ านาจ 
และใช้ดุลพินิจในการสั่งจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น ส าหรับรถส่วนกลางดังกล่าว โดยพิจารณา 
จากเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงของรถทุกคัน 
 ข้อ 18 ในกรณีที่ได้รับอนุญาตน ารถส่วนกลางไปใช้ราชการในท้องที่ที่หน่วยงาน 
หรือโครงการตั้งอยู่เป็นการชั่วคราว เมื่องานเสร็จและก่อนเดินทางกลับ หรือเมื่อปฏิบัติงานครบ 1 เดือน 
ให้ผู้ขออนุญาตใช้รถส่วนกลางท ารายงานการใช้และรายงานการเติมน้ ามันเชื้อเพลิงให้หัวหน้างาน 
ประจ าหน่วยงานนั้น หรือหัวหน้าผู้ควบคุมงานโครงการรับรองการใช้รถส่วนกลาง และการใช้น้ ามัน
เชื้อเพลิงและให้น ารายงานการใช้และรายงานการเติมน้ ามันเชื้อเพลิงเก็บรวบรวมไว้เป็นประวัติ  
การใช้รถราชการ 
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 ข้อ 19 รถส่วนกลางที่มอบให้ไปใช้งานในส่วนภูมิภาคให้อยู่ในอ านาจผู้อ านวยการ
ส านักงานส่งเสริมการเกษตรภาค เกษตรจังหวัด หรือหัวหน้าหน่วยงานผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ 
 หมวด 4 ผู้มีอ านาจสั่งอนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
 ข้อ 20 การใช้รถส่วนกลางไปปฏิบัติราชการในเขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล
ให้เลขานุการกรม ผู้อ านวยการกอง ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่เทียบเท่า หรือผู้ที่รับมอบหมายเป็นผู้พิจารณา
อนุญาตให้ใช้รถได้ 
 ข้อ 21 การใช้รถส่วนกลางในส่วนภูมิภาคให้อยู่ในดุลพินิจของผู้อ านวยการ
ส านักงานส่งเสริมการเกษตรภาค หรือหัวหน้าหน่วยงานผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ 
 หมวด 5 ระเบียบปฏิบัติส าหรับผู้ขอใช้รถส่วนกลาง 
 ข้อ 22 ให้เป็นหน้าที่ของผู้ที่จะใช้รถไปปฏิบัติราชการเป็นผู้ขออนุญาตใช้รถราชการ 
โดยกรอกรายการในใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) ให้ผู้บั งคับบัญชาอนุญาตเดินท าง  
และให้ผู้มีอ านาจสั่งใช้รถได้อนุญาตการใช้รถราชการก่อนที่จะน าไปใช้ราชการ 
 ข้อ 23 การขออนุมัติเดินทางไปราชการพร้อมกับการขอใช้รถราชการไปปฏิบัติงาน
ต้องจัดท าใบขออนุญาตให้รถส่วนกลาง (แบบ 3) ทุกครั้ง 
 ข้อ 24 ห้ามผู้ขอใช้รถส่วนกลางน าบุคคลอ่ืนที่มิได้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติราชการ
โดยสารไปด้วย ถ้ามีความจ าเป็นจะต้องโดยสารให้ขออนุญาตผู้มีอ านาจสั่งใช้รถ 
 หมวด 6 การซ่อมและบ ารุงรักษารถราชการ 
 ข้อ 25 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายบันทึกการซ่อมและบ ารุงรักษา 
รถราชการ โดยจัดท าสมุดแสดงรายการซ่อมบ ารุงรถ (แบบ 6) แต่ละคัน และบันทึกรายละเอียด 
ให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
 ข้อ 26 การซ่อมและบ ารุงรักษารถส่วนกลางถ้าจ าเป็นจะต้องซ่อมบ ารุงหรือเปลี่ยน
อุปกรณ์ให้ด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
โดยให้พนักงานขับรถซึ่งได้รับมอบหมายให้ดูแลรถรายงานสภาพการซ่อมบ ารุงต่อผู้ควบคุมการใช้รถ 
และเม่ือด าเนินการเสร็จสิ้นแล้วให้ด าเนินการเบิกจ่ายต่อไป 
 ข้อ 27 เมื่อชุดเรือนไมล์หรือมาตรวัดความเร็วและตัวเลขระยะทางช ารุด 
ต้องด าเนินการแก้ไขหรือเปลี่ยนเพื่อให้ใช้การได้อยู่เสมอ 
 ข้อ 28 กรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วนที่ต้องซ่อมบ ารุงรถราชการให้ปฏิบัติตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ 39 วรรค 2 และต้องบันทึก
รายการในสมุดแสดงรายการซ่อมบ ารุงรถ (แบบ 6) ด้วย 
 ข้อ 29 เมื่อเกิดอุบัติ เหตุความเสียหายขึ้นกับรถส่วนกลางให้พนักงานขับรถ 
รีบรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงอธิบดีทราบทันที การรายงานให้รายงานในแบบรายงาน 
อุบัติเหตุ (แบบ 5) 
 หมวด 7 การบังคับบัญชา และหน้าที่ของพนักงานขับรถ 
 ข้อ 30 ให้เลขานุการกรม ผู้อ านวยการกอง ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่เทียบเท่า หัวหน้า
หน่วยงานส่วนกลางในส่วนภูมิภาค เกษตรจังหวัด หัวหน้าหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมที่ได้รับแต่งตั้ง
เป็นผู้มีอ านาจบังคับบัญชาพนักงานขับรถ 
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 ข้อ 31 พนักงานขับรถจะต้องปฏิบัติตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2535 เกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยโดยเคร่งครัด และจะต้องเชื่อฟังและปฏิบัติตามค าสั่ง 
ของหัวหน้าหน่วยงาน 
 ข้อ 32 พนักงานขับรถ จะต้องรักษารถราชการให้สะอาดเรียบร้อยอยู่ เสมอ  
และระมัดระวังการใช้รถราชการมิให้เกิดความเสียหายขึ้นได้ ห้ามแก้ไขดัดแปลง ก่อนได้รับอนุญาต 
จากเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุม 
 ข้อ 33 พนักงานขับรถจะต้องขับรถด้วยความระมัดระวัง ให้เป็นไปตามกฎจราจร
อย่างเคร่งครัด ผู้ใดฝ่าฝืน หรือขับรถด้วยความประมาท เลินเล่อ นอกจากจะต้องได้รับโทษตามกฎหมาย 
หรือจะต้องรับผิดชอบในความเสียหายแก่ทรัพย์สินของบุคคลอ่ืนเป็นการส่วนตัวแล้ว จะต้องรับผิดชอบ
ชดใช้ค่าเสียหายที่ เกิดขึ้นแก่รถราชการ และทรัพย์สินของทางราชการ การฝ่าฝืนจะให้บุคคลอ่ืน 
ขับรถแทนตนมิได้  นอกจากนี้จะต้องขับรถไปในเส้นทางตรงซึ่ งมีระยะทางที่ ใกล้จุดหมายที่สุด  
และห้ามออกนอกเส้นทางที่ระบุไว้ในใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3) หรือใบขออนุมัติเดินทาง 
ไปราชการ 
 ข้อ 34 พนักงานขับรถเมื่อได้รับค าสั่งให้ปฏิบัติงาน ก็ให้รีบปฏิบัติงานทันที  
ห้ามรับบุคคลอ่ืนนอกจากที่ระบุไว้ในใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง เมื่อเสร็จงานแล้วก็ต้องรีบน ารถราชการ
กลับโดยเร็ว จะต้องจดรายงานการเดินทางและรายละเอียดต่าง ๆ ลงในสมุดประจ ารถ (แบบ 4) ทุกครั้งที่ใช้ 
 ข้อ 35 พนักงานขับรถต้องหมั่นตรวจสอบและจัดเตรียมดูแลรถก่อนใช้ประจ าวัน 
ดังนี้ 
  35.1 ตรวจดูน้ ามันเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่นมีเพียงพอหรือมีการรั่วซึม 
ของน้ ามันหรือไม ่
  35.2 ตรวจดูหม้อน้ าระบายความร้อน และระดับน้ ากลั่นในแบตเตอรี่ 
  35.3 ตรวจดูโคมไฟและการใช้งานทุกดวง ตลอดจนระบบปัดน้ าฝน 
  35.4 ตรวจดูลักษณะภายนอกของยางว่าอ่อนหรือขอบยางช ารุดหรือไม่ 
  35.5 ทดสอบการใช้ห้ามล้อเบรกท างานดีหรือไม่ ความแน่นของน๊อตยึดล้อ 
  35.6 ท าการติดเครื่องทุกวันเพ่ือให้เครื่องยนต์อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานเสมอ
แม้จะไม่ได้ออกปฏิบัติงาน 
  35.7 ต้องท าความสะอาดรถทั้งภายนอกและภายในรถ 
 ข้อ 36 พนักงานขับรถที่ดูแลรับผิดชอบรถราชการที่ได้รับมอบหมาย หากต้อง 
ไปปฏิบัติราชการนอกหน่วยงานเป็นเวลานาน หรือรถราชการที่ดูแลผู้มีอ านาจสั่งใช้รถได้ให้หน่วยงานอ่ืน
น าไปใช้ปฏิบัติราชการ เมื่อพนักงานขับรถกลับจากการปฏิบัติราชการหรือได้รับการส่งคืนรถราชการมาแล้ว
ให้ตรวจสอบสภาพและอุปกรณ์รถราชการที่ได้รับมอบหมายแล้วรายงานสภาพรถราชการคันนั้น 
ต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ข้อ 37 ให้ส านักงานเลขานุการกรม กอง หน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่ากอง 
ส านักงานเกษตรภาค เกษตรจังหวัด มีอ านาจออกค าสั่งหรือวางระเบียบการปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้รถ
ส่วนกลางซึ่งไม่ขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้ 
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 2.2.4 ระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 ระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560. (2560) ระบุว่า  
 หมวด ๑ ข้อความทั่วไป  
 ส่วนที่ ๑ นิยาม  
 ข้อ ๔ ในระเบียบนี้ 
 “หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งในหน่วยงานของรัฐ 
ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ราชการส่วนกลาง หมายถึง อธิบดี หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน
และมีฐานะเป็นนิติบุคคล 
 (๒) ราชการส่วนภูมิภาค หมายถึง ผู้ว่าราชการจังหวัด 
 “หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงาน
ของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 หมวด ๙ การบริหารพัสดุ  
 ส่วนที่ ๑ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย 
 ข้อ ๒๐๒ การบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐให้ด าเนินการหมวดนี้ เว้นแต่ 
มีระเบียบของทางราชการหรือกฎหมายก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 
 การบริหารพัสดุในหมวดนี้ ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา 
และงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 
 การเก็บและการบันทึก 
 ข้อ ๒๐๓ เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุแล้ว ให้ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
 (1) ลงบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แล้วแต่กรณี  แยกเป็นชนิด และแสดง
รายการตามตัวอย่างที่คณะกรรมการก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบ
รายการด้วย ส าหรับพัสดุประเภทอาหารสด จะลงรายการอาหารสดทุกชนิดในบัญชีเดียวกันก็ได้ 
  (๒) เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้อง 
ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
 การเบิกจ่ายพัสดุ 
 ข้อ ๒๐๔ การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้างานที่ต้องใช้
พัสดุนั้นเป็นผู้เบิก 
 ข้อ ๒๐๕ การจ่ายพัสดุ ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้สั่งจ่ายพัสดุผู้จ่ายพัสดุ
ต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือทะเบียนทุกครั้ง  
ที่มีการจ่าย และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 ข้อ ๒๐๖ หน่วยงานของรัฐใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวิธีการเบิกจ่ ายพัสดุ 
เป็นอย่างอ่ืนให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น โดยให้รายงานคณะกรรมการวินิจฉัย   
และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
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 ส่วนที่ ๒ การยืม 
 ข้อ ๒๐๗ การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทาง
ราชการจะกระท ามิได้ 
 ข้อ ๒๐๘ การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์
อักษรแสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้ 
 (๑) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ผู้ให้ยืม 
 (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐ จะต้อง
ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 ข้อ ๒๐๙ ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้
เรียบร้อย หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิม 
โดยเสียค่าใช้จ่ายของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 
หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 (๑ ) ราชการส่ วนกลาง และราชการส่ วนภู มิ ภาค ให้ เป็ นไปตามหลั กเกณฑ์ 
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 (2 ) ราชการส่ วนท้ องถิ่ น  ให้ เป็ นไปตามหลั กเกณ ฑ์ ที่ กระทรวงมหาดไทย 
กรุงเทพมหานคร หรือเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 
 (3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
 ข้อ ๒๑๐ การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐ ให้กระท าได้
เฉพาะเมื่อหน่วยงานของรัฐผู้มีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการ 
และหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ 
ของตน และให้มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุ
เป็นประเภท ชนิด และปริมาณเช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
 ข้อ ๒๑๑ เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุ 
ที่ให้ยืมไปคืนภายใน ๗ วัน นับแต่วันครบก าหนด  
 ส่วนที่ ๓ การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ 
 การบ ารุงรักษา 
 ข้อ ๒๑๒ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุที่อยู่ในครอบครองให้อยู่  
ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา โดยให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุงที่เหมาะสมและระยะเวลา 
ในการซ่อมบ ารุงด้วย 
 ในกรณีที่พัสดุเกิดการช ารุด ให้หน่วยงานของรัฐด าเนินการซ่อมแซมให้กลับมา 
อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานโดยเร็ว 
 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 ข้อ ๒๑๓ ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เจ้าหน้าที่ 
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ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่
เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
 ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการ 
วันแรกของปีงบประมาณเป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี  
หรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้  
ในหน่วยงานของรัฐต่อไปแล้ว ให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าว ต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันท าการ 
นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 
 เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ๑ ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้ง 
ส่งส าเนารายงานไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุด ด้วย 
 ข้อ ๒๑๔ เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
ตามข้อ ๒๑๓ และปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ
ต่อไปก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗  
มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่างชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งาน
ตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไป
ได้ 
 ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการ หรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 
 ส่วนที่ ๔ การจ าหน่ายพัสดุ 
 ข้อ ๒๑๕ หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ใน
หน่วยงานของรัฐต่อไป จะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้ว
ไม่ได้ผลดีให้น าวิธีที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณ ีดังต่อไปนี้ 
   (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
จะขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้ 
   (ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 
๔๗ (๗) แห่งประมวลรัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน 
   (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์  เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่  แท็บเล็ต ให้แก่
เจ้าหน้าที่ของรัฐที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์
ดังกล่าวพ้นระยะเวลาการใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลง
ราคากัน 
 การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดย
ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายท าการประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาดกรณีที่เป็นพัสดุ 
ที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่น  
ของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม 
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กรณีที่เป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุ
การใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้
ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 
  หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้ 
  (๒) แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
  (๓) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศล ตามมาตรา 
๔๗ (๗) แห่งประมวลรัษฎากร ทั้งนี ้ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย 
  (๔) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนดการ
ด าเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ 
  ข้อ ๒๑๖ เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้
หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 
 การจ าหน่ายเป็นสูญ    
 ข้อ ๒๑๗ ในกรณีที่ พั สดุสูญ ไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้ รับผิดหรือมีตั วผู้ รับผิด 
แต่ไม่สามารถชดใช้ได้ หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ 
ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 
 (๑) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 
 (๒) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ด าเนินการ
ดังนี้ 
 (ก ) ราชการส่ วนกลาง  และราชการส่ วน ภู มิ ภ าค  ให้ อยู่ ใน อ าน าจ 
ของกระทรวงการคลังเป็นผู้อนุมัติ 
 (ข) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร หรือนายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ 
 (ค) หน่วยงานของรัฐอื่น ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงาน
ของรัฐนั้นก าหนด   
  รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่ง
แตกต่างไปจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพ่ือขอความเห็นชอบ และเมื่อ
ได้รับความเห็นชอบแล้วให้รายงานส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 
 การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
 ข้อ ๒๑๘ เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ และข้อ ๒๑๗ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่าย
พัสดุนั้น ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน ๓๐ วัน 
นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
 ส าหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดด้วย 
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 ข้อ ๒๑๙ ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป 
หรอืไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ ๒๑๓ และได้ด าเนินการตามกฎหมายว่า
ด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณีเสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มี
ระเบียบอ่ืนใดก าหนดไว้เป็นการเฉพาะ ให้ด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ ข้อ ๒๑๖ ข้อ ๒๑๗ และข้อ ๒๑๘ 
โดยอนุโลม 
 
