
 

 

 

 

แผนการปฏิบัติงาน 
หน่วยรับตรวจ     ฝ่ายพัสดุ ส านักงานเลขานุการกรม 

เรื่องท่ีตรวจสอบ     การบริหารสินทรัพย์ 

ประเด็นการตรวจสอบ  
1.  ปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
2.  การบันทึกบัญชีทรัพย์สินตามระบบ GFMIS 

วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ    
๑. เพ่ือมั่นใจว่า การควบคุมทรัพย์สินเป็นไปอย่างถูกต้องรัดกุม 
๒. เพ่ือให้มั่นใจว่า มีการดูแลรักษาพัสดุให้ปลอดภัยอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน อย่างสม่ าเสมอ 
๓. เพ่ือให้มั่นใจว่า มีการบันทึกรหัสสินทรัพย์ตามระบบ GFMIS ในทะเบียนคุมทรัพย์สินครบถ้วน  

ถูกต้อง  

ขอบเขตการตรวจสอบ 
1. เอกสารหลักฐานต่าง ๆ เช่นทะเบียนควบคุมทรัพย์สิน ใบส่งมอบครุภัณฑ์  ใบส่งมอบของ 

รายงานในระบบบัญชีทรัพย์สินตามระบบ GFMIS ฯลฯ 
2. สอบทานระบบการควบคุมภายใน การดูแลรักษาพัสดุให้ปลอดภัย พร้อมใช้   อย่างสม่ าเสมอ 
3. สุ่มตรวจรายการครุภัณฑ์ที่ได้รับในปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 

จ านวนคน/วันในการตรวจสอบ  จ านวน 2 คน/5 วัน ตั้งแต่ 
  
 แนวทางการปฏิบัติงาน 

 วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล ชื่อผู้ตรวจสอบ รหัสกระดาษท าการ 
1.สอบถาม/สัมภาษณ์ ว่า 
   1.1 กลุ่มบริหารของส านัก/ศูนย์/กอง/เขต มี
วิธีการควบคุมอย่างไร กับทรัพย์สินแต่ละประเภท 
ครุภัณฑ์ ที่มีมูลค่าตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป 
ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าต่ ากว่า 5,000 บาท 
   1.2 ผู้บริหารงานชั้นต้น คือ หัวหน้างานพัสดุ
ขึ้นไป มีวิธีการก ากับอย่างไร ที่จะทราบได้ว่า การ
จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินเป็นปัจจุบัน 
 
2. ตรวจสอบทะเบียนคุมทรัพย์สิน เพ่ือดูรูปแบบ
และวิธีการจัดท า และวิเคราะห์เบื้องต้นว่า วิธีการ
ควบคุมเหล่านั้น จัดท าถูกประเภทหรือไม่ และ
ตรวจสอบวิธีการจัดเก็บข้อมูลว่าสืบค้นได้ง่าย
หรือไม่ ดังนี้ 
 
 
 

1. ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
2. รายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี และรายงาน
อ่ืน (ถ้ามี) 
 
 
 
 

นางสาวพิศมัย 
นางสาวประไพ 
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วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล ชื่อผู้ตรวจสอบ รหัสกระดาษท าการ 
   2.1 การจัดท าถูกประเภท ครุภัณฑ์ที่มีมูลค่า
ตั้งแต่   5,000 บาทข้ึนไป บันทึกในทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน ส่วนครุภัณฑ์ที่มีมูลค่าต่ ากว่า 5,000 
บาท ได้บันทึกในทะเบียนคุมทรัพย์สิน แต่ไม่ต้อง
ค านวณค่าเสื่อมราคา 
  2.2 รูปแบบและวิธีการบันทึกข้อมูลทรัพย์สิน
ครบทุกช่องรายการและมีการควบคุมเพ่ิมเติมตาม
หลักของการควบคุมภายในหรือไม่ เช่น มีข้อมูล
รหัสสินทรัพย์ในระบบ GFMIS ที่จะเป็นประโยชน์
ช่วยให้สืบค้นข้อมูลทรัพย์สิน 
   2.3 สุ่มตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
การบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน โดยเลือกรายการ 
แล้วท าการตรวจนับว่า ถูกต้องตรงกับท่ีบันทึกไว้
หรือไม่อย่างไร 
        - สุ่มตรวจการบันทึกรายการรับ-จ่าย ใน
ทะเบียนคุมทรัพย์สินกับหลักฐานการรับ (ใบส่ง
ของ/ใบก ากับสินค้า) หลักฐานการจ่าย (ใบเบิก)     
มีผู้อนุมัติ มีการเรียงล าดับ     ใบเบิก และมี
ผู้อนุมัติหรือไม่ 
       - เปรียบเทียบยอดวัสดุ     ที่ตรวจนับได้กับ
บัญชีวัสดุ    ว่ามียอดถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
 
3. ข้อมูลทรัพย์สินในระบบ GFMIS ถูกต้องตรง
กับทะเบียนคุมทรัพย์สิน หรือไม ่โดย 
  3.1 มีการเรียกรายงานการบันทึกรับทรัพย์สิน 
(S_ALR_87012050) แนบกับหลักฐานต้นเรื่อง
ทุกครั้ง 
  3.2 มีการเรียกรายงาน บัญชีพักทรัพย์สินมา
สอบทาน และปรับปรุงบัญชีเป็นบัญชีทรัพย์สิน 
หรือไม่ 
  3.3  สิ้นปีงบประมาณมีการเรียกรายงาน
สินทรัพย์รายตัว (AW01N) มาสอบทานกับ
ทะเบียนคุมทรัพย์สินหรือรายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปีหรือไม่  
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
- เอกสารประกอบ และ
ข้อซักถามที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- รายงานการบันทึกรับ
สินทรัพย์ 
- ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
- เอกสารการปรับปรุง
ทางบัญชี   
 