2.3 คู่มือของการตรวจสอบ 
 2.3.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 
 ระเบียบบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 
(2551) ระบุว่า 
 การตรวจสอบภายใน หมายความว่า กิ จกรรมการให้ ความเชื่ อมั่ นและการ 
ให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของ
ส่วนราชการให้ดีขึ้น การตรวจสอบภายในจะช่วยให้ส่วนราชการบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์  
ที่ก าหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิภาพของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม 
และการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ 
 2.3.2 หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ. 2559 
 กรมบัญชีกลาง (2559) ได้ก าหนดประเด็นในการใช้พิจารณา ข้อ 10 นโยบาย 
คู่มือการปฏิบัติงาน และการประสานงาน เกณฑ์ในการพิจารณา สรุปดังนี้ 
 1) มีการก าหนดนโยบายการตรวจสอบภายในที่สอดคล้องกับกลยุทธ์ของหน่วยงาน
ตรวจสอบภายใน/แผนการตรวจสอบ และสื่อสารให้ผู้ตรวจสอบภายในถือปฏิบัติ 
 2) มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ดังนี้ 
 (1 ) คู่มือที่ ก าหนดขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติ งานที่ครอบคลุม 
ทุกกระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 (2) คู่มือที่ใช้ในการตรวจสอบที่เป็นปัจจุบัน และน าไปใช้ในการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจ าปีจ านวน 3 เรื่อง/ประเภท/กิจกรรม โดยคู่มือดังกล่าว มีการสื่อสาร
ให้ผู้ตรวจสอบภายในถือปฏิบัติ 
 3) มีการแลกเปลี่ยนข้อมูลและประสานงานเพ่ือให้ขอบเขตของงานตรวจสอบ
ครอบคลุมเรื่องที่ส าคัญอย่างเหมาะสมและลดการปฏิบัติงานที่ซ้ าซ้อน 
 4) มีการทบทวนหรือปรับปรุงนโยบายและคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
ดังนี้ 
 (1) มีการทบทวนหรือปรับปรุงนโยบายและคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
ให้สอดคล้องกับศักยภาพของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
 (2) มีการรับนโยบายหรือความคิดเห็นจากหัวหน้าส่วนราชการมาประกอบในการ
พิจารณาทบทวนหรือปรับปรุงนโยบาย 
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 (3) มีการจัดท าคู่มือที่ ใช้ในการตรวจสอบที่ เป็นปัจจุบันและน าไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบประจ าปี จ านวน 3 เรื่อง/ประเภท/กิจกรรม 
 2.3.3 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่  กค 0409.2/ว 624 ลงวันที่  23 ธันวาคม 2563  
เรื่อง การก าหนดประเภทของงานตรวจสอบภายใน 
 กรมบัญชีกลาง (2563) ระบุ ว่า เพ่ื อให้ การปฏิบัติ งานตรวจสอบภายใน 
ของหน่วยงานของรัฐ (ยกเว้นรัฐวิสาหกิจ) เป็นไปตามนิยามของการตรวจสอบภายใน โดยจ าแนก 
งานตรวจสอบภายในเป็น 2 ประเภท คือ  
 23 .3.1 งานบริห ารด้ าน ให้ ความเชื่ อมั่ น  (Assurance Services) หมายถึ ง  
การตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ อย่างเที่ยงธรรม เพ่ือให้ได้มาซึ่งการประเมินผลอย่างอิสระในกระบวนการ
ก ากับดูแลการบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของหน่วยงานของรัฐ โดยตัวอย่างของงานบริการ 
ให้ความเชื่อมั่น เช่น  
 1) การตรวจสอบการเงิน (Financial Audit) หมายถึง การตรวจสอบ 
ความถูกต้อง ความครบถ้วน และความเชื่อถือได้ของข้อมูลการเงิน และรายงานการเงิน การตรวจสอบ 
การปฏิบัติตามตามมาตรฐานการบัญชี นโยบายการบัญชี กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ 
ประกาศที่ เกี่ยวข้อง รวมถึงการประเมินความเสี่ยง ระบบการควบคุมภายใน และความเป็นไปได้ 
ที่จะเกิดข้อผิดพลาดและการทุจริตด้านการเงินการบัญชี 
 2) การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ  (Compliance Audit) 
หมายถึง การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี
รวมถึงมาตรฐานแนวปฏิบัติ และนโยบายที่ก าหนดไว้  
 3) การตรวจสอบการด าเนินงาน  (Performance Audit) หมายถึง  
การตรวจสอบความประหยัด ความมีประสิทธิผล ความมีประสิทธิภาพ และความคุ้มค่าของกิจกรรม 
ที่ตรวจสอบ  
 4) การตรวจสอบอ่ืน ๆ หมายถึง การตรวจสอบอ่ืนนอกเหนือจาก 
ข้อ 1) ถึง 3) เช่น การตรวจสอบความมั่นคงปลอดภัยของเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยการประเมิน 
ความเสี่ยงและการควบคุมภายในด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และการตรวจสอบพิเศษ (การตรวจสอบ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย) เป็นต้น 
 2.3.3.2 งานบริการให้ค าปรึกษา (Consulting Services) หมายถึง การบริการ 
ให้ค าปรึกษา แนะน า และเป็นบริการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งลักษณะงานและขอบเขตของงานจะเป็นไป  
ตามข้อตกลงที่ท าขึ้นร่วมกับผู้รับบริการ โดยมีจุดประสงค์เพ่ือเพ่ิมคุณค่าให้กับหน่วยงานของรัฐ 
และปรับปรุงกระบวนการก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น 
 2.3.4 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 
 กรมบัญชีกลาง (2561) ได้ก าหนดมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ เพ่ือให้ผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ
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ภายในให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยโครงสร้างมาตรฐานการตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 2 ส่วน 
คือ 
 2.3.4.1 มาตรฐานด้านคุณสมบัติ เป็นมาตรฐานที่กล่าวถึงลักษณะของงาน 
และกระบวนการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 
 1) วัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ รหัสมาตรฐาน 1000  
 2) ความเป็นอิสระและความเท่ียงธรรม รหัสมาตรฐาน 1100 
  3) ความเชี่ยวชาญและความระมัดระวังรอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชาชีพ 
รหัสมาตรฐาน 1200 
  4) การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงาน รหัสมาตรฐาน 1300 
 2.3.4.2 มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน เป็นมาตรฐานที่กล่าวถึงลักษณะของงาน
และกระบวนการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบภายใน 
 1) การบริหารงานตรวจสอบภายใน รหัสมาตรฐาน 2000 
 2) ลักษณะของงานตรวจสอบภายใน รหัสมาตรฐาน 2100 
 3) การวางแผนการปฏิบัติงาน รหัสมาตรฐาน 2200 
 4) การปฏิบัติงาน รหัสมาตรฐาน 2300 
 5) การรายงานผลการตรวจสอบ รหัสมาตรฐาน 2400 
 6) การติดตามผล รหัสมาตรฐาน 2500 
 7) การยอมรับสภาพความเสี่ยงของฝ่ายบริหาร รหัสมาตรฐาน 2600 
 2.3.4.3 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) ไว้ 
3 กระบวนงาน ประกอบด้วย  
 1) การวางแผนการตรวจสอบ (Internal Audit Planning)  
 2) การปฏิบัติงานตรวจสอบ (Internal Audit Executing)  
 3) การรายงานและติดตามผลการตรวจสอบ (Internal Reporting 
and Following up)  
 2.3.4.4 จรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน ส าหรับหน่วยงานของรัฐ เพ่ือเป็นการ
ยกฐานะและศักดิ์ศรีของวิชาชีพตรวจสอบภายในให้ได้รับการยกย่อง และยอมรับจากบุคคลทั่วไป รวมทั้ง
ให้การปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบภายใน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ผู้ตรวจสอบภายในจึงต้องพึงประพฤติ
ปฏิบัติตนภายใต้กรอบความประพฤติที่ดีงาม ในอันที่จะน ามาซึ่งความเชื่อมั่น และให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม 
เป็นอิสระ และเปี่ยมด้วยคุณภาพ ผู้ตรวจสอบภายใน ควรยึดถือ และด ารงไว้ซึ่งแนวปฏิบัติและหลักปฏิบัติ  
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บทที่ 3 แนวทางการปฏิบัติงานในการบริหารสินทรัพย์ 
 

 การปฏิบัติงานด้านการบริหารสินทรัพย์ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง และระบบการควบคุมภายใน 
ในเรื่องของการบริหารสินทรัพย์ มีขั้นตอนรายละเอียดกระบวนงานการบริหารสินทรัพย์ ที่ส่งผลให้ 
การปฏิบัติงานประสบผลส าเร็จ มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น โดยมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการบริหาร
สินทรัพย์ ดังนี้ 
 3.1 แนวทางในการปฏิบัติงานในการบริหารวัสดุ 
 3.2 แนวทางในการปฏิบัติงานในการบริหารครุภัณฑ์ 
 3.3 แนวทางในการปฏิบัติงานในการควบคุมการใช้ และการเก็บรักษารถราชการ 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 
3.1 แนวทางในการปฏิบัติงานในการบริหารวัสดุ 
 3.1.1 เมื่อตรวจรับวัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะต้องบันทึกลงในทะเบียนคุมวัสดุในแต่ละครั้งที่จัดซื้อ
ตามที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าของมาส่งมอบให้เป็นปัจจุบัน โดยบันทึกแยกเป็นประเภทชนิดวัสดุ ก าหนดเลข
หน้า พร้อมแนบหลักฐานการรับเข้าบัญชีวัสดุ 
 3.1.2 เมื่อมีการเบิกวัสดุมีการจัดท าใบเบิกวัสดุโดยก าหนดเลขที่ใบเบิก ผู้อนุมัติเบิกจ่ายเป็นผู้ที่ได้รับ
การแต่งตั้งให้ท าหน้าที่หัวหน้าหน่วยพัสดุ และจัดเก็บเรียงตามวันที่เบิก 
โดยมีแนวทางในการปฏิบัติงานในการบริหารวัสดุดังภาพที่ 1 Flowchart การเก็บรักษาพัสดุ 
 
3.2 แนวทางในการปฏิบัติงานในการบริหารครุภัณฑ์ 
 3.2.1 เมื่อมีการตรวจรับครุภัณฑ์เรียบร้อยแล้วหรือได้รับจัดสรรครุภัณฑ์ จะต้องบันทึกลงใน
ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน โดยบันทึกแยกเป็นประเภทชนิดครุภัณฑ์ ก าหนดเลขหน้า พร้อมแนบ
หลักฐานการรับเข้าบัญชีครุภัณฑ์ 
 3.2.2 เมื่อเจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลในระบบสินทรัพย์ และได้เลขครุภัณฑ์แล้ว ต้องเขียน/พ่นรหัส
ครุภัณฑ์ทันทีทุกรายการ 
 3.2.3 สอบทานข้อมูลครุภัณฑ์ในระบบทะเบียนสินทรัพย์ กรมส่งเสริมการเกษตร ให้ตรงกับข้อมูล
สินทรัพย์ในระบบ GFMIS เมื่อเกิดปัญหาที่เกิดขึ้น หรือพบว่าข้อมูลไม่ตรงกันให้ประสานแจ้งกองคลัง 
(กลุ่มบริหารสินทรัพย์) เพ่ือแจ้งปัญหาและปรับปรุงแก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องตรงกัน 
 3.2.4 สอบทานความมีอยู่จริงของสินทรัพย์ เอกสารหลักฐานการโอน/รับโอนก่อนทุกรายการ 
แล้วบันทึกข้อมูลในระบบทะเบียนสินทรัพย์ให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
 3.2.5 การยืมครุภัณฑ์จากหน่วยงานของรัฐ ให้จัดท าใบยืมครุภัณฑ์ แสดงเหตุผลและก าหนด 
วันส่งคืนและได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
โดยมีแนวทางในการปฏิบัติงานในการบริหารวัสดุดังภาพที่ 2 Flowchart การควบคุมพัสดุ (การเบิก/จ่ายพัสดุ) 
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3.3 แนวทางในการปฏิบัติงานในการควบคุมการใช้ และการเก็บรักษารถราชการ 
 3.3.1 จัดท าทะเบียนรถราชการ (แบบ 2) โดยบันทึกรายรถราชการ โดยแสดงหลักฐานการได้มา
และการจ าหน่ายจ่ายโอนซึ่งรถราชการไว้เป็นหลักฐานให้ครบถ้วนทุกคัน 
 3.3.2 จัดท าอนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรในใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางก่อนการใช้รถราชการ  
(แบบ 3) ให้ครบถ้วนทุกคัน โดยจัดเก็บเป็นแฟ้มแยกตามทะเบียนรถ ระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน ได้แก่ 
ระบุเลขไมล์ทั้งก่อนออกเดินทาง เลขไมล์เมื่อเดินทางกลับถึงส านักงาน และรวมระยะทาง ระบุเวลา 
เมื่อเดินทางกลับถึงส านักงาน จ านวนผู้ร่วมเดินทาง พร้อมทั้งได้รับการอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
รวมทั้งมีการจัดท าเป็นปัจจุบัน 
 3.3.3 จัดท าบันทึกการใช้รถราชการ (แบบ 4) ให้ครบถ้วนทุกคันโดยจัดเก็บเป็นแฟ้มแยกตาม
ทะเบียนรถ ระบุรายละเอียดให้ครบทุกรายการ ได้แก่ เวลาเมื่อเดินทางกลับถึงส านักงาน ชื่อพนักงาน 
ขับรถยนต์ ระบุเลขทะเบียนรถยนต์ราชการในทุกหน้า ระบุล าดับที่ในการเดินทางแต่ละครั้งโดยแยกตาม
ปีงบประมาณ ระบุเลขไมล์ รวมระยะ กม./ไมล์ให้ครบทุกรายการ และจัดท าให้เป็นปัจจุบัน 
 3.3.4 จัดท าสมุดประวัติการซ่อมบ ารุง รักษารถราชการ ตามแบบรายละเอียด/ประวัติการซ่อมรถ
ราชการเป็นรายคันทุกคัน (แบบ 6) ให้ครบถ้วนทุกคัน โดยจัดเก็บเป็นแฟ้มแยกตามทะเบียนรถ บันทึก
การซ่อมบ ารุงรักษารถราชการในระบบทะเบียนสินทรัพย์ของกรมฯ บันทึกการซ่อมบ ารุงรักษารถราชการ
ในทะเบียนคุมครุภัณฑ์ พร้อมทั้งแนบเอกสารการซ่อมบ ารุงรักษารถราชการ 
 3.3.5 จัดท าสรุปการใช้รถราชการให้หัวหน้าหน่วยงานทราบทุก 4 เดือน 
 3.3.6 จัดท าส ารวจและก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงของรถยนต์ในแต่ละปีงบประมาณ
โดยมีแนวทางในการปฏิบัติงานในการบริหารวัสดุดังภาพที่ 3 Flowchart การควบคุมการใช้รถราชการ 
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เจ้าหน้าที่พัสดุบันทกึรายการพัสด ุ
ในทะเบียน/บัญชีคุมวัสดุ โดยบันทึกแยกเป็นประเภท 

ชนิดวัสดุ ก าหนดเลขหน้า พร้อมแนบหลักฐาน 
การรับเข้าบัญชวีัสดุ 

3.4 Flowchart แนวทางการปฏิบัติงานในการบริหารสินทรัพย์  
 

 
 

 
 
 
 
           
            
       ไม่ถูกต้อง 
 
 
 
   ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 1 Flowchart การเก็บรักษาพัสดุ 

ที่มา : กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมส่งเสริมการเกษตร, 2566 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุรับมอบพัสดุจาก
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสดุเก็บรกัษาพัสดุ 
ในสถานที่เก็บพัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความครบถ้วน 
และความถกูต้องของพัสดุที่ได้รับมอบ

กับส าเนาใบส่งของ 

 

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
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       ไม่ถูกต้อง 

 
 
 
   ถูกต้อง 

 
 
 
 
    
 
       ไม่ถูกต้อง 

 
 
   ถูกต้อง 
    

 
 
 
 

 

 
ภาพที่ 2 Flowchart การควบคุมพัสดุ (การเบิก/จ่ายพัสดุ) 

ที่มา : กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมส่งเสริมการเกษตร, 2566 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ขอเบิกพัสดุจัดท าใบเบกิพัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสดุจา่ยพัสดใุห้แก่ผู้ขอเบิกพสัดุ  
พร้อมก าหนดเลขที่ใบเบิกเรียงตามวันทีข่อเบิก 

และบันทึกการจ่ายพัสดุในทะเบียนคุม/บัญชีวัสด ุ

เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบเบิกพัสดุให้หัวหน้าหน่วยพัสด ุ
ที่ได้รับมอบหมาย 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบเบิกพัสดุกับพัสดุที่ม ี

 

หัวหน้าหน่วยพัสดุที่ได้รับมอบหมาย
อนุมัติสั่งจ่ายพัสด ุ
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       ไม่ถูกต้อง 
    
    
    
 

 
 
   ถูกต้อง 
 
    
 
        

 
 
   ถูกต้อง     
       ไม่ถูกต้อง 

 
 
   ถูกต้อง 
 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขอขอใช้รถจัดท าใบขออนุญาต 
ใช้รถราชการ (แบบ 3) 

เจ้าหน้าที่พัสดุมอบกุญแจรถราชการและให้พนักงานขับ
รถยนต์ไปปฏิบัติงาน 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบขออนุญาตใช้รถราชการ  

(แบบ 3) เช่น วันที ่เวลา สถานที่ที่จะ
ไป ชื่อพนักงานขบัรถยนต์ ผู้รว่ม
เดินทาง เลขไมล์ก่อนออกเดินทาง 

หัวหน้าสว่นราชการอนุมัต ิ
การขอใช้รถราชการ 

เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอใบขออนุญาตใช้รถราชการ (แบบ 3) 
ให้หัวหนา้ส่วนราชการอนุมัต ิ

 

ก 

ก 
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         ไม่ถูกต้อง 

 

 

  

     ถูกต้อง 

 

 

 

 
 
ภาพที่ 3 Flowchart การควบคุมการใช้รถราชการ 

ที่มา : กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมส่งเสริมการเกษตร, 2566 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความครบถ้วน
และถูกต้องของรายละเอียดในใบขอ
อนุญาตใช้รถราชการ (แบบ 3) และ

สมุดการใช้รถยนต์ (แบบ 4) 
 

ให้หัวหนา้ส่วนราชการอนุมัต ิ

 

เมื่อพนักงานขับรถยนต์น ารถราชการกลบัมา ให้พนักงานขับรถยนต ์
บันทึกระบุรายละเอียดให้ครบทุกรายการ ได้แก่ เวลาเมื่อเดินทางกลับ 
ถึงส านักงาน ชื่อพนักงานขับรถยนต์ ระบุเลขไมล์ รวมระยะ กม./ไมล์ 

ลงใบขออนุญาตใช้รถราชการ (แบบ 3) และสมุดการใช้รถยนต์ (แบบ 4) 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุรวบรวมใบขออนุญาตใชร้ถ
ราชการ (แบบ 3) ในแต่ละคร้ัง เพื่อจัดท า
สรุปการใช้รถราชการให้หัวหน้าหน่วยงาน

ทราบทุก 4 เดือน 



บทที่ 4 การปฏิบัติงานตรวจสอบการบริหารสินทรัพย์ 
  
 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วยการวางแผนการปฏิบัติงาน 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ การจัดท ารายงานผลการตรวจสอบและติดตามผล เมื่อหัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในได้จัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี และเสนอแผนการตรวจสอบภายในต่ออธิบดี 
กรมส่งเสริมการเกษตรเพ่ือเห็นชอบและอนุมัติแล้ว หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในจะต้องมอบหมาย
ให้ผู้ตรวจสอบภายในด าเนินการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบที่วางไว้แล้ว โดยผู้ ตรวจสอบภายใน
จะต้องวางแผนการปฏิบัติงานก่อนการตรวจสอบ  
 4.1 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 
 4.2 การปฏิบัติงานตรวจสอบการบริหารสินทรัพย์ 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 
4.1 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process)  
 กรมบัญชีกลางในฐานะที่เป็นหน่วยงานกลางด้านการตรวจสอบภายในได้ก าหนดหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ  
พ.ศ. 2561 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 และ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๔ และหลักเกณฑ์การประเมินการ
ประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐจากภายนอกองค์กร  พ.ศ. ๒๕๖5 เพ่ือให้ 
ผู้ตรวจสอบภายในภาคราชการถือปฏิบัติประกอบด้วย 2 ส่วน คือ มาตรฐานด้านคุณสมบัติ และมาตรฐาน
การปฏิบัติงานซึ่งตามมาตรฐานการปฏิบัติงานดังกล่าวได้ก าหนดกระบวนงานปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
(Internal Audit Process) ไว้ 3 กระบวนงาน ดังภาพที่ 4 กระบวนงานปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
(Internal Audit Process) ประกอบด้วย 
 1. การวางแผนการตรวจสอบ (Internal Audit Planning) 
 2. การปฏิบัติงานตรวจสอบ (Internal Audit Executing) 
 3. การรายงานและติดตามผลการตรวจสอบ (Internal Reporting and Following up) 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 1. การวางแผนการตรวจสอบ (Internal Audit Planning) เป็นกระบวนการเบื้ องต้น
ประกอบการตัดสินใจล่วงหน้าก่อนที่จะลงมือปฏิบัติงานจริง ฉะนั้นการวางแผนที่ดีจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบภายใน
สามารถที่จะปฏิบัติงานตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ภายในระยะเวลางบประมาณอัตราก าลังที่ก าหนด 
ซึ่งกระบวนการวางแผนการตรวจสอบประกอบด้วยแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
  1.1 การส ารวจข้อมูลเบื้องต้นเป็นการเริ่มต้นปฏิบัติงานตรวจสอบโดยศึกษาและท าความ
เข้าใจเกี่ยวกับระบบงานต่าง ๆ พร้อมกิจกรรมที่เกี่ยวข้องของหน่วยรับตรวจรวมทั้งการรวบรวมข้อมูล
เกี่ยวกับระบบการปฏิบัติงานและระบบการควบคุมภายในตลอดจนปัญหาต่าง ๆ ผู้ตรวจสอบภายใน
สามารถด าเนินการได้ตลอดระยะเวลาที่ปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบการวางแผน
ตรวจสอบต่อไป 
 1.2 การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน หมายถึง การพิจารณาถึงผลสัมฤทธิ์  
ของระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ในหน่วยงาน โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานกับระบบการ
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ควบคุมภายในของหน่วยงานว่ายังมีความรัดกุมและเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม่  
วิเคราะห์และหาสาเหตุที่ เกิดขึ้น เพ่ือสรุปผลพร้อมทั้งน าเสนอข้อเสนอแนะในการปรับปรุงระบบ 
การควบคุมภายในของหน่วยงานให้มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น รวมทั้งน าผลที่ได้ดังกล่าว  
มาเป็นปัจจัยหนึ่งในการประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบและก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 
  1.3 การประเมินความเสี่ยงเพ่ือวางแผนการตรวจสอบเป็นการพิจารณาเพ่ือให้ทราบว่า
กิจกรรมและ/หรือหน่วยรับตรวจใดมีความเสี่ยงในเรื่องอะไรบ้าง  ซึ่งเป็นผลท าให้การด าเนินงาน 
อาจไม่บรรลุตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและความเสี่ยงดังกล่าวอยู่ในระดับความเสี่ยงสูงหรือต่ าเพียงใด 
  1.4 การวางแผนการตรวจสอบเป็นการจัดท าแผนการตรวจสอบตามข้อมูลที่ได้รับ 
จากการส ารวจข้อมูลการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน และการประเมินความเสี่ยงตามที่ได้กล่าว
มาแล้วข้างต้น โดยจัดล าดับความส าคัญก่อนหลังของกิจกรรมหรือหน่วยงานต่าง ๆ ที่จะท าการตรวจสอบ
ให้สอดคล้องกับเป้าหมายและนโยบายของส่วนราชการ ทั้งนี้ การวางแผนการตรวจสอบถือเป็นเครื่องมือ
ช่วยหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน ในการสอบทานความก้าวหน้าของการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
โดยการเปรียบเทียบผลการตรวจสอบหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในจะได้ปรับปรุงแก้ไขได้ทันท่วงที
ซึ่งในการจัดท าแผนการตรวจสอบจะต้องมีประเด็นที่ต้องค านึง คือ การจัดล าดับความเสี่ยงที่ได้จากการ
ประเมินความเสี่ยง จ านวนคน/วัน ที่มีในการตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับ และระยะเวลาในการตรวจสอบ 
  1.5 การวางแผนการปฏิบัติงานเป็นการจัดท าแผนการปฏิบัติงานโดยละเอียดของ 
ผู้ตรวจสอบภายในที่ได้จัดท าล่วงหน้าตามที่ได้รับมอบหมาย โดยจะก าหนดว่ากิจกรรมใดควรจะมีประเด็น
การตรวจสอบในเรื่องใดรวมทั้งวิธีการตรวจสอบว่าจะด าเนินการตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดอย่างไร เพ่ือให้ได้
หลักฐานครบถ้วนและเพียงพอจนท าให้การปฏิบัติงานตรวจสอบสามารถบรรลุผลส าเร็จตามที่วางไว้  
ซึ่งการวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ต้องอาศัยข้อมูลจากการส ารวจข้อมูลขั้นต้นรวมทั้ง
ผลจากการประเมินระบบการควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยงเป็นส าคัญเพ่ือให้วางแผน 
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในแต่ละกิจกรรมได้ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่ส าคัญ โดยต้องจัดท า
แผนการปฏิบัติงานตามข้ันตอนดังนี้ 
 1.5.1 การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
 1.5.2 การก าหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
 1.5.3 การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
 1.5.4 ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 
 2. การปฏิบัติ งานตรวจสอบ (Internal Audit Executing) เมื่ อแผนการปฏิบัติ งาน 
(Engagement Plan) ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในแล้วผู้ตรวจสอบภายใน
จะต้องตรวจสอบกิจกรรมและ/หรือหน่วยรับตรวจตามแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบที่ก าหนดไว้ 
ในแผนการปฏิบัติงาน ซึ่งมีแนวปฏิบัติดังนี้ 
 2.1 การปฏิบัติงานตรวจสอบผู้ตรวจสอบภายในต้องใช้เทคนิคการตรวจสอบด้านต่าง ๆ 
เพ่ือเป็นการรวบรวมหลักฐานและข้อเท็จจริงต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบโดยผู้ตรวจสอบ
จะต้องเข้าใจและเลือกใช้เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมกับเรื่องที่จะตรวจสอบในแต่ละกรณีเนื่องจาก
เทคนิคการตรวจสอบแต่ละเทคนิคมีความยากง่ายต่างกันและให้ได้มาซึ่งหลักฐานความน่าเชื่อถือไม่เท่ากัน
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เมื่อใช้กับบุคคลหรือสถานการณ์ต่างกัน นอกจากนี้แต่ละเทคนิคก็มีข้อจ ากัดในการน าไปใช้ ซึ่งท าให้ 
ในบางครั้งอาจต้องใช้หลายเทคนิคประกอบกันเพ่ือให้ได้หลักฐานที่เพียงพอ 
 2.2 การจัดท ากระดาษท าการ (Working Paper) หมายถึง เอกสารบันทึกข้อมูล
ทั้งหลายที่ผู้ตรวจสอบรวบรวมขึ้นจากการตรวจสอบเพ่ือใช้เป็นประโยชน์ในการร่างและเขียนรายงาน 
การตรวจสอบเพ่ือเป็นหลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงขอบเขต วิธีการ และผลการตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน
ที่ได้ด าเนินการไปแล้ว และเป็นข้อมูลพ้ืนฐานในการร่างและเขียนรายงานผลการตรวจสอบซึ่งจะเป็นการ
สรุปผลงานทั้งหมดที่ได้ท าการตรวจสอบไปแล้ว 
 2.3 การวิเคราะห์และประเมินผลน าข้อมูลที่รวบรวมได้มาวิเคราะห์และประเมินผล 
อาจแสดงถึงหลักเกณฑ์ที่ใช้ในการตรวจสอบ ปริมาณรายการที่เลือกมาทดสอบ และสรุปผลข้อเท็จจริง
หรือข้อตรวจพบต่าง ๆ ที่ได้จากการตรวจสอบข้อเสนอแนะในการแก้ไขปัญหา ทั้งนี้ ผู้ตรวจสอบจะต้อง
บันทึกข้อมูล ข้อเท็จจริงต่าง ๆ ที่ได้จากการตรวจสอบทั้งหมดไว้ในกระดาษท าการที่ได้จัดเตรียมไว้
ล่วงหน้าเพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการแสดงความเห็นในเรื่องที่ตรวจสอบและเพ่ือให้ได้หลักฐานข้อเท็จจริง  
ที่ครอบคลุมในประเด็นที่ตรวจพบใน 5 เรื่อง คือ 
 2.3.1 สิ่งที่ควรจะเป็น (Criteria) เป็นไปตามกฎ ระเบียบ และระบบการควบคุมภายใน
ที่ก าหนด 
 2.3.2 สิ่งที่เป็นอยู่ (Condition) สภาพการด าเนินงานเกี่ยวกับการควบคุมที่เป็นอยู่
อย่างไร 
 2.3.3 ผลกระทบ (Effects) มีผลกระทบหรือผลเสียหายอะไรบ้างที่เกิดขึ้นหรือ
อาจจะเกิดขึ้น 
 2.3.4 สาเหตุ (Cause) มีสาเหตุส าคัญอะไรบ้างที่ท าให้สภาพการด าเนินงานที่
เป็นอยู่จริงแตกต่างจากที่กฎหมาย ระเบียบ และระบบการควบคุมภายในก าหนดไว้ 
  2.3.5 ข้อเสนอแนะ (Recommendation) มีแนวทางการปรับปรุงแก้ไขการ
ด าเนินงานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และระบบการควบคุมภายใน หรือให้มีการด าเนินงาน 
มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
 3. การรายงานและติดตามผลการตรวจสอบ (Internal Reporting and Following up)
เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้ปฏิบัติงานตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในควรน าข้อเท็จจริง  
หรือข้อตรวจพบ ปัญหา อุปสรรคและข้อเสนอแนะที่ได้จากการตรวจสอบมาด าเนินการตามกระบวนการ
ดังนี้ 
  3.1 การรายงาน (Report) หมายถึง การเสนอผลการปฏิบัติงาน โดยผู้ตรวจสอบเสนอ
รายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือให้หัวหน้าส่วนราชการทราบผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
และพิจารณาสั่งการตามควรแก่กรณี และเพ่ือควบคุมการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์หรือ
นโยบายของหน่วยงาน 
  3.2 การติดตามผลการตรวจสอบ (Follow Up) ผู้ตรวจสอบต้องมีการติดตามผล
รายงานการตรวจสอบเพ่ือประเมินความเหมาะสมในการด าเนินงานของผู้บริหารต่อผลของการตรวจสอบ
ที่ได้รายงานไว้เพ่ีอให้มีการปรับปรุงการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพหรือปรับปรุงระบบการควบคุมภายใน
ที่มีอยู่ให้เหมาะสม 
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การวางแผนตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การจัดท ารายงานและการติดตามผล 
 
 
 
ภาพที่ 4 กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 
ที่มา : แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
 

การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 

การประเมินผล 

ระบบการควบคุมภายใน 

 

การประเมินความเสี่ยง 

การวางแผนการตรวจสอบ 

การวางแผนการปฏิบัติงาน 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ 

 

ระหว่างการปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบ 

 

การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้น 

งานตรวจสอบ 

 

การรายงานผลการปฏิบัติงาน 

การติดตามผล 

กระดาษ
ท าการ 
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4.2 การปฏิบัติงานตรวจสอบการบริหารสินทรัพย์ 
 การปฏิบัติงานตรวจสอบด้านการบริหารสินทรัพย์ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง มีขั้นตอนรายละเอียด
กระบวนงาน และเทคนิคต่าง ๆ ที่ส่งผลให้การปฏิบัติงานตรวจสอบประสบผลส าเร็จ มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
โดยมีกระบวนงานการปฏิบัติงานตรวจสอบการบริหารสินทรัพย์ มีดังนี้ 
 4.2.1 การวางแผนการตรวจสอบการบริหารสินทรัพย์ 
 4.2.2 การปฏิบัติงานตรวจสอบการบริหารสินทรัพย์ 
 4.2.3 การรายงานและติดตามผลการตรวจสอบการบริหารสินทรัพย์  
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 4.2.1 การวางแผนการตรวจสอบการบริหารสินทรัพย์  
 1) การเตรียมการเบื้องต้น  
 (1) ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ การเตรียมการเบื้องต้น เมื่อได้รับมอบหมาย
ให้ตรวจสอบในเรื่องใดหรือกิจกรรมใด ผู้ตรวจสอบภายในควรเตรียมการในเบื้องต้นเกี่ยวกับเรื่อง
ดังต่อไปนี้  
 (1.1) สอบทานงานตรวจสอบที่ท ามาแล้ว เพ่ือก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ 
เช่น กระดาษท าการ รายงานผลการปฏิบัติงาน และรายงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
 (1.2) ศึกษาแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือให้ทราบถึงโครงการต่าง ๆ 
ปัญหา แผนงานและวัตถุประสงค์โดยรวม  
 (1.3) ศึกษากฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง หลักเกณฑ์ 
วิธีปฏิบัติ แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในด้านการบริหารสินทรัพย์ 
 (1.4) ศึกษาแนวทางการจัดวางระบบการควบคุมภายในด้านการตรวจสอบ
การบริหารสินทรัพย์ 
 (2) ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ
ด้วยการประชุมเปิดงานตรวจสอบ ระหว่างทีมตรวจสอบกับผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง หัวหน้าทีมตรวจสอบ 
จะเป็นผู้ด าเนินการประชุม อธิบายวัตถุประสงค์ รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบ ให้ผู้รับตรวจทราบ 
ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจและเทคนิคการตรวจสอบ 
ให้เหมาะสมในแต่ละข้ันตอน ดังนี้  
 (2.1) การรวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ ซึ่งอาจ เป็นทางการ
โดยเป็นลายลักษณ์อักษร และไม่เป็นทางการด้วยวาจา  
 (2.2) การเข้าสังเกตการณ์ปฏิบัติงาน เพ่ือหาข้อสรุปของการปฏิบัติงานนั้น ๆ 
ว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด  
 (2.3) การท าการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ เอกสาร และ
สินทรัพย์ ทั้งนี ้รวมถึงการสอบทานประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน  
 (2.4) การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้  
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 (2.5) การตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ ซึ่งเป็นวิธีการวิเคราะห์ และเปรียบเทียบ
ข้อมูลที่เป็นตัวเลข 
 2) จัดท าแผนการปฏิบัติงานการตรวจสอบ (Engagement Plan) การบริหารสินทรัพย์ 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระบุหัวข้อ ดังนี้ 
 (1) ประเด็นการตรวจสอบ ก าหนดเป็นภาพรวมของแผนการตรวจสอบภายใน
ประจ าปี และการปรับปรุงแผนแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี รวมทั้งจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ
ภายในด้านการบริหารสินทรัพย์ ประมวลผลการตรวจสอบภายในภาพรวมเพ่ือสรุปเป็นรายงานผล 
การปฏิบัติงานรอบ 4 เดือน เสนอกรมส่งเสริมการเกษตร 
 (1.1) กิจกรรม/เรื่องที่ตรวจสอบ คือ การบริหารสินทรัพย์ ตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 (1 .2) หน่ วยรับตรวจมี ระบบการควบคุมภายในการปฏิ บั ติ งาน 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รายการสินทรัพย์ วัสดุ  
มีความเพียงพอ และเหมาะสม  
 (1.3) หน่วยรับตรวจมีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับรายการสินทรัพย์ วัสดุ 
ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และระเบียบของทางราชการที่เก่ียวข้อง 
 (2) ระยะเวลาในการเข้าปฏิบัติงานตรวจสอบ ก าหนดเป็นภาพรวมของแผน 
การตรวจสอบภายในประจ าปี  
 (3) วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน มาจากการประเมินความเสี่ยงในระดับ
หน่วยงาน และความเสี่ยงในระดับกิจกรรม เพ่ือให้ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ ได้ท าความเข้าใจ
กระบวนการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน/เจ้าหน้าที่ รวบรวมข้อมูล  
 (3.1) ประเมินความเสี่ยงของกระบวนงานการบริหารสินทรัพย์ ดังนี้ 
 (3.1.1) สอบทานการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ (พัสดุ) หัวหน้าเจ้าหน้าที่ (พัสดุ) 
หัวหน้าหน่วยพัสดุจากผู้มีอ านาจ 
 (3.1.2) สอบทานการจัดท าทะเบียนคุมสินทรัพย์ ทะเบียนคุมวัสดุ 
การจัดเก็บเอกสารหลักฐานอ่ืน  ๆ ที่ เกี่ยวข้อง รวมทั้ ง บันทึก และการตรวจสอบความถูกต้อง 
ของการอนุมัติจ่ายในใบเบิก การเก็บใบเบิกจ่ายวัสดุไว้เป็นหลักฐาน เพ่ือน ามาสอบยันความถูกต้อง 
ของวัสดุคงเหลือกับทะเบียนคุมให้เป็นปัจจุบัน และการสอบทานการลงบัญชีในทะเบียนคุมทุกครั้ง 
ที่มีการรับ - จ่ายยอดคงเหลือในทะเบียนคุม 
 (3.1.3) สอบทานการพ่นรหัสสินทรัพย์/รหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์
ให้ครบถ้วนตรงตามทะเบียนคุมสินทรัพย์และระบบทะเบียนสินทรัพย์ ตรวจสอบสภาพของสินทรัพย์  
ว่ามีครุภัณฑ์ใดช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการ รวมทั้ง
สถานที่ตั้งเหมาะสม/จัดเก็บครุภัณฑ์เหมาะสม 
 (3.1.4) สอบทานข้อมูลจากรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
การแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุ การรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีส่งกรมส่งเสริมการเกษตร 