- รายงานสินทรัพย์รายตัว 
- ทะเบียนคุมทรัพยสิน 
- รายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี 
 
 
 
 

นางสาวเพียงเพ็ญ 
นางสาวพิศมัย 
นางสาวเพ็ญสุดา 
 

 



 

 

 

 

วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล ชื่อผู้ตรวจสอบ รหัสกระดาษท าการ 
   3.4 มีการเรียกรายงานแสดงยอดวัสดุคงเหลือ 
ตามแหล่งของเงิน (ZGL-R02) เปรียบเทียบกับ
บัญชีวัสดุ หรือรายงานการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี หรือไม่ 
 
4. จัดท ารายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
ถูกต้อง  
   4.1 ตรวจสอบว่าหน่วยรับตรวจรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามก าหนดเวลา 
   4.2 สุ่มตรวจเปรียบเทียบข้อมูลในรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีกับทะเบียนคุมทรัพย์สิน
ว่าตรงกัน และวิเคราะห์ในภาพรวมของรายงานที่
จัดท าว่า สามารถน าไปใช้เพื่อการตัดสินใจบริหาร
ทรัพย์สินได้มากน้อยเพียงใด เช่น มีข้อเสนอแนะ 
และแนวทางการด าเนินการกับทรัพย์สินที่ใช้การ
ไม่ได้ และแนวทางการด าเนินการ ทรัพย์สินที่ใช้
งานได้ แต่ยังใช้งานได้ไม่เต็มศักยภาพของ
ทรัพย์สินนั้น เป็นต้น 
 
5. เพื่อให้มั่นใจว่า ส านัก/ศูนย์/กอง/เขต          
ใช้ประโยชน์จากทรัพย์สินตามประสงค์ 
    5.1 สุ่มตรวจสอบทรัพย์สิน เพ่ือทราบ สภาพ
การใช้งาน ครุภัณฑ์ โดยการสอบถามจากผู้ที่ใช้
งานจริงของตัวครุภัณฑ์ว่าน ามาใช้งานอะไร เพ่ือ
วัตถุประสงค์ใด 
   5.2 สอบทานวัตถุประสงค์ในรายงานขอซื้อ/ 
หลักฐานการรับบริจาคของครุภัณฑ์ที่ตรวจสอบ 
ได้น ามาใช้งาน  ตรงกับวัตถุประสงค์หรือไม่ 
 
6. เพื่อให้มั่นใจว่า ส านัก/ศูนย์/กอง/เขต และเก็บ
รักษาพัสดุปลอดภัย และอยู่ในสภาพพร้อมใช้ 
    - ตรวจสอบสถานที่จัดเก็บวัสดุ และครุภัณฑ์ 
หรือสถานที่ใช้งานเหมาะสม และที่จัดเก็บตรง
ตามท่ีระบุไว้ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
   6.1 ให้ตรวจสังเกตการใช้ครุภัณฑ์โดยเลือก
รายการจากทะเบียนคุมทรัพย์สิน แล้วตรวจ
สังเกตว่า สามารถใช้งานได้หรือไม่ สภาพเป็น
อย่างไร เหมาะสมกับอายุครุภัณฑ์หรือไม่ 
 
 

 
 
 
 
 
1. รายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี 
2. ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- สอบถามเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

นางสาวเพียงเพ็ญ 
นางสาวพิศมัย 
นางสาวเพ็ญสุดา 
 

 



 

 

 

 

วิธีการตรวจสอบ แหล่งข้อมูล ชื่อผู้ตรวจสอบ รหัสกระดาษท าการ 
   6.2 ตรวจสอบประวัติการซ่อมบ ารุง โดยสุ่ม
ตรวจสอบทรัพย์สินที่มีการซ่อมบ ารุงหลายครั้ง 
และมีการซ่อมในวงเงินสูง พร้อมทั้งตรวจสอบ 
สภาพการใช้งานจริง ทรัพย์สินดังกล่าวคุ้มค่ากับ
การใช้งานต่อไป หรือไม่หากต้องซ่อมบ ารุงบ่อย ๆ  
  6.3 ตรวจสอบรายงานการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี ว่ามีพัสดุสูญหายช ารุด หรือเสื่อมสภาพ
ก่อนอายุการใช้งานปกติหรือไม่ หากมีได้
ด าเนินการตามระเบียบหรือไม่อย่างไร 
    -  กรณีมีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพก่อนอายุการ
ใช้งานปกติหรือไม่ หากมี มีการแต่งตั้ง
คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง เพ่ือหาตัวผู้รับผิด 
และมีการด าเนินการตามระเบียบ และกฎหมายที่
เกี่ยวข้องหรือไม่ 
    - (กรณีช ารุด เสื่อมสภาพฯตามการใช้งาน
ตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติ ได้มีการเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาด าเนินการจ าหน่าย
ตามระเบียบหรือไม่) 
 
7. เพ่ือให้มั่นใจว่า หน่วยรับตรวจ บันทึกรายการ
รหัสสินทรัพย์ในระบบ GFMIS กับในทะเบียนคุม
ทรัพย์สินครบถ้วนถูกต้อง 
    - สุ่มตรวจสอบรหัสทรัพย์สิน ครุภัณฑ์ ที่ได้มา
ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 ในทะเบียนคุม
ทรัพย์สินกับรหัสทรัพย์สินที่ได้มาจาก ระบบ 
GFMIS 

- สอบถามเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ 

นางสาวเพียงเพ็ญ 
นางสาวพิศมัย 
นางสาวเพ็ญสุดา 
 

 

  
  