33 
 

จ านวน 1 ชุด ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน จ านวน 1 ชุด หรือมีการรายงานตามระยะเวลาที่ก าหนด 
รวมทั้งข้อมูลจากรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี สอดคล้องตรงตามสภาพครุภัณฑ์ 
 (3.1.5) สอบทานการตรวจสอบหลักฐานการให้ยืมครุภัณฑ์ 
ที่ เป็นลายลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล ก าหนดวันส่งคืนและการอนุมัติให้ยืมจากผู้มีอ านาจ  รวมทั้ง 
การตรวจสอบการส่งคืนครุภัณฑ์เมื่อครบก าหนดการยืมให้ผู้ให้ยืม หรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุ 
ที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับตั้งแต่วันครบก าหนด  
 (3.1.6) สอบทานเอกสารหลักฐานเรื่องขอจ าหน่ายพัสดุ ค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง หลักฐานการรายงานของคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
รายงานผลการสอบข้อเท็จจริงของครุภัณฑ์ ภาพถ่ายพัสดุที่จะขอจ าหน่าย หลักฐานการขออนุมัติหลักการ
ให้จ าหน่ายพัสดุออกจากบัญชีจากผู้มีอ านาจอนุมัติ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการขายทอดตลาดครุภัณฑ์ 
ออกจากบัญชี รายงานการขายทอดตลาดพัสดุของคณะกรรมการขายทอดตลาดครุภัณฑ์ พร้อมการอนุมัติ
จากผู้มีอ านาจ ใบเสร็จรับเงินจากการจ าหน่ายพัสดุช ารุด 
 (3.2) ผลการประเมินความเสี่ยงข้างต้นน ามาก าหนดเป็นวัตถุประสงค์ 
และขอบเขตของการตรวจสอบ เพ่ือให้ทราบประเด็นข้อตรวจพบ ได้ดังนี้ 
 (3.2.1) เพ่ือประเมินระบบการควบคุมภายในการปฏิบัติงาน 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รายการสินทรัพย์ วัสดุ  
ว่ามีความเพียงพอและเหมาะสมหรือไม่ เพียงใด 
 (3.2.2) เพ่ือสอบทานวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับรายการสินทรัพย์ 
วัสดุ ว่าเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบ
ของทางราชการที่เก่ียวข้องหรือไม่ อย่างไร 
 (3.2.3) เพ่ือให้ทราบปัญหา อุปสรรคในการบริหารสินทรัพย์ 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 (4) ขอบเขตการปฏิบัติงาน ก าหนดเป็นภาพรวมของแผนการตรวจสอบภายใน
ประจ าปี โดยตรวจสอบข้อมูลเอกสารหลักฐานในการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจระยะเวลา 1 ปี 
หลังจากวันที่เข้าตรวจสอบแต่ละหน่วยงาน ดังนี้ 
 (4.1) สอบทานระบบการควบคุมภายในเกี่ยวกับสินทรัพย์ วัสดุ ของหน่วยงาน 
 ( 4.2 ) ตรวจสอบการใช้ การควบคุม ดูแลรักษา และการจ าหน่ายครุภัณฑ์ 
และการควบคุมวัสดุ  โดยวิธีสุ่มตรวจสอบอย่างน้อยร้อยละ 20 ของรายการสินทรัพย์  วัสดุ  
ของปีงบประมาณถึงวันที่เข้าตรวจสอบ 
 (4.3) สอบทานความครบถ้วนและถูกต้องของเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 
ส าหรับรายการสินทรัพย์ วัสดุ โดยวิธีสุ่มตรวจสอบอย่างน้อยร้อยละ 20 ของรายการสินทรัพย์ วัสดุ  
ของปีงบประมาณถึงวันที่เข้าตรวจสอบ 
 (5) ก าหนดแนวทางวิธีการตรวจสอบ หรือแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบระบุ
เกณฑ์การตรวจสอบและแหล่งที่มาของข้อมูล ของปีงบประมาณถึงวันที่เข้าตรวจสอบ เมื่อจัดท าแผน 
การปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ตามแผนการตรวจสอบประจ าปี รายละเอียดข้างต้น โดยระบุ 
เรื่องที่จะตรวจสอบ หน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ 
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หรือแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ หลักเกณฑ์การตรวจสอบและแหล่งที่มาของข้อมูลแล้ว เสนอหัวหน้า
กลุ่มตรวจสอบภายในสอบทานและพิจารณาเห็นชอบ Engagement Plan ตามภาคผนวก ก หน้าที่ 54 - 59      
 (6) ออกแบบฟอร์มกระดาษท าการ (Working Papers) 
 (6.1) วัตถุประสงค์ของกระดาษท าการ  
 หลักเกณฑ์ในการจัดท ากระดาษท าการยังไม่มีการก าหนดให้เป็น
รูปแบบใดแบบหนึ่งโดยเฉพาะ และยังไม่มีกฎเกณฑ์ตายตัวหรือมีสูตรส าเร็จว่าต้องจัดท าในรูปแบบใด 
และอย่างไร ผู้ตรวจสอบภายในต้องใช้ความรู้ความช านาญและดุลยพินิจของตนว่าการตรวจสอบเรื่องนั้น ๆ 
ควรจัดท ากระดาษท าการอย่างไร โดยยึดถือหลักที่ว่ากระดาษท าการนั้น สามารถช่วยให้หัวหน้า 
ผู้ตรวจสอบภายในใช้ทบทวนการปฏิบัติงานตรวจสอบที่ด าเนินการไปแล้วได้เป็นอย่างดี และสามารถ 
บอกได้ว่างานนั้นได้ปฏิบัติตามแผนการตรวจสอบที่ได้ก าหนดไว้หรือไม่เพียงใด 
 (6.2) ประเภทของกระดาษท าการ ประกอบด้วย 
 (6.2.1) กระดาษท าการที่ผู้ ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นเอง เช่น 
กระดาษท าการที่ ใช้บันทึกแผนการตรวจสอบและแผนการปฏิบัติ งาน กระดาษท าการบันทึก 
การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน กระดาษท าการบันทึกผลการตรวจสอบโดยละเอียดในแต่ละเรื่อง 
กระดาษท าการสรุปประเด็นข้อตรวจพบ กระดาษท าการในการร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น 
 (6.2.2) กระดาษท าการที่จัดท าโดยหน่วยรับตรวจ เช่น ส าเนา
เอกสาร หรือส าเนารายละเอียดประกอบบัญชีหรืออ่ืน ๆ และแผนผังทางเดินของระบบงาน เป็นต้น 
 (6.2.3) กระดาษท าการที่ผู้ตรวจสอบได้รับจากบุคคลภายนอก เช่น 
ใบตอบรับแจ้งการยืนยันยอด แบบสอบถาม และหนังสือร้องเรียนการทุจริต เป็นต้น 
 (6.3) การออกแบบฟอร์มกระดาษท าการ (Working Papers) และก าหนด
รหัสกระดาษท าการ เพ่ือเป็นเครื่องมือช่วยในการตรวจสอบให้สอดคล้องกับขอบเขตของการตรวจสอบ 
ที่ก าหนดไว้ ส าหรับใช้บันทึกข้อมูลการตรวจสอบในวันที่เข้าปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 (6.3.1) กระดาษท าการตรวจสอบ/Check List แบบสอบถาม
บันทึ กการประเมิน ระบบการควบคุมภายในด้ านการปฏิบั ติ งานด้ านการบ ริห ารสิ นทรัพย์ 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รหัสกระดาษท าการ 
WP_AS-01 ส าหรับใช้บันทึกผลประเมินระบบการควบคุมภายใน จากการสังเกตการณ์  สอบถาม 
และการสัมภาษณ์ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ในวันที่ เข้าปฏิบัติงานตรวจสอบ  โดยน าข้อมูลมาจาก
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ว่ามีการปฏิบัติงานการบริหาร
สินทรัพย์มีระบบการควบคุมภายในการบริหารสินทรัพย์ วัสดุ เป็นไปตามแนวทางหรือหนังสือสั่งการ 
ที่คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุก าหนด ตามภาคผนวก ข หน้าที่ 60 - 63 ประกอบด้วยแบบสอบถาม 
ดังตารางที่ 1 
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ตารางที่ 1 แบบสอบถามบันทึกการประเมินระบบการควบคุมภายในด้านการปฏิบัติงานด้านการบริหาร      
สินทรัพย์ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

รายการ ประเด็นค าถาม 
1 . ระบบการควบคุม
ภายในเกี่ยวกับการบริหาร
สินทรัพย์  

   1.1 ระบบการจัดเก็บเอกสาร ประกอบด้วย ใบเบิกวัสดุ ทะเบียนคุมวัสดุ 
ทะเบียนคุมสินทรัพย์ โดยจัดเก็บไว้ในสถานที่ปลอดภัย จัดเก็บไว้เป็นระบบ
ง่ายต่อการค้นหา มีการจัดท าให้เป็นปัจจุบันหรือไม่ 
   1.2 การพ่นรหัสสินทรัพย์/รหัสครุภัณฑ์ ตรงตามทะเบียนคุมสินทรัพย์ 
ตรงตามระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์ของกรมส่งเสริมการเกษตรหรือไม่  
   1.3 สถานที่ตั้ง/สถานที่จัดเก็บครุภัณฑ์ อยู่ในสถานที่ปลอดภัย จัดเก็บไว้
เป็นระบบง่ายต่อการค้นหาหรือไม่ 
   1 .4  มี การจัดท าค าสั่ งแต่ งตั้ งผู้ รับผิ ดชอบ ในการจัดซื้ อจั ดจ้ าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ หัวหน้าหน่วยพัสดุ ครบถ้วน เป็นปัจจุบันหรือไม่ 

2. การบริหารสินทรัพย์    2.1 การเก็บและการบันทึก มีการจัดท าทะเบียนคุมพัสดุ บันทึก
ลงทะเบียนคุมทุกครั้งเมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุ มีการเก็บรักษาพัสดุ 
ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย มีการเก็บรักษาพัสดุครบถ้วนถูกต้อง 
ตรงตามบัญชีทะเบียนคุมพัสดุหรือไม่ 
   2.2 การเบิกจ่ายพัสดุ หัวหน้าหน่วยพัสดุเป็นผู้จ่ายพัสดุ มีการตรวจสอบ
ความถูกต้องของใบเบิก และบันทึกลงทะเบียนคุมทุกครั้งที่มีการจ่าย  
มีการเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานเพ่ือน ามาสอบยันความถูกต้องของวัสดุ
คงเหลือกับทะเบียนคุมวัสดุหรือไม่ 
   2.3 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี ได้รับรายงานการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีจากกรมส่งเสริมการเกษตร มีการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี มีการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ส่งกรมส่งเสริม
การเกษตรภายในวันที่ก าหนด โดยการรายงานส่งกรมส่งเสริมการเกษตร 
จ านวน 1 ชุด และส่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน จ านวน 1 ชุด 
   2.4 การจ าหน่ายพัสดุ มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญหายหรือหมด 
ความจ าเป็นใช้งานหรือไม่ กรณีพัสดุสูญหายหรือเสียหาย ใช้การไม่ได้ 
โดยไม่ทราบสาเหตุ มีการสอบสวนหาตัวผู้รับผิดทางแพ่งและติดตาม 
เรียกค่าสินไหมทดแทน มีการจ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญหรือไม่ 
   2 .5 หลังการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  มี พัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ  
สูญไปหรือไม่จ าเป็นต้องใช้งาน เจ้าหน้าที่ เสนอรายงานต่อหัวหน้า 
ส่วนราชการ มีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง มีการแต่งตั้ง
คณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ มีการจ าหน่ายพัสดุ ด้วยการขายโดยวิธี
ทอดตลาด การขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพ 
หรือท าลาย ด าเนินการจ าหน่ายให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่ 
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ตารางท่ี 1 (ต่อ) 

รายการ ประเด็นค าถาม 
 หัวหน้าส่วนราชการสั่งการ เงินที่ได้รับจากการจ าหน่ายน าส่งเป็นรายได้

แผ่นดินหรือไม ่
   2.6 พัสดุสูญหายหรือเสียหายหรือไม่ ใช้การไม่ได้โดยไม่ทราบสาเหตุ  
มีการสอบสวนหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง ติดตามเรียกค่าสินไหมทดแทนหรือไม่ 
   2.7 การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุม เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้น
ออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทันที แจ้งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
ทราบภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ลงจ่ายพัสดุนั้นหรือไม่ 

ที่มา : กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมส่งเสริมการเกษตร, 2566  

 (6.3.2) กระดาษท าการบันทึกผลการตรวจสอบด้านการบริหาร
สินทรัพย์ รหัสกระดาษท าการ WP_AS-02-04 ส าหรับใช้บันทึกรายละเอียดการการบริหารสินทรัพย์ 
ของหน่วยรับตรวจ ซึ่งจัดท าในรูปแบบตาราง ตามภาคผนวก ค หน้าที่ 64 - 69 โดยมีรายละเอียด 
ของกระดาษท าการ 3 กระดาษท าการ ดังนี้ 
           (6.3.2.1) กระดาษท าการตรวจสอบการบริหารสินทรัพย์ 
WP_AS-02 โดยลงพ้ืนที่ดูครุภัณฑ์ตามรายการที่สุ่มตรวจสอบ ประเด็นในการตรวจสอบการบริหาร
สินทรัพย์ WP_AS-02 ดังตารางที่ 2 
 
ตารางท่ี 2 ประเด็นในการตรวจสอบการบริหารสินทรัพย์ WP_AS-02 

รายการ ประเด็นการตรวจสอบ 
1. หัวข้อความมีอยู่จริง
ของครุภัณฑ ์

   ตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์ในระบบตามรายงานตรวจพัสดุประจ าปี 
กับสภาพครุภัณฑ์จริง การพ่น/เขียนรหัสครุภัณฑ์ตรงตามทะเบียนคุมสินทรัพย์
ของกรมส่งเสริมการเกษตร สถานที่จัดเก็บ สถานที่ตั้ง/สถานที่จัดเก็บ
ครุภัณฑ์ อยู่ในสถานที่ปลอดภัย จัดเก็บไว้เป็นระบบง่ายต่อการค้นหาหรือไม่ 

2 . หั วข้ อการบ ริห าร
สินทรัพย์ 

   ตรวจสอบการจัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ มีการใช้งาน บันทึกการซ่อม
บ ารุงในทะเบียนคุมครุภัณฑ์ บันทึกการซ่อมบ ารุงในระบบทะเบียน
สินทรัพย์ของกรมส่งเสริมการเกษตรหรือไม่ 

3. หัวข้อข้อมูลครุภัณฑ์
ในระบบทะเบียนสินทรัพย์
ของกรมส่งเสริมการเกษตร
และรายงานการตรวจนับ
สินทรัพย์ GFMIS 

   ตรวจสอบว่ามีข้อมูลในรายงานการตรวจนับสินทรัพย์ GFMIS มีเลขรหัส
สินทรัพย์ในระบบทะเบียนสินทรัพย์ของกรมส่งเสริมการเกษตร มีข้อมูล
ครุภัณฑ์ในระบบทะเบียนสินทรัพย์ของกรมส่งเสริมการเกษตร ชื่อสินทรัพย์ 
มูลค่าสินทรัพย์  ปริมาณสินทรัพย์  ตรงกันระบบทะเบียนสินทรัพย์ 
ของกรมส่งเสริมการเกษตรและรายงานการตรวจนับสินทรัพย์  GFMIS 
หรือไม ่

ที่มา : กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมส่งเสริมการเกษตร, 2566  
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           (6 .3 .2 .2 ) กระดาษท าการตรวจนับวัสดุคงเหลือ 
WP_AS-03 ประเด็นในการตรวจสอบการตรวจนับวัสดุคงเหลือ WP_AS-03 ดังตารางที่ 3 
 
ตารางท่ี 3 ประเด็นในการตรวจสอบการตรวจนับวัสดุคงเหลือ WP_AS-03 

รายการ ประเด็นการตรวจสอบ 
1. ทะเบียนคุมวัสดุ    ตรวจสอบโดยการลงพ้ืนที่สุ่มตรวจสอบรายการวัสดุจากทะเบียนคุมวัสดุ 

กับรายการวัสดุคงเหลือ ว่ามีการบันทึกการรับ - จ่ายวัสดุในทะเบียนคุม 
จัดท าทะเบียนคุมวัสดุเป็นปัจจุบันหรือไม่ 

2. ใบเบิกวัสดุ    จัดท าใบเบิกวัสดุ เป็นปัจจุบัน ได้อนุมัติ เบิกจ่ายวัสดุจากหัวหน้า 
หน่วยพัสดุ และดูยอดคงเหลือของรายการวัสดุที่สุ่มตรวจสอบจาก 
ทะเบียนคุมวัสดุ กับรายการวัสดุที่มีอยู่จริง จ านวน รายการ ยี่ห้อ ชนิด 
แบบ ถูกต้องตรงกันหรือไม ่

ที่มา : กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมส่งเสริมการเกษตร, 2566  

           (6.3.2.3) กระดาษท าการตรวจสอบรถราชการ WP_AS-04 
โดยลงพ้ืนที่ตรวจสอบรถราชการของหน่วยงานทุกคัน ประเด็นในการตรวจสอบรถราชการ WP_AS-04 
ดังตารางที่ 4 
 
ตารางท่ี 4 ประเด็นในการตรวจสอบการตรวจรถราชการ WP_AS-04 

รายการ ประเด็นการตรวจสอบ 
1. การจัดท าทะเบียนรถ
ราชการ (แบบ 2) 

   มีการบันทึกรายการรถราชการ โดยแสดงหลักฐานการได้มาและการ
จ าหน่ายจ่ายโอนซึ่งรถราชการไว้เป็นหลักฐานให้ครบถ้วนทุกคันหรือไม่ 

2 . ก า ร จั ด ท า ใบ ข อ
อนุญาตใช้รถส่วนกลาง
ก่ อ น ใ ช้ ร ถ ร า ช ก า ร  
(แบบ 3) 

   มีการจัดท าใบขออนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรในใบขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลางก่อนการใช้รถราชการ (แบบ 3) ให้ครบถ้วนทุกคัน โดยจัดเก็บ
เป็นแฟ้มแยกตามทะเบียนรถ ระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน ได้แก่ ระบุเลขไมล์
ทั้ งก่อนออกเดินทาง เลขไมล์ เมื่อเดินทางกลับถึงส านักงานและรวม
ระยะทาง ระบุเวลาเมื่อเดินทางกลับถึงส านักงาน จ านวนผู้ร่วมเดินทาง 
พร้อมทั้งได้รับอนุญาตจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ รวมทั้งมีการจัดท า 
เป็นปัจจุบันหรือไม่ 

3. การจัดท าบันทึกการ
ใช้รถราชการ (แบบ 4) 

   มีการจัดท าบันทึกการใช้รถราชการ (แบบ 4) ให้ครบถ้วนทุกคัน  
โดยจัดเก็บเป็นแฟ้มแยกตามทะเบียนรถ ระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน 
ทุกรายการ ได้แก่  เวลาเมื่อเดินทางกลับถึงส านักงาน ชื่อพนักงาน 
ขับรถยนต์ ระบุเลขทะเบียนรถยนต์ราชการในทุกหน้า ระบุล าดับที่ในการ
เดินทางแต่ละครั้ง โดยแยกตามปีงบประมาณ ระบุเลขไมล์ รวมระยะ กม./ไมล์ 
ให้ครบถ้วนทุกรายการ รวมทั้งมีการจัดท าเป็นปัจจุบันหรือไม่ 
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ตารางท่ี 4 (ต่อ) 
รายการ ประเด็นการตรวจสอบ 

4. การจัดท าสมุดประวัติ
การซ่อมบ ารุงรักษารถ
ร า ช ก า ร  ต า ม แ บ บ
รายละเอี ยด /ป ระวั ติ 
ก า ร ซ่ อ ม รถ ร าช ก า ร 
เป็นรายคันทุกคัน (แบบ 6) 

   มีการจัดท าสมุดประวัติการซ่อมบ ารุง รักษารถราชการ ตามแบบ
รายละเอียด/ประวัติการซ่อมรถราชการเป็นรายคันทุกคัน (แบบ 6)  
ให้ครบถ้วนทุกคัน โดยจัดเก็บเป็นแฟ้มแยกตามทะเบียนรถ มีการบันทึก
การซ่อมบ ารุงรักษารถราชการในระบบทะเบียนสินทรัพย์ของกรมฯ บันทึก
การซ่อมบ ารุงรักษารถราชการในทะเบียนคุมครุภัณฑ์ แนบเอกสารการซ่อม
บ ารุงรักษารถราชการ รวมทั้งมีการจัดท าเป็นปัจจุบันหรือไม่ 

5. การจัดท าสรุปการใช้
รถราชการ 

   มีการจัดท ารายงานสรุปการใช้รถราชการให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ 
ทุก 4 เดือนหรือไม่ 

6 . การจัดท า  ส ารวจ 
และก าหนดเกณฑ์การใช้
สิ้นเปลืองเชื้อเพลิง 

   มีการจัดท ารายงาน ส ารวจและก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิง
ของรถยนต์ในแต่ละปีงบประมาณหรือไม ่

7. สภาพรถยนต์ราชการ    มีการตรวจสอบสภาพรถยนต์ราชการว่าถูกต้องตรงกับการรายงาน 
การตรวจสอบพัสดุประจ าปี  รถยนต์ราชการจอดอยู่ภาย ในบริเวณ
ส านักงาน มีสภาพพร้อมใช้งาน มีตราเครื่องหมายของส่วนราชการ เลขไมล์
ที่รถยนต์ราชการตรงกับการบันทึกที่สมุดบันทึกการใช้รถราชการ (แบบ 4) 
หรือไม ่

ที่มา : กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมส่งเสริมการเกษตร, 2566  

 
 ในขั้นตอนของการจัดท ากระดาษท าการตรวจสอบการบริหารสินทรัพย์ 
WP_AS-02 ประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ ดังนี้ 
 (1) ข้อมูลสินทรัพย์ จากรายงานการตรวจนับสินทรัพย์ตามศูนย์ต้นทุน 
และสถานที่ตั้ง NFA_011 ของหน่วยรับตรวจ ในการตรวจสอบภายในประจ าปี โดยท าหนังสือถึงกองคลัง
เพ่ือขอให้เรียกรายงานจากระบบ New GFMIS Thai โดยน าข้อมูลที่ได้จากรายงานการตรวจนับสินทรัพย์
ตามศูนย์ต้นทุนและสถานที่ตั้ง (New GFMIS Thai) ของหน่วยรับตรวจ ดังภาพที่ 5 น าข้อมูลที่ได้มาลงใน
ช่องรายการตรวจนับสินทรัพย์ตามศูนย์ต้นทุนและสถานที่ตั้ง ลงในกระดาษท าการตรวจสอบการบริหาร
สินทรัพย์ WP_AS-02 ในส่วนรายงานการตรวจนับสินทรัพย์ตามศูนย์ต้นทุนและสถานที่ตั้ง ดังภาพที่ 6 
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ภาพที่ 5 ข้อมูลที่ได้จากรายงานการตรวจนับสินทรัพย์ตามศูนย์ต้นทุนและสถานที่ตั้ง NFA_011 
ที่มา : กองคลัง กรมส่งเสริมการเกษตร, 2566  
 

 

 
ภาพที่ 6 กระดาษท าการตรวจสอบการบริหารสินทรัพย์ WP_AS-02 ในส่วนรายงานการตรวจนับสินทรัพย์  
            ตามศูนย์ต้นทุนและสถานที่ตั้ง  
ที่มา : กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมส่งเสริมการเกษตร, 2566  
 
 (2 ) ข้ อมู ล สิ น ท รัพ ย์  จ าก ราย งาน สิ น ท รัพ ย์ ใน ระบ บ สิ นท รัพ ย์ 
กรมส่งเสริมการเกษตร ของหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบภายในประจ าปี โดยน าข้อมูลที่ได้จากรายงาน
สินทรัพย์ในระบบทะเบียนสินทรัพย์กรมส่งเสริมการเกษตร ของหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบภายใน
ประจ าปี ดังภาพที่ 7 น าข้อมูลที่ได้มาลงในช่องรายการข้อมูลจากระบบสินทรัพย์ ในกระดาษท าการ
ตรวจสอบการบริหารสินทรัพย์ WP_AS-02 ทุกรายการ ในส่วนข้อมูลจากระบบสินทรัพย์ ดังภาพที่ 8 
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ภาพที่ 7 ข้อมูลจากระบบสินทรัพย์กรมส่งเสริมการเกษตร ของหน่วยรับตรวจในการตรวจสอบภายใน 
ที่มา : ข้อมูลจากระบบสินทรัพย์กรมส่งเสริมการเกษตร กรมส่งเสริมการเกษตร, 2566  
 

 
 

ภาพที่ 8 กระดาษท าการตรวจสอบการบริหารสินทรัพย์ WP_AS-02 ในส่วนข้อมูลจากระบบสินทรัพย์ 
ที่มา : กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมส่งเสริมการเกษตร, 2566  
 
 (3) น าข้อมูลจากรายงานการตรวจนับสินทรัพย์ตามศูนย์ต้นทุน 
และที่ตั้ ง (New GFMIS Thai) และรายงานสินทรัพย์ในระบบสินทรัพย์  กรมส่ง เสริมการเกษตร 
การจัดเรียงโดยใช้เลขสินทรัพย์ให้ข้อมูลเชื่อมต่อกัน ดังภาพที่ 9 
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ภาพที่ 9 การจัดเรียงโดยใช้เลขสินทรัพย์ให้ข้อมูลเชื่อมต่อกัน 
ที่มา : กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมส่งเสริมการเกษตร, 2566  
 
 (4) สุ่มครุภัณฑ์ที่จะตรวจสอบรายการสินทรัพย์ วัสดุ ในปีงบประมาณถึงวันที่
เข้าตรวจสอบ 
 
 4.2.2 การปฏิบัติงานตรวจสอบการบริหารสินทรัพย์ 
  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และสรุปผลการตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย การสัมภาษณ์ การตรวจสอบเอกสารใบส าคัญ การตรวจนับพัสดุ 
การตรวจสอบครุภัณฑ์ การตรวจสอบการจัดท าและบันทึกการได้รับจัดสรร การดูแลรักษา จนถึงการ 
ตัดจ าหน่ายออกจากทะเบียนคุมสินทรัพย์ การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล และการสังเกตการณ์ 
การปฏิบัติงานตรวจสอบด้านการบริหารสินทรัพย์ของหน่วยรับตรวจ ดังนี้ 
 1) ก่อนเข้าปฏิบัติงานตรวจสอบ  
 (1) จัดท าหนังสือถึงหน่วยรับตรวจ แจ้งก าหนดการเข้าตรวจสอบภายใน เพ่ือให้
ทราบถึงวัตถุประสงค์ เรื่องท่ีถูกตรวจสอบ ขอบเขต ก าหนดวัน และระยะเวลาที่ใช้ปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 (2) ติดต่อประสานงานเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจเพ่ือสอบถาม
หรือขอข้อมูลเพ่ิมเติมที่เกี่ยวข้องในการจัดท ากระดาษการ เพ่ือช่วยให้การปฏิบัติงานตรวจสอบ ครบถ้วน
และรวดเร็วยิ่งขึ้น 
 2) ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อเข้าปฏิบัติงานตรวจสอบ ณ หน่วยรับตรวจ 
หัวหน้าหน่วยงาน เจ้าหน้าที่ และผู้ที่เก่ียวข้อง 
 (1) เริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบด้วยการประชุมเปิดงานตรวจสอบระหว่าง 
ทีมตรวจสอบกับเจ้าหน้าที่หน่วยรับตรวจที่เกี่ยวข้อง หัวหน้าทีมตรวจสอบจะเป็นผู้ด าเนินการประชุม 
อธิบาย วัตถุประสงค์ รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบ ให้หน่วยรับตรวจทราบ 
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 (2) สัมภาษณ์ เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติ งาน และผู้ที่ เกี่ยวข้อง โดยใช้กระดาษ 
ท าการประเมินผลระบบการควบคุมภายในด้ านการปฏิ บั ติ งานด้ านการบริห ารสิ นทรัพย์ 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รหัสกระดาษท าการ 
WP_AS-01 เพ่ือประเมิน/Check List บันทึกผลประเมินระบบการควบคุมภายใน  
 (3) สังเกตสถานที่จัดเก็บเอกสาร ทะเบียนคุมวัสดุ ทะเบียนคุมสินทรัพย์ 
หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ว่ามีการจัดเก็บในสถานที่ปลอดภัยหรือไม่ เป็นระบบง่ายต่อการค้นหาหรือไม่ 
 (4) ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร ทะเบียนคุมวัสดุ ทะเบียนคุมสินทรัพย์ 
หลักฐานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง และตรวจสอบหลักฐานว่ามีจ านวนเอกสารให้ตรวจสอบครบถ้วนตามขอบเขต 
ที่ก าหนดหรือไม่  
 (5) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร ทะเบียนคุมวัสดุ ทะเบียนคุมสินทรัพย์ 
หลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง การตรวจสอบความสัมพันธ์ของข้อมูล และสอบทานการปฏิบัติงานตามข้ันตอน
ต่าง ๆ 
 (6) รวมรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ และรวบรวมกระดาษท าการ 
 3) วิธีการตรวจสอบ แบ่งตามประเด็นการตรวจสอบ ดังนี้ 
 (1) ระบบการควบคุมภายในเกี่ยวกับสินทรัพย์ วัสดุ  
 ประเด็นการตรวจสอบ คือ หน่วยรับตรวจมีค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ (พัสดุ) 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่  (พัสดุ) หัวหน้าหน่วยพัสดุ ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบันหรือไม่ รวมถึ ง 
การจัดเก็บวัสดุ ครุภัณฑ์ ว่าอยู่ในสถานที่ปลอดภัย อยู่ภายในส านักงานหรือไม่ ซึ่งก าหนดให้ตรวจสอบ 
 (1.1) สอบทานเอกสาร ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ (พัสดุ) หัวหน้าเจ้าหน้าที่ (พัสดุ) 
หัวหน้าหน่วยพัสดุ ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน  
 (1.2) ตรวจสอบการจัดเก็บวัสดุ ครุภัณฑ์ ว่าอยู่ในสถานที่ปลอดภัย 
อยู่ภายในส านักงาน 
 (2) การบริหารวัสดุ 
 ประเด็นการตรวจสอบ คือ หน่วยรับตรวจมีการจัดท าทะเบียนคุมวัสดุ 
การจัดท าใบเบิกวัสดุ รวมทั้งผู้อนุมัติในใบเบิกวัสดุ ซึ่งก าหนดให้ตรวจสอบ 
 (2.1) สอบทานเอกสารการจัดท าทะเบียนคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ของหน่วย 
รับตรวจ มีการบันทึกรายการรับ - จ่ายวัสดุ 
 (2.2) แนบหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนคุมไว้ประกอบรายการ 
 (2.3) สอบทานค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ หัวหน้าหน่วยพัสดุ 
 (3) การบริหารสินทรัพย์ 
 ประเด็นการตรวจสอบ คือ หน่วยรับตรวจมีการจัดท าบันทึกทะเบียนคุม
สินทรัพย์/บัญชีครุภัณฑ์ของหน่วยงานให้เป็นปัจจุบัน มีการพ่น/เขียนรหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์  
ข้อมูลครุภัณฑ์ในระบบทะเบียนสินทรัพย์ กรมส่งเสริมการเกษตร ตรงกับข้อมูลทรัพย์สิในระบบ GFMIS 
มีครุภัณฑ์ให้ตรวจสอบหรือไม่ รวมทั้งมีการยืมครุภัณฑ์หรือไม่ ซึ่งก าหนดให้ตรวจสอบ 
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 (3.1) สอบทานเอกสารการจัดท าบันทึกทะเบียนคุมสินทรัพย์/บัญชี
ครุภัณฑ์ของหน่วยงานให้เป็นปัจจุบัน 
 (3.2) สอบทานการพ่น/เขียนรหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ที่สุ่มตรวจสอบ 
 (3.3) สอบทานข้อมูลครุภัณฑ์ในระบบทะเบียนสินทรัพย์ กรมส่งเสริม
การเกษตร ตรงกับข้อมูลสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 
 (3 .4) สอบทานครุภัณฑ์ที่สุ่มตรวจสอบว่ามี ให้ตรวจสอบครบถ้วน 
ทุกรายการ 
 (3.5) สอบทานการยืมครุภัณฑ์ ว่ามีการแสดงเหตุผลและก าหนด 
วันส่งคืน การอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
   (4) การตรวจพัสดุประจ าปี 
    ประเด็นการตรวจสอบ คือ หน่วยรับตรวจมีการแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจพัสดุประจ าปี  มีการรายงานกรมส่งเสริมการเกษตรและส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิ น 
ตามระยะเวลาที่ก าหนดหรือไม่ การรายงานสภาพครุภัณฑ์ตรงกับสภาพจริงหรือไม่ ด าเนินการ 
ซ่อมครุภัณฑ์ที่มีสภาพช ารุดเนื่องจากการใช้งาน จ าหน่ายครุภัณฑ์ที่ช ารุดเนื่องจากการใช้งานซ่อมไม่ได้  
และครุภัณฑ์ที่สภาพดีแต่หมดความจ าเป็นหรือยัง โดยด าเนินการตรวจสอบ ดังนี้ 
 (4.1) สอบทานเอกสารการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจพัสดุประจ าปี 
มีการรายงานกรมส่งเสริมการเกษตรและส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินตามระยะเวลาที่ก าหนด 
    (4.2) สอบทานการรายงานสภาพครุภัณฑ์ตรงกับสภาพจริง 
        (4.3) สอบทานการซ่อมครุภัณฑ์ที่มีสภาพช ารุดเนื่องจากการใช้งาน 
จ าหน่ายครุภัณฑ์ที่ช ารุดเนื่องจากการใช้งานซ่อมไม่ได้ และครุภัณฑ์ที่สภาพดีแต่หมดความจ าเป็น 
   (5) การควบคุมการใช้ และการเก็บรักษารถราชการ 
   ประเด็นการตรวจสอบ คือ หน่วยรับตรวจมีการจัดท าทะเบียนรถราชการ 
(แบบ 2) จัดท าอนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรในใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางก่อนการใช้รถราชการ (แบบ 3) 
บันทึกการใช้รถราชการ (แบบ 4) จัดท าสมุดประวัติการบ ารุงรักษารถราชการ ตามแบบรายละเอียด/
ประวัติการซ่อมรถราชการเป็นรายคัน ถูกต้อง ครบถ้วนทุกคัน (แบบ 6) จัดท าสรุปการใช้รถราชการ 
รวมทั้งจัดท าส ารวจและก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงของรถยนต์ในแต่ละปีงบประมาณหรือไม่ 
โดยด าเนินการตรวจสอบ ดังนี้ 
  (5.1) สอบทานเอกสารจัดท าทะเบียนรถราชการ (แบบ 2) ถูกต้อง 
ครบถ้วนทุกคันหรือไม่ 
  (5.2) สอบทานการจัดท าอนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรในใบขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลางก่อนการใช้รถราชการ (แบบ 3) ให้ครบถ้วนทุกคัน โดยจัดท าเป็นแฟ้มแยกตามทะเบียนรถ 
บันทึกรายละเอียดให้ครบถ้วน รวมทั้งมีการอนุมติโดยผู้มีอ านาจในทุกฉบับ ถูกต้อง ครบถ้วนทุกคันหรือไม่ 
   (5 .3) สอบทานการบันทึกการใช้รถราชการ (แบบ 4) โดยจัดท า 
เป็นแฟ้ม แยกตามทะเบียนรถ บันทึกรายละเอียดให้ครบถ้วน และจัดท าเป็นปัจจุบัน ถูกต้อง ครบถ้วน  
ทุกคันหรือไม ่



44 
 

  (5.4) สอบทานการบันทึกจัดท าสมุดประวัติการบ ารุงรักษารถราชการ ตาม
แบบรายละเอียดการซ่อมบ ารุงรักษารถราชการ/ทุกคัน (แบบ 6) ให้ครบถ้วนทุกคัน โดยจัดท าเป็นแฟ้ม 
แยกตามทะเบี ยนรถ บันทึ กรายละเอียดให้ครบถ้วน จัดท าเป็นปั จจุบั น  และแนบหลักฐาน 
การซ่อมบ ารุงรักษารถราชการ รวมทั้งมีการบันทึกการซ่อมในระบบทะเบียนสินทรัพย์ กรมส่งเสริม
การเกษตร บันทึกการซ่อมบ ารุงรักษารถราชการในทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ถูกต้อง ครบถ้วนทุกคันหรือไม่ 
  (5.5) สอบทานการจัดท าสรุปการใช้รถราชการให้หัวหน้าหน่วยงานทราบ
ทุก 4 เดือน ถูกต้อง ครบถ้วนทุกคันหรือไม่ 
  (5.6) สอบทานการจัดท าส ารวจและก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลือง
เชื้อเพลิงของรถยนต์ในแต่ละปีงบประมาณ ถูกต้อง ครบถ้วนทุกคันหรือไม่ 
 
 4.2.3 การรายงานและติดตามผลการตรวจสอบ 
  1) สรุปผลการตรวจสอบ 
 (1) ลักษณะของสรุปผลการตรวจสอบ ดังนี้ 
 (1.1) มีความส าคัญควรค่าแก่การรายงาน โดยอาจเป็นข้อตรวจพบ 
ทั้งด้านดีและด้านข้อบกพร่อง  
 (1.2) มีหลักฐานชัดเจนและรับฟังได้ 
 (2) องค์ประกอบของสรุปผลการตรวจสอบ มี 5 องค์ประกอบ ดังนี้ 
 (2.1) สภาพที่เกิดจริง (Condition) ได้แก่ สิ่งที่ผู้ตรวจสอบประมวลผล
ข้อเท็จจริงจากการสังเกตการณ์ การสอบถามพนักงานผู้ปฏิบัติ วิเคราะห์ ทดสอบ และสอบทาน โดยมี
ข้อมูลหลักฐานที่แน่ชัด 
 (2.2) เกณฑ์การตรวจสอบ (Criteria) ได้แก่ หลักเกณฑ์ที่จะใช้ในการ
ตรวจสอบโดยอาจก าหนดจากกฎหมาย มาตรฐานการปฏิบัติงาน แผนงานที่ก าหนด หรือหลักปฏิบัติที่ดี 
 (2.3) ผลกระทบ (Effect) ได้แก่ ข้อมูลแสดงโอกาสความเสี่ยง หรือผล
เสียหายที่จะเกิดจากปัญหานั้น โดยควรระบุในเชิงปริมาณ จ านวนความเสียหาย จ านวนวันที่ล่าช้า  
การระบุผลกระทบที่ชัดเจนมีสาระส าคัญ ๆ เป็นปัจจัยส าคัญที่ท าให้ข้อตรวจพบได้รับความสนใจ 
จากผู้ที่เกี่ยวข้อง 
  (2.4) สาเหตุ (Cause) ได้แก่ ข้อมูลแสดงสาเหตุ สาเหตุที่เกิดปัญหานั้น
เกิดจากระบบการควบคุมภายในที่ไม่ดี หรือการไม่ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ  ระบบนโยบาย 
มาตรฐานที่หน่วยงานก าหนด 
  (2.5) ข้อเสนอแนะ (Recommendation) เป็นข้อมูลตามความเห็น 
ที่ผู้ตรวจสอบเสนอขึ้น โดยอาจเสนอตามความเห็นที่พัฒนามาจากความเห็นของผู้ตรวจสอบ ผู้เชี่ยวชาญ
และผู้ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ข้อเสนอแนะนั้นมีคุณค่าเป็นที่ยอมรับและปฏิบัติได้ ข้อเสนอแนะควรท า 
ในลักษณะสร้างสรรค์ และค านึงถึงต้นทุนและผลประโยชน์ที่จะได้รับว่าคุ้มค่าท่ีจะปฏิบัติ 
 หากมีข้อตรวจพบเพ่ิมเติมจากการตรวจสอบในเรื่องที่มิได้ก าหนดไว้ 
ในแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ จะจัดท ารายงานเป็นข้อสังเกตเพ่ิมเติมต่อจากข้อตรวจพบ  
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 2) การประชุมปิดงานตรวจสอบ ระหว่างทีมตรวจสอบกับเจ้าหน้าที่หน่วยรับตรวจ
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือชี้แจงข้อตรวจพบจากการตรวจสอบให้มีความเข้าใจตรงกัน แลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
ประเด็นที่ยั งสงสัย และหาข้อยุติ ในประเด็นที่ ยังมีความเห็นไม่ตรงกัน พร้อมทั้ งชี้แจงก าหนด 
การออกรายงานผลการตรวจสอบ หากหน่วยรับตรวจเห็นว่าข้อตรวจพบประเด็นใดไม่ชัดเจนไม่ครบถ้วน 
ไม่ถูกต้อง ให้แจ้งกลุ่มตรวจสอบภายใน ภายในระยะเวลา 7 วัน หลังจากวันที่ประชุมปิดการตรวจสอบ 
หากไมช่ี้แจงภายในเวลาดังกล่าวถือว่าหน่วยรับตรวจยอมรับผลการตรวจสอบนั้น 
 3) จัดท ารายงานผลการตรวจสอบภายใน และรายงานผลการตรวจสอบ 
และติดตามดังนี้ 
 (1) จัดท าร่างรายงานผลการตรวจสอบด้านการบริหารสินทรัพย์ประกอบด้วย 
วัตถุประสงค์ ขอบเขตการตรวจสอบ ระยะเวลาในการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบการตรวจสอบ และผลการ
ตรวจสอบ ประกอบด้วย ข้อตรวจพบ สาเหตุ ผลกระทบ กฎหมาย/ระเบียบ/ข้อบังคับ ข้อเสนอแนะ 
โดยน าสรุปผลการตรวจสอบ พร้อมกระดาษท าการ และหลักฐานประกอบการตรวจสอบเสนอหัวหน้า
หน่วยงานตรวจสอบภายในสอบทาน 
 (2) การจัดท ารายงานผลการตรวจสอบและติดตามผล 
    (2.1) จัดท ารายงานผลการตรวจสอบ โดยด าเนินการ ดังนี้ 
        (2 .1 .1 ) ผู้ ตรวจสอบภายในน าข้อคิดเห็นจากการสอบทาน 
ร่างรายงานผลการตรวจสอบของหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน และค าชี้แจงจากหน่วยรับตรวจ 
มาพิจารณาปรับปรุงรายงานผลการตรวจสอบ 
        (2.1.2) จัดท ารายงานผลการตรวจสอบให้ผู้บริหารทราบ แบ่งเป็น 
2 ส่วน ดังนี้ 
     (2.1.2.1) ส่วนที่ 1 แสดงถึงรายละเอียด เรื่องที่ตรวจสอบ
วัตถุประสงค์ ขอบเขต ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
     (2 .1 .2 .2 ) ส่ ว น ที่  2  แ ส ด งถึ งผ ล ก ารต รวจส อบ
ประกอบด้วย ข้อตรวจพบ กฎหมาย/ระเบียบ/ข้อบังคับ ประเด็นความเสี่ยงที่ส าคัญและการควบคุม 
รวมทั้งเรื่องอ่ืน ๆ ที่ผู้บริหารควรทราบ พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไข ปรับปรุง เพ่ือเสนอผู้บริหาร 
หรือผู้ที่เกี่ยวข้องพิจารณาสั่งการแก้ไขปรับปรุงต่อไป  
    (2.2) การติดตามผล (Follow Up) มีการติดตามผลการตรวจสอบภายใน
ของหน่วยรับตรวจ ว่าได้มีการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะที่ปรากฏในรายงานผลการตรวจสอบภายใน  
และข้อบกพร่องที่ตรวจพบอย่างเพียงพอ เหมาะสมแล้วหรือยัง จากการตรวจสอบหน่วยรับตรวจ 
ที่ด าเนินการตรวจสอบในปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 ได้ด าเนินการตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายใน 
และข้อบกพร่องที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม  

 (3) ประมวลผลการตรวจสอบภายในภาพรวมเพ่ือสรุปเป็นรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 การจัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบภายในเสนอหัวหน้า 
ส่วนราชการปีละ 3 ครั้ง การด าเนินงานตรวจสอบภายในสอดคล้องกับแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี  
ซึ่งในรายงานดังกล่าว ประกอบด้วย แผนการตรวจสอบภายในประจ าปี ผลการตรวจสอบภายในตามรอบ
ระยะเวลาของรายงาน รายงานการติดตามผลการตรวจสอบภายใน รวมทั้งประเด็นข้อตรวจพบ 
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ตามรายงานผลการตรวจสอบภายในในแต่ละเรื่องที่ตรวจสอบและทุกหน่วยรับตรวจ ผลการติดตาม 
ผลการตรวจสอบภายในของแต่ละหน่วยงาน โดยครบถ้วนทุกภารกิจงานตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบ
ประจ าปี 



บทที่ 5 ข้อตรวจพบและข้อเสนอแนะ 
 
5.1 ข้อตรวจพบ 
 สรุปผลการตรวจสอบและผลการประเมินระบบควบคุมภายในโดยการสรุปข้อตรวจพบ 
จากกระดาษท าการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน รหั สกระดาษท าการ WP_ AS-01  
และการบันทึกผลการตรวจสอบด้านการบริหารสินทรัพย์ รหัสกระดาษท าการ WP_ AS-02 ถึง 04 
ส าหรับใช้บันทึกรายละเอียดด้านการบริหารสินทรัพย์ของหน่วยรับตรวจ และชี้ให้เห็นข้อเท็จจริง 
จากการปฏิบัติงาน ข้อตรวจพบมี 5 ข้อ สรุปได้ดังตารางที่ 5 ข้อตรวจพบการตรวจสอบการบริหาร
สินทรัพย์ ดังนี้ 
 
ตารางท่ี 5 ข้อตรวจพบการตรวจสอบการบริหารสินทรัพย์  

หัวข้อ สิ่งท่ีตรวจพบ 
ข้อตรวจพบที่ 1  
ระบบการควบคุม
ภายใน 
 

1.1 การจัดเก็บวัสดุ 
      1.1.1 วัสดุไม่ได้อยู่ในสถานที่ปลอดภัย ไม่มีการล็อกตู้/ห้องเก็บวัสดุ  
      1.1.2 การจัดเก็บวัสดุคงเหลือยังไม่เหมาะสม ไม่เป็นระเบียบ  
1.2 การจัดเก็บครุภัณฑ์ 
      1.2.1 การจัดเก็บครุภัณฑ์ยังไม่เหมาะสม ไม่เป็นระเบียบ ครุภัณฑ์ไม่ได้อยู่
ในสถานที่ปลอดภัย ไม่มีการล็อกตู้/ห้องเก็บครุภัณฑ์ 
      1.2.2 ไม่ได้มีการใช้ครุภัณฑ์ให้เกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ 
1.3 ค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการจัดซื้อจัดจ้าง 
      1.3.1 ไม่มีค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการจัดซื้อจัดจ้าง 
      1.3.2 ไม่ได้ปรับปรุงค าสั่งให้เป็นปัจจุบัน 
      1.3.3 มีการจัดเก็บค าสั่งไม่เหมาะสม ไม่เป็นระเบียบ ยากต่อการค้นหา 

ข้อตรวจพบที่ 2  
การบริหารวัสดุ 
 

2.1 ทะเบียนคุมวัสดุ 
      2.1.1 ไม่ได้จัดท าทะเบียนคุมวัสดุ 
      2.1.2 ไม่ได้บันทึกรายการวัสดุในทะเบียนคุมวัสดุ ในแต่ละครั้งที่จัดซื้อ
ตามที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าของมาส่งมอบ ไม่ได้บันทึกแยกเป็นประเภทชนิดวัสดุ
ให้ชัดเจน 
      2.1.3 เมื่อรับวัสดุไม่ได้บันทึกให้ครบถ้วนและไม่ได้แนบหลักฐานการรับเข้าบัญชี  
      2.1.4 ไม่ได้บันทึกการรับ - จ่ายพัสดุในทุกครั้ง  
2.2 ใบเบิกวัสดุ 
      2.2.1 ไม่ได้จัดท าใบเบิกวัสดุ 
      2.2.2 ไม่ได้ก าหนดเลขที่ใบเบิก  
      2.2.3 ไม่ได้จัดเก็บเรียงตามวันที่เบิก ไม่ได้จัดเก็บไว้อย่างเป็นระบบ 
      2.2.4 ผู้อนุมัติเบิกจ่ายมิใช่ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ท าหน้าที่หัวหน้าหน่วยพัสดุ 
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ตารางท่ี 5 (ต่อ) 

หัวข้อ สิ่งท่ีตรวจพบ 
ข้อตรวจพบที่ 3  
การบริหารสินทรัพย์ 
  

3.1 บัญชีคุมสินทรัพย์ 
      3.1.1 ไม่ได้จัดท าบัญชีคุมทะเบียนคุมสินทรัพย์/บัญชีครุภัณฑ์ของ
หน่วยงาน  
      3.1.2 ไม่ได้จัดท าบัญชีคุม ทะเบียนคุมสินทรัพย์/บัญชีครุภัณฑ์ให้เป็น
ปัจจุบัน ท าให้ยากต่อการตรวจสอบและตรวจนับสินทรัพย์   
3.2 ไม่ได้มีการพ่น/เขียนรหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ ให้ครบถ้วนทุกรายการ      
3.3 ข้อมูลครุภัณฑ์ในระบบทะเบียนสินทรัพย์กรมส่งเสริมการเกษตร ไม่ตรงกับ
ข้อมูลสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 
3.4 ไม่ปรากฏตัวครุภัณฑ ์
      3.4.1 อยู่ในขั้นตอนระหว่างการบันทึกรับโอนในระบบทะเบียนสินทรัพย์  

ข้อตรวจพบที่ 4 
ก า ร ต ร ว จ พั ส ดุ
ประจ าปี 
 

4.1 รายงานผลการตรวจพัสดุประจ าปี 
      4.1.1 ไม่ได้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจพัสดุประจ าปี 
      4.1.2 รายงานกรมส่งเสริมการเกษตรล่าช้ากว่าระยะเวลาที่ก าหนด 
      4.1.3 ไม่ได้รายงานการตรวจพัสดุประจ าปีให้ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน 
4.2 สภาพครุภัณฑ์ที่สุ่มตรวจสอบ 
      4.2.1 รายงานสภาพครุภัณฑ์ไม่ตรงกับสภาพจริง 
      4.2.2 ยังไม่ได้ด าเนินการซ่อมแซมครุภัณฑ์ท่ีมีสภาพช ารุดเนื่องจากการใช้งาน 
      4.2.3 ยังไม่ได้ด าเนินการจ าหน่ายครุภัณฑ์ที่ช ารุดเนื่องจากการใช้งาน
ซ่อมแซมไม่ได ้
      4.2.4 ยังไม่ได้ด าเนินการจ าหน่ายครุภัณฑ์ที่มีสภาพช ารุด เนื่องจาก
ครุภัณฑ์มีสภาพดีแต่หมดความจ าเป็นต้องใช้ในราชการ 

ข้อตรวจพบที่ 5 
การควบคุมการใช้ 
และการเก็บรักษา
รถราชการ 
 

5.1 ทะเบียนรถราชการ (แบบ 2)  
      5.1.1 ไม่ปรากฏว่ามีการจัดท าทะเบียนรถราชการ  
      5.1.2 ไม่ได้จัดท าทะเบียนรถราชการ ให้ครบถ้วนทุกคัน 
5.2 การจัดท าอนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรในใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางก่อน
การใช้รถราชการ (แบบ 3)  
      5.2.1 ไม่ได้จัดท าอนุมัติ เป็นลายลักษณ์ อักษรในใบขออนุญาตใช้รถ
ส่วนกลางก่อนการใช้รถราชการ ให้ครบถ้วนทุกคัน 
      5.2.2 ไม่ได้จัดเก็บเป็นแฟ้มแยกตามทะเบียนรถ 
      5.2.3 มีการระบุรายละเอียดยังไม่ครบถ้วน ได้แก่ มิได้ระบุเลขไมล์ทั้งก่อน
ออกเดินทาง เลขไมล์เมื่อเดินทางกลับถึงส านักงานและรวมระยะทาง ไม่ได้ระบุ
เวลาเมื่อเดินทางกลับถึงส านักงาน จ านวนผู้ร่วมเดินทาง 
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ตารางท่ี 5 (ต่อ) 

หัวข้อ สิ่งท่ีตรวจพบ 
       5.2.4 ผู้อนุมัติในใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางก่อนการใช้รถราชการมิใช่

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
      5.2.5 ไม่ได้จัดท าใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางก่อนการใช้รถราชการให้เป็น
ปัจจุบัน 
5.3 การบันทึกการใช้รถราชการ (แบบ 4)  
      5.3.1 ไม่ได้จัดท าบันทึกการใช้รถราชการ  
      5.3.2 ไม่ได้จัดเก็บเป็นแฟ้มแยกตามทะเบียนรถ 
      5.3.3 ไม่ได้จัดท าบันทึกการใช้รถราชการทุกครั้งที่ออกใช้งานให้เป็น
ปัจจุบัน 

ที่มา : กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมส่งเสริมการเกษตร, 2566 
 
5.2 ข้อเสนอแนะ 
 จากผลการตรวจสอบภายในเรื่องการบริหารสินทรัพย์ พบว่า เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุ
ของหน่วยรับตรวจยังปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง และยังมีระบบการควบคุมภายในในเรื่องของการ
บริหารสินทรัพย์ยังไม่เพียงพอ ซึ่งมีสาเหตุจาก 1. หน่วยรับตรวจไม่มีข้อมูลการถือครองสินทรัพย์ 
ของหน่วยงานที่เป็นปัจจุบัน 2. เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด้านพัสดุของหน่วยงานมิได้เป็นโดยต าแหน่ง 
ตามสายงาน 3. เจ้าหน้าที่มีการเปลี่ยนแปลงบ่อยครั้ง 4. ระบบการควบคุมภายในในเรื่องของการบริหาร
สินทรัพย์ยังไม่เพียงพอ เป็นต้น ท าให้การปฏิบัติงานการบริหารสินทรัพย์ยังไม่ครบถ้วน ถูกต้อง และอาจ
ส่งผลให้รายงานสินทรัพย์ของหน่วยรับตรวจ ตลอดจนถึงสินทรัพย์ของกรมส่งเสริมการเกษตรไม่ครบถ้วน
ถูกต้อง ไม่เป็นปัจจุบัน และขาดความน่าเชื่อถือ  เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการบริหารสินทรัพย์ 
ของหน่วยงานเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560 
ระเบียบและหนังสือสั่ งการที่ เกี่ยวข้อง และมีระบบการควบคุมภายในอย่างเพียงพอ ส่งผลให้ 
การปฏิบัติงานประสบผลส าเร็จ มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ควรมีแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการบริหารสินทรัพย์ 
สรุปได้ดังตารางที่ 6 ข้อเสนอแนะแนวทางในการตรวจสอบการบริหารสินทรัพย์ ดังนี้ 
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ตารางท่ี 6 ข้อเสนอแนะแนวทางในการตรวจสอบการบริหารสินทรัพย์  

หัวข้อ ข้อเสนอแนะ/สิ่งที่ควรจะเป็น 
ข้อตรวจพบที่ 1 
ระบบการควบคุม
ภายใน 
 

1.1 การจัดเก็บวัสดุ 
      1.1.1 เมื่อตรวจรับวัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้วจะต้องบันทึกลงในทะเบียนคุม 
      1.1.2 จัดเก็บวัสดุไว้ในที่ที่ปลอดภัย อย่างเป็นระบบ ระเบียบเป็นหมวดหมู่ 
ง่ายต่อการตรวจนับ และการแจกจ่ายตามล าดับการจัดซื้อ  
1.2 การจัดเก็บครุภัณฑ์ 
      1.2.1 มีการจัดเก็บครุภัณฑ์อย่างเป็นระเบียบ อยู่ในสถานที่ปลอดภัย  
มีการล็อกตู้/ห้องเก็บครุภัณฑ์  
      1.2.2 มีการใช้ครุภัณฑ์ให้เกิดประโยชน์ต่อหน่วยงานของรัฐ 
1.3 ค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการจัดซื้อจัดจ้าง 
      1.3.1 มีค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการจัดซื้อจัดจ้างครบถ้วน มีการปรับปรุง
ค าสั่งให้เป็นปัจจุบัน มีการจัดเก็บค าสั่งเป็นระเบียบท าให้ง่ายต่อการค้นหา 
      1.3.2 หัวหน้าหน่วยงานต้องก ากับดูแลการจัดเก็บวัสดุให้เป็นไปตาม 
ที่ระเบียบฯ ก าหนด 

ข้อตรวจพบที่ 2 

การบริหารวัสดุ 
 

2.1 ทะเบียนคุมวัสดุ 
       2.1.1 เมื่อตรวจรับวัสดุเสร็จเรียบร้อยแล้วจะต้องบันทึกลงในทะเบียนคุม
วัสดุในแต่ละครั้งที่จัดซื้อตามที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าของมาส่งมอบให้เป็นปัจจุบัน  
       2.1.1 บันทึกแยกเป็นประเภทชนิดวัสดุ ก าหนดเลขหน้า พร้อมแนบ
หลักฐานการรับเข้าบัญชีวัสดุ 
2.2 ใบเบิกวัสดุ 
       2.2.1 เมื่อมีการเบิกวัสดุมีการจัดท าใบเบิกวัสดุโดยก าหนดเลขที่ใบเบิก 
และจัดเก็บเรียงตามวันที่เบิก  
       2.2.2 ผู้อนุมัติเบิกจ่ายเป็นผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ท าหน้าที่หัวหน้าหน่วยพัสดุ  

ข้อตรวจพบที่ 3 
การบริหารสินทรัพย์ 
 

3.1 บัญชีคุมสินทรัพย์ 
      3.1.1 เมื่อมีการตรวจรับครุภัณฑ์เรียบร้อยแล้วหรือได้รับจัดสรรครุภัณฑ์ 
จะต้องบันทึกลงในทะเบียนคุมครุภัณฑ์ให้เป็นปัจจุบัน  
      3.1.2 บันทึกลงในทะเบียนคุมครุภัณฑ์แยกเป็นประเภท ชนิดครุภัณฑ์ 
ก าหนดเลขหน้า พร้อมแนบหลักฐานการรับเข้าบัญชีครุภัณฑ์ 
3.2 การพ่น/เขียนรหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์      
      3.2.1 สอบทานข้อมูลครุภัณฑ์ที่ได้รับจัดสรรครุภัณฑ์ว่าถูกต้องตรงกับ 
ตัวครุภัณฑ ์ 
      3.2.2 เมื่อเจ้าหน้าที่ พัสดุบันทึกข้อมูลในระบบสินทรัพย์ และได้เลข
ครุภัณฑ์แล้ว ต้องเขียน/พ่นรหัสครุภัณฑ์ทันทีทุกรายการ 
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ตารางท่ี 6 (ต่อ) 

หัวข้อ ข้อเสนอแนะ/สิ่งที่ควรจะเป็น 

 

3.3 ข้อมูลครุภัณฑ์ในระบบทะเบียนสินทรัพย์กรมส่งเสริมการเกษตร ไม่ตรงกับ
ข้อมูลสินทรัพย์ในระบบ GFMIS 
      3.3.1 สอบทานข้อมูลครุภัณฑ์ในระบบทะเบียนสินทรัพย์ กรมส่งเสริม
การเกษตร ให้ตรงกับข้อมูลสินทรัพย์ในระบบ New GFMIS Thai  
      3.3.2 เมื่อเกิดปัญหาที่เกิดขึ้นหรือพบว่าข้อมูลไม่ตรงกันให้ประสานแจ้ง
กองคลัง (กลุ่มบริหารสินทรัพย์) เพ่ือแจ้งปัญหาและปรับปรุงแก้ไขข้อมูล 
ให้ถูกต้องตรงกัน 
3.4 ไม่ปรากฏตัวครุภัณฑ ์
      3.4.1 สอบทานความมีอยู่จริงของสินทรัพย์ เอกสารหลักฐานการโอน/ 
รับโอนก่อนทุกรายการ แล้วบันทึกข้อมูลในระบบทะเบียนสินทรัพย์ให้ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
      3.4.2 ทบทวนการจัดเก็บครุภัณฑ์และค้นหาตัวครุภัณฑ์ หากยังไม่พบ 
ให้ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง เพ่ือหาสาเหตุของการ 
สูญหายหรือเสียหายของตัวครุภัณฑ ์
3.5 ใบยืมครุภัณฑ์ 
      3.5.1 การยืมครุภัณฑ์จากหน่วยงานของรัฐให้จัดท าใบยืมครุภัณฑ์ แสดง
เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน 
      3.5.2 การยืมครุภัณฑ์ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 

ข้ อต รวจพบที่  4 
ก า ร ต ร ว จ พั ส ดุ
ประจ าปี 
 

4.1 รายงานผลการตรวจพัสดุประจ าปี 
      4.1.1 จัดท ารายงานผลการตรวจพัสดุประจ าปี ส่งกรมส่งเสริมการเกษตร 
ตามระยะเวลาที่ก าหนด  
      4.1.2 จัดท ารายงานผลการตรวจพัสดุประจ าปี ส่งส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน ตามระยะเวลาที่ก าหนด  
      4.1.3 สอบทานสภาพครุภัณฑ์ให้ตรงตามความเป็นจริง 
4.2 สภาพครุภัณฑ์ที่สุ่มตรวจสอบ 
      4.2.1 ด าเนินการซ่อมแซมครุภัณฑ์ที่มีสภาพช ารุดเนื่องจากการใช้งาน 
จ าหน่ายครุภัณฑ์ที่ช ารุดเนื่องจากการใช้งานซ่อมแซมไม่ได้ 
      4.2.2 จ าหน่ายครุภัณฑ์ที่มีสภาพช ารุดเนื่องจากครุภัณฑ์มีสภาพดีแต่หมด
ความจ าเป็นต้องใช้ในราชการ  
      4.2.3 มีการใช้และการบริหารพัสดุที่เหมาะสม คุ้มค่า และเกิดประโยชน์
ต่อหน่วยงานของรัฐมากที่สุด 
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ตารางท่ี 6 (ต่อ) 

หัวข้อ ข้อเสนอแนะ/สิ่งที่ควรจะเป็น 
ข้อตรวจพบที่ 5 
การควบคุมการใช้ 
และการเก็บรักษา
รถราชการ 
 

5.1 ทะเบียนรถราชการ (แบบ 2)  
      5.1.1 จัดท าทะเบียนรถราชการ (แบบ 2) ให้ครบถ้วนทุกคัน 
      5.1.2 บันทึกรายการรถราชการ โดยแสดงหลักฐานการได้มา และการ
จ าหน่ายจ่ายโอนซึ่งรถราชการไว้เป็นหลักฐาน 
5.2 ใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ 3)  
      5.2.1 จัดท าอนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรในใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง
ก่อนการใช้รถราชการ (แบบ 3) ให้ครบถ้วนทุกคัน  
      5.2.2 จัดเก็บเป็นแฟ้มแยกตามทะเบียนรถ ระบุรายละเอียดให้ครบถ้วน 
ได้แก่ ระบุเลขไมล์ทั้งก่อนออกเดินทาง เลขไมล์เมื่อเดินทางกลับถึงส านักงาน 
และรวมระยะทาง ระบุเวลาเมื่อเดินทางกลับถึงส านักงาน จ านวนผู้ร่วมเดินทาง 
พร้อมทั้งได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
5.3 การบันทึกการใช้รถราชการ (แบบ 4)  
      5.3.1 จัดท าบันทึกการใช้รถราชการ (แบบ 4) ให้ครบถว้นทุกคัน  
      5.3.2 โดยจัดเก็บเป็นแฟ้มแยกตามทะเบียนรถ ระบุรายละเอียดให้ครบ 
ทุกรายการ ได้แก่ เวลาเมื่อเดินทางกลับถึงส านักงาน ชื่อพนักงานขับรถยนต์ ระบุ
เลขทะเบียนรถยนต์ราชการในทุกหน้า ระบุล าดับที่ในการเดินทางแต่ละครั้ง 
โดยแยกตามปีงบประมาณ ระบุเลขไมล์ รวมระยะ กม./ไมล์ให้ครบทุกรายการ 
และจัดท าให้เป็นปัจจุบัน 
5.4 การจัดท าสมุดประวัติการซ่อมบ ารุงรักษารถราชการ ตามแบบรายละเอียด/
ประวัติการซ่อมรถราชการเป็นรายคัน ทุกคัน (แบบ 6) 
      5.4.1 จัดท าสมุดประวัติการซ่อมบ ารุงรักษารถราชการ ตามแบบรายละเอียด/
ประวัติการซ่อมรถราชการเป็นรายคันทุกคัน (แบบ 6) ให้ครบถ้วนทุกคัน  
      5.4.2 จัดเก็บเป็นแฟ้มแยกตามทะเบียนรถ บันทึกการซ่อมบ ารุงรักษา 
รถราชการในระบบทะเบียนสินทรัพย์ของกรมฯ บันทึกการซ่อมบ ารุงรักษา 
รถราชการในทะเบียนคุมครุภัณฑ์พร้อมทั้งแนบเอกสารการซ่อมบ ารุงรักษา 
รถราชการ 
5.5 การจัดท าสรุปการใช้รถราชการ 
      5.5.1 จัดท าสรุปการใช้รถราชการ 
      5.5.1 เสนอให้หัวหน้าหน่วยงานทราบทุก 4 เดือน 
5.6 การจัดท าส ารวจและก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงของรถยนต์ 
      5.6.1 จัดท าส ารวจและก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงของรถยนต์
ในแต่ละปีงบประมาณ 

ที่มา : กลุ่มตรวจสอบภายใน กรมส่งเสริมการเกษตร, 2566 
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พ.ศ. 2551. ประกาศ ณ วันที่ 18 กันยายน 2551. 

_______. 2559. หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ. 2559 .        
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_______. 2560. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560. ประกาศ 
ณ วันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2560. 

_______. 2560. ระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 2560. ประกาศ 
ณ วันที่ 23 สิงหาคม 2560. 

_______. 2561. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561. ประกาศ ณ วันที่ 9 ตุลาคม 2561. 

_______. 2561. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ         
ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561. ประกาศ ณ วันที่ 13 พฤศจิกายน 2561. 

_______. 2562. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ         
ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2562. ประกาศ ณ วันที่ 9 ตุลาคม 2562. 

_______. 2564. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ         
กลุ่มงานมาตรฐานด้านการตรวจสอบภายใน กรมบัญชีกลาง. 2561. หนังสือภายนอก ที่ กค 0416.2/ว 292   
        ลงวันที่ 24 กันยายน 2546. เรื่อง แนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน. 
คณะบริหารธุรกิจ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์. 2556. หลักและวิธีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน. 
ส านักงบประมาณ. 2559. หลักจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ และแนวทางพิจารณาสิ่งของ

ที่จัดเป็นวัสดุและครุภัณฑ์ตามหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ. 
ส านักนายกรัฐมนตรี. 2523. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไข

เพิ่มเติม. 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 



กลุ่มตรวจสอบภายใน 
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ (Engagement Plan) ปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

เรื่องท่ีตรวจสอบ :  การตรวจสอบการบริหารสินทรัพย์ 

วัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ  : 
1. เพ่ือประเมินระบบการควบคุมภายในการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รายการสินทรัพย์ วัสดุ ว่ามีความเพียงพอ และเหมาะสมหรือไม่ เพียงใด 
2. เพ่ือสอบทานวิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับรายการสินทรัพย์ วัสดุ ว่าเป็นไปตามพระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวข้องหรือไม่ อย่างไร 
3. เพ่ือให้ทราบปัญหา อุปสรรคในการบริหารสินทรัพย์ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ขอบเขตการตรวจสอบ  : 
1. สอบทานระบบการควบคุมภายในเกี่ยวกับสินทรัพย์ วัสดุ ของหน่วยงาน
2. ตรวจสอบการใช้ การควบคุม ดูแลรักษา และการจ าหน่ายครุภัณฑ์ และการควบคุมวัสดุ

โดยวิธีสุ่มตรวจสอบอย่างน้อยร้อยละ 20 ของรายการสินทรัพย์ วัสดุ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – วันที่เข้า
ตรวจสอบ 

3. สอบทานความครบถ้วนและถูกต้องของเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ส าหรับรายการสินทรัพย์ วัสดุ
โดยวิธีสุ่มตรวจสอบอย่างน้อยร้อยละ 20 ของรายการสินทรัพย์ วัสดุ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – วันที่เข้าตรวจสอบ 

หน่วยรับตรวจ  : 
1. ศูนย์ส่งเสริมเทคโนโลยีการเกษตรด้านวิศวกรรมเกษตร จังหวัดชัยนาท
2. ศูนย์ส่งเสริมเทคโนโลยีการเกษตรด้านอารักขาพืช จังหวัดสุพรรณบุรี
3. ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดเชียงใหม่ (เกษตรที่สูง)
4. ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพการเกษตร จังหวัดตาก (เกษตรที่สูง)
5. ศูนย์ขยายพันธุ์พืชที่ 2 จังหวัดตรัง
6. ส านักงานส่งเสริมและพัฒนาการเกษตรที่ 4 จังหวัดขอนแก่น
7. ส านักงานส่งเสริมและพัฒนาการเกษตรที่ 5 จังหวัดสงขลา

ระยะเวลาในการตรวจสอบ  :  เดือนตุลาคม 2564 – สิงหาคม 2565 

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ  :    
นางสาวลักษณาวลัย สิงห์จันทร์   นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
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แนวทางการตรวจสอบ  : 

  ศึกษากฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
   1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
   2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
   3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
   4. ระเบียบกรมส่งเสริมการเกษตรว่าด้วย การใช้ การควบคุม การเก็บรักษารถราชการ และการเบิกจ่าย
เชื้อเพลิงของยานพาหนะ พ.ศ. 2545 
       5. หลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ 
   6. หนังสือคณะกรรมการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุดที่ กค (กวจ) 0405.2/ว 179 ลงวันที่ 9 เมษายน 2561 เรื่องแนวทางปฏิบัติในการ
จัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงานของรัฐ 
   7. ค าสั่งกรมส่งเสริมการเกษตร 
   8. คู่มือการใช้งานระบบทะเบียนสินทรัพย์ ส าหรับผู้ใช้งานระบบ กรมส่งเสริมการเกษตร 

ประเด็นการตรวจสอบ  : 

เรื่องท่ีตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูลหน่วยรับตรวจ กระดาษท าการ 
1. ระบบการควบคุมภายในเกี่ยวกับ
สินทรัพย์ วัสดุ มีความเพียงพอ
และเหมาะสมหรือไม ่ 

1.1 สัมภาษณ์เจ้าหน้าที่ (พัสดุ) 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ (พัสดุ) หัวหน้า
หน่วยพัสดุ 
1.2 สังเกตการณ์การปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที ่

- ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ 
(พัสด)ุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
(พัสดุ) หัวหน้าหน่วยพัสดุ 
- ทะเบียนคุมสินทรัพย์ 
- ทะเบียนคุมวัสดุ 
- เอกสารหลักฐานอื่น ๆ  
ที่เก่ียวข้อง 

WP_AS-01 

2. ยอดคงเหลือของสินทรัพย์
และวัสดุ ในแต่ ละงวดบัญ ชี 
ว่ามียอดคงเหลือเพ่ิมขึ้นหรือไม่ 
คือ 
    2.1 รายการสินทรัพย์มีตัวตน
อยู่จริง ครบถ้วน 
    2.2 วัสดุคงเหลือมีตัวตน 
อยู่จริง ครบถ้วน ตามทะเบียน
คุมวัสดุ 
 

2.1 เปรียบเทียบยอดยกมาของ
รายการสินทรัพย์ปีก่อนกับยอด
ยกไปของปีปัจจุบัน ในงบทดลอง
จากระบบ GFMIS และเปรียบเทียบ 
กับระบบทะเบียนคุมสินทรัพย์
2.2 สุ่มตรวจนับรายการสินทรัพย์ 
ที่เพ่ิมข้ึน ดังนี้ 
      2.2.1 สินทรัพย์มีตัวตน
อยู่ตรงตามบัญชี/ทะเบียนคุม
สินทรัพย์หรือไม่มี  
      2.2.2 สภาพของสินทรัพย์
เป็นอย่างไร มีครุภัณฑ์ใดช ารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป  
 

- บัญชีแยกประเภท FBL3N 
รายการสินทรัพย์ต่าง ๆ  
จากระบบบัญชี GFMIS 
- ครุภัณฑ์ที่หน่วยงาน
รับผิดชอบ และดูแล 
ในสถานที่ราชการ 

WP_AS-02 
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เรื่องท่ีตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูลหน่วยรับตรวจ กระดาษท าการ 
เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่ 
จ าเป็น ต้องใช้ในราชการต่อไป
แล้ว 
      2.2.3  การพ่นรหัส 
สินทรัพย์ /รหัสครุภัณฑ์ที่ ตั ว
ครุภัณฑ์ว่ามีครบถ้วนถูกต้องตรง
ตามทะเบียนคุมสินทรัพย์และ
ระบบทะเบียนสินทรัพย์หรือไม่ 
อย่างไร 
      2.2.4  สถานที่ตั้ง/สถานที่
จัดเก็บครุภัณฑ์เหมาะสมหรือไม่ 
อย่างไร  
      2.2.5 ลักษณะวิธีการใช้งาน
สินทรัพย์ที่สุ่มตรวจสอบ 
2.3 สอบทานบัญชีคุมวัสดุว่ามี
คงเหลือเพ่ิมข้ึนหรือลดลง 
2.4 สุ่มตรวจนับรายการวัสดุ
คงเหลือว่ามีจ านวนครบถ้วน 
ถูกต้องตามทะเบียนคุมวัสดุ 

3. เพ่ือให้มั่นใจว่าส่วนราชการ
บริหารพัสดุ ตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบหลักเกณฑ์ 
ประกาศของทางราชการ  
และหนั งสือสั่ งการต่ าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

3.1 มีการจัดท าทะเบียนคุม 
และบันทึกลงทะเบียนคุมทุกครั้ง
เมื่อเจ้าหน้าที่ ได้รับมอบพัสดุ 
(ระเบียบฯ ข้อ 203) 
3.2 ตรวจสอบความถูกต้อง
ของใบเบิก มีการเก็บใบเบิกจ่าย
พัสดุไว้เป็นหลักฐานเพ่ือน ามา
สอบยันความถูกต้องของวัสดุ
คงเหลือกับทะเบียนคุม  
(ระเบียบฯ ข้อ 204 - 206) 

1. สถานที่จัดเก็บพัสดุ ณ 
สถานที่ของหน่วยรับตรวจ 
2. ค าสั่งแต่งตั้ง 
    2.1 ค าสั่งกรมส่งเสริม
การเกษตร 
    2.2 ค าสั่งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
3. ทะเบียนคุมพัสดุ และ 
ใบเบิกจ่ายพัสด ุ

WP_AS-04 

4. การรายงานการตรวจนับ 
สิ นท รัพ ย์ และวัสดุ ค งเหลื อ
ประจ าป ี

4.1 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
2564 (ระเบียบฯ ข้อ 213 - 
214) 
      4 .1.1 แต่ งตั้ งเจ้ าหน้ าที่
ตรวจสอบพัสดุ 
      4.1.2 การรายงานผลการ
ตรวจสอบ  พัสดุประจ าปี 2564 

- รายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
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เรื่องท่ีตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูลหน่วยรับตรวจ กระดาษท าการ 
     - ส่งกรมส่งเสริมการเกษตร 
จ านวน 1 ชุด  
     - ส่งส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน จ านวน 1 ชุด   

5. การรับสินทรัพย์และวัสดุ  
มีความครบถ้วน ถูกต้อง ปฏิบัติ
เป็นไปตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ 
มี ระบบการควบคุ มภาย ใน 
ที่เพียงพอ 

5.1 สอบทานเอกสารใบส่งของ/
ใบแจ้งนีก้ับใบสั่งซื้อ 
5.2 สอบทานรายงานการตรวจรับ
พัสดุว่ามีการตรวจรับของจริงจาก
ผู้ตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ 
5.3 สอบทานการบันทึกสินทรัพย์
ในระบบสินทรัพย์ ทะเบียนคุม
สินทรัพย์  
5.4 สอบทานการบันทึกรายการ
วัสดุในทะเบียนคุมวัสดุ 

- รายงานการตรวจรับพัสดุ
และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ข้อมูลจากระบบทะเบียน
คุมสินทรัพย์ 
- ทะเบียนคุมสินทรัพย์ 
- ทะเบียนคุมวัสดุ 

 

6. การจ่ายสินทรัพย์และวัสดุ  
มีความครบถ้วน ถูกต้อง ปฏิบัติ
เป็นไปตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ 
มีระบบการควบคุมภายในที่
เพียงพอ 

6 .1 สอบทานความถูกต้อง  
การอนุมัติจ่ายในใบเบิก และ
เอกสารประกอบ  
6 .2  สอบทานการลงบัญ ชี 
ในทะเบียนคุมทุกครั้งที่มีการ
จ่าย ดูยอดคงเหลือในทะเบียน
คุม  

- ใบเบิกวัสดุ 
- ทะเบียนคุมวัสดุ 

 

7. ตรวจสอบการยืมครุภัณฑ์
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ถ้ามี) 

7.1 ตรวจสอบหลักฐานการ
ให้ยืมครุภัณฑ์ที่เป็นลายลักษณ์
อักษร แสดงเหตุผล ก าหนด 
วันส่งคืนและการอนุมัติให้ยืม
จากผู้มีอ านาจ (ระเบียบฯ ข้อ 
207 - 209) 
7.2 ตรวจสอบการส่งคืนครุภัณฑ์
เมื่อครบก าหนดการยืมให้ผู้ให้ยืม 
หรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวง
พัสดุที่ให้ยืมไปคืนภายใน 7 วัน 
นับแต่วันครบก าหนดส่ งคืน 
(ระเบียบฯ ข้อ 210) 
 
 

- หลักฐานเอกสารการยืม
ครุภัณฑ์ 
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เรื่องท่ีตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูลหน่วยรับตรวจ กระดาษท าการ 
 8. ต รวจสอบ การจ าหน่ าย
ครุภัณฑ์ตามพระราชบัญญัติ
ก า รจั ด ซื้ อ จั ด จ้ า งแ ล ะก าร
บ ริ ห า ร พั ส ดุ ภ าค รั ฐ  พ .ศ . 
2560 (ถ้ามี) 

8 .1  ต ร ว จ ส อ บ ว่ า มี ก า ร
จ าหน่าย/การขายทอดตลาด
ค รุ ภั ณ ฑ์ ห รื อ ไ ม่  ก ร ณี ที่
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ป ระจ าปี ได้ ร ายงานผลการ
ตรวจสอบแล้วปรากฏว่ามีพัสดุ
ช า รุ ด ซ่ อ ม แ ซ ม ไม่ ได้  ค วร
จ าหน่ายออกจากบัญชี (ระเบียบ
ฯ ข้อ 215 - 216) 
        8.1.1  สอบทานข้อมูล
จากรายงานผลการตรวจสอบ
พั สดุ ป ระจ าปี  256 4  ว่ ามี
รายการครุภัณฑ์ช ารุดซ่อมไม่ได้
หรือไม ่
       8 .1 .2  ส อ บ ท า น ว่ า
หน่ วยงานมี การด า เนิ น การ
แต่งตั้งคณะ กรรมการสอบหา
ข้อ เท็ จจริงในกรณี ครุภัณ ฑ์
ช ารุดซ่อมไม่ได้หรือไม่ 
       8.1.3  สอบทานข้อมูล
จ า ก ร ะ บ บ  GFMIS ไ ด้ แ ก่ 
ร า ย ง า น ก า ร ตั ด จ า ห น่ า ย
สิ น ท รั พ ย์ โ ด ย ก า ร ข า ย 
(ZFA004) และรายงานการตัด
จ าหน่ายสินทรัพย์ไม่รวมการ
ขาย (ZFA005)  
      8.1.4  สอบทานเอกสาร
หลักฐานเรื่องขอจ าหน่ายพัสดุว่า
ถูกต้องเป็นไปตาพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังนี้ 
    - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง 
    - หลักฐานการรายงานของ
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
 

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง 
- หลักฐานการรายงานของ
คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 
- รายงานผลการสอบ
ข้อเท็จจริงของครุภัณฑ์ 
- ภาพถ่ายพัสดุที่จะขอ
จ าหน่าย 
- หลักฐานการขออนุมัติ
หลักการให้จ าหน่ายพัสดุ
ออกจากบัญชีจากผู้มีอ านาจ
อนุมัติ 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ขายทอดตลาดครุภัณฑ์ออก
จากบัญชี 
- รายงานการขายทอดตลาด
พัสดุของคณะกรรมการขาย
ทอดตลาดครุภัณฑ์พร้อม
การมีการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
- ใบเสร็จรับเงินจากการ
จ าหน่ายพัสดุช ารุด 
- รายงานการโอนสินทรัพย์
ระหว่างกรม (ZFA008)  
- รายงานการตัดจ าหน่าย
สินทรัพย์โดยการขาย 
(ZFA004) 
- รายงานการตัดจ าหน่าย
สินทรัพย์ไม่รวมการขาย 
(ZFA005) 
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เรื่องท่ีตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูลหน่วยรับตรวจ กระดาษท าการ 
    - รายงานผลการสอบข้อเท็จจริง 
ของครุภัณฑ ์
     - ภาพถ่ายพัสดุที่จะขอจ าหน่าย 
    - หลั กฐานการขออนุ มั ติ
หลักการให้จ าหน่ายพัสดุออก
จากบัญชีจากผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
    - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ขายทอดตลาดครุภัณฑ์ออกจาก
บัญชี 
    - รายงานการขายทอดตลาด
พัสดุของคณะกรรมการขาย
ทอดตลาดครุภัณฑ์พร้อมการ 
มีการอนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
    - ใบ เสร็จรับ เงินจากการ
จ าหน่ายพัสดุช ารุด 
8.2 กรณี พั สดุ สูญ ห ายหรือ
เสียหาย ใช้การไม่ได้โดยไม่ทราบ
สาเหตุ มีการสอบสวนหาตัว
ผู้ รับผิดทางแพ่งและติดตาม
เรียกค่าสินไหมทดแทน (ระเบียบฯ 
ข้อ 217)  
8.3 เมื่ อมีการจ าหน่ายพัสดุ 
เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุออกจาก
ทะเบียนคุม และแจ้งให้ส านักงาน
ตรวจสอบแผ่นดิน ทราบภายใน 
30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
(ระเบียบฯ ข้อ 218 - 219) 

 
 

 
ลงชื่อ.....................................................(ผู้จัดท า) 

             (นางสาวลักษณาวลัย สิงห์จันทร์)     (นางสาวมาลี  ธรรมคัมภีร์) 
ต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ                      

วันที่............/....................../................. 

 
 

ลงชื่อ.....................................................(ผู้อนุมัต)ิ 
(นางศศิญา เพชรก าเนิด) 

นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 
ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มตรวจสอบภายใน                     

วันที่............/....................../................. 
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กระดาษท าการ 

ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน การปฏิบัติงานด้านการบริหารสินทรัพย์  
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
หน่วยรับตรวจ   
วันที่ตรวจสอบ  

ประเด็นการตรวจสอบ 
 การปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างมีระบบการควบคุมภายในการบริหารสินทรัพย์ วัสดุ ไม่เป็นไปตามแนวทาง 
หรือหนังสือสั่งการที่คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุก าหนด 

วัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ   
 1.  เพ่ือประเมินระบบการควบคุมภายในการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รายการสินทรัพย์ วัสดุ ว่ามีความเพียงพอ และเหมาะสมหรือไม่ เพียงใด 
  2.  เพ่ือให้ทราบปัญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงานในการบริหารสินทรัพย์ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ล าดับ
ที ่

รายการ 
มี/ 
ใช่ 

มี 
บางส่วน 

ไม่มีรายการ 
เกิดขึ้น/ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย 
/ค าชี้แจง 

1. ระบบการควบคุมภายในเกี่ยวกับการบริหารสินทรัพย์     
1.1 หน่วยงานมีระบบการจัดเก็บเอกสาร ประกอบด้วย 

 ใบเบิกวัสดุ 
      อยู่ในสถานที่ปลอดภัย           ยังไม่มีสถานที่จัดเก็บท่ี  
                                                    ปลอดภัย 
      จัดเก็บเป็นระบบ                 ยากต่อการค้นหา 
 ทะเบียนคุมวัสดุ 
      มีการจัดท าให้เป็นปัจจุบัน      ยังไม่เป็นปัจจุบัน 
      จัดเก็บเป็นระบบ                 ยากต่อการค้นหา 
 ทะเบียนคุมสินทรัพย์ 
      มีการจัดท าให้เป็นปัจจุบัน      ยังไม่เป็นปัจจุบัน 
      จัดเก็บเป็นระบบ                 ยากต่อการค้นหา 

    

1.2 การพ่นรหัสสินทรัพย์/รหัสครุภัณฑ์ 
      การพ่นรหัสสินทรัพย์/รหัสครุภัณฑ์ที่ตัวครุภัณฑ์ 
      ตรงตามทะเบียนคุมสินทรัพย์ 
      ตรงตามระบบทะเบียนสินทรัพย์ 

    

1.3 สถานที่ตั้ง/สถานที่จัดเก็บครุภัณฑ์ 
      อยู่ในสถานที่ปลอดภัย    ยังไม่มีสถานที่จัดเก็บที่
ปลอดภัย 
      จัดเก็บเป็นระบบ          ยากต่อการค้นหา 
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ล าดับ
ที ่

รายการ 
มี/ 
ใช่ 

มี 
บางส่วน 

ไม่มีรายการ 
เกิดขึ้น/ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย 
/ค าชี้แจง 

1.4 หน่วยงานมีค าสั่งแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560        
    หัวหน้าเจ้าหน้าที่ คือ ........................................................... 
   ค าสั่ง............................................................................................    
   ที่ ..................................ลงวันที่................... ................................ 

    เจ้าหน้าที่ คือ .......................................................................  
   ค าสั่ง............................................................................................    
   ที่ ...................................ลงวันที่.................................................. 
    หัวหน้าหน่วยพัสดุ คือ ......................................................... 
   ค าสั่ง...................................................................................... ......    
   ที่ ...................................ลงวันที่..................................................  

    
 
 

2. การบริหารสินทรัพย์     
2.1 การเก็บและการบันทึก (ระเบียบ ข้อ 203) 

    มีการจัดท าทะเบียนคุมวัสดุ 
    บันทึกลงทะเบียนคุมทุกครั้งเมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับมอบพัสดุ  
    มีการเก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย 
    มีการเก็บรักษาพัสดุครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือ 
         ทะเบียนคุม 

    

2.2 การเบิกจ่ายพัสดุ (ระเบียบ ข้อ 204 - 205) 
    หัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผู้ส่งจ่ายพัสดุ 
    มีการตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก และบันทึกลง 
         ทะเบียนคุมทุกครั้งที่มีการจ่าย 
    มีการเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานเพ่ือน ามาสอบยัน 
        ความถูกต้องของวัสดุคงเหลือกับทะเบียนคุม 

    

2.3 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี (ระเบียบ ข้อ 213) 
    ได้รับหนังสือแจ้งจากกรมฯ ให้มีการรายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี 2564 ตามหนังสือกรมส่งเสริมการเกษตร 
เลขที่ กษ 1003/ว 1263 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2564 
    มีการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ตรวจสอบพัสดุ 
        ค าสั่งที่ ....................ลงวันที่ ........................................... 
    มีการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 2564 
ส่งกรมส่งเสริมการเกษตร ภายในวันที่ 12 พฤศจิกายน 2564  
โดยการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 2564  
         ส่งกรมส่งเสริมการเกษตร จ านวน 1 ชุด 
        หนังสือที่.......................ลงวันที่....................................... 
         ส่งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน จ านวน 1 ชุด 
        หนังสือที่.......................ลงวันที่....................................... 
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ล าดับ
ที ่

รายการ 
มี/ 
ใช่ 

มี 
บางส่วน 

ไม่มีรายการ 
เกิดขึ้น/ไม่ใช่ 

ค าอธิบาย 
/ค าชี้แจง 

2.4 การจ าหน่ายพัสดุ (ระเบียบ ข้อ 215 - 217) 
    ไม่มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญหายหรือหมดความจ าเป็น 
        ใช้งาน 
    มีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้งาน 
    กรณีพัสดุสูญหายหรือเสียหาย ใช้การไม่ได้โดยไม่ทราบสาเหตุ 
     มีการสอบสวนหาตัวผู้รับผิดทางแพ่งและติดตาม 
         เรียกค่าสินไหมทดแทน 
         จ าหน่วยพัสดุนั้นเป็นสูญ 

    

2.5 หลังการตรวจสอบ พบว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไปหรือไม่
จ าเป็นต้องใช้งาน ด าเนินการ ดังนี้ 
    เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
    มีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
    มีการแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ 
         การขาย โดยวิธีทอดตลาด (ราคาซื้อหรือได้มารวมกัน    
             500,000 บาทขึ้นไป) 
         การขาย โดยวิธีเฉพาะเจาะจง (ราคาซื้อหรือได้มารวมกัน 
             ไม่เกิน 500,000 บาท) 
         แลกเปลี่ยน มีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง   
             เหตุผลและก าหนดวันส่งคืนต่อกัน 
         โอน ให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณ  
             กุศลมีหลักฐานการส่งมอบให้ต่อกัน 
         แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่  
              หน่วยงานของรัฐก าหนด 
    ด าเนินการจ าหน่ายให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจาก 
        วันที่หัวหน้าส่วนราชการสั่งการ 
    เงินที่ได้รับจากการจ าหน่ายน าส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 

    
 
 

 

2.6 25. พัสดุสูญหายหรือเสียหาย ใช้การไม่ได้โดยไม่ทราบสาเหตุ  
    มี 
         มีการสอบสวนหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง 
         ติดตามเรียกค่าสินไหมทดแทน (ระเบียบฯ ข้อ 217) 
    ไม่มี 

    

2.7 การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
    เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทันที 
    แจ้งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน 30 วัน  
นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น 
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ลงชื่อ.....................................................(ผู้ประเมิน) 
          (นางสาวลักษณาวลัย สิงห์จันทร์)     (นางสาวมาลี  ธรรมคัมภีร์) 

ต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ                      
วันที่............/....................../................. 

 
 

ลงชื่อ.....................................................(ผู้สอบทาน) 
            (นางสาวบังเอิญ แก้วพระโต) 

นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการพิเศษ 
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