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บทที ่ ๓ 

กำรตรวจสอบ กำรควบคมุวัสด ุทรัพย์สิน และรถรำชกำร 
 

การตรวจสอบ การควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ และรถราชการ ต้องมีการจัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan)  ซึ่งเป็นรายละเอียดของงานทั้งหมดท่ีผู้ตรวจสอบภายในได้จัดท าขึ้นไว้ล่วงหน้าเป็นลายลักษณ์
อักษรตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน  การวางแผนการปฏิบัติงาน ต้องอาศัยข้อมูลจาก
การส ารวจข้อมูลขั้นต้น รวมทั้งผลจากการประเมินระบบการควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง เพ่ือให้
ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่มีความส าคัญ อันจะท าให้การปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยแผนการปฏิบัติงานสามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมตามสภาวการณ์ได้ตลอดเวลาแผนการปฏิบัติงาน
ประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้ 

๑. หน่วยรับตรวจ กิจกรรมและประเด็นการตรวจสอบ ควรก าหนดว่าเป็นแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบในกิจกรรมใด ณ หน่วยรับตรวจใด และมีประเด็นการตรวจสอบที่ส าคัญอะไรบ้าง ในที่นี้ขอยกตัวอย่าง 
ดังนี้ 

หน่วยรับตรวจ กอง/สถาบัน/ส านัก/สวพ.เขต/ศทส./สนก./กปร./กพร.
และหน่วยงานในสังกัดกรมวิชาการเกษตร 

กิจกรรม การควบคุมวัสดุ ทรัพย์สิน และรถราชการ 
ประเด็นการตรวจสอบ การควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ ์และรถราชการ ไม่เป็นไปตาม

ระเบียบ/ กฎหมาย ที่เก่ียวข้อง 
 

๒. วัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ ควรก าหนดว่าประเด็นการตรวจสอบที่ก าหนดนั้น จะตรวจสอบโดย
มีจุดมุ่งหมายที่แสดงให้ทราบ หรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องอะไรบ้าง  ซึ่งควรก าหนดให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การ
ตรวจสอบในแผนการตรวจสอบประจ าปีด้วย  ตัวอย่างวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ ดังนี้ 

 ๑) เพ่ือให้มีระบบควบคุมภายในด้านทรัพย์สินที่เหมาะสม และมีประสิทธิผลเพียงพอ 
 ๒) เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ และรถราชการที่อยู่ในความรับผิดชอบ

ของหน่วยงานเป็นไปตามระเบียบ/กฎหมาย ที่เก่ียวข้อง 
 ๓) เพ่ือให้การบันทึกบัญชีวัสดุถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และมีวัสดุคงเหลือตรงตามบัญชี 
 4) เพ่ือตรวจสอบความคุ้มค่าของการใช้ประโยชน์ทรัพย์สิน 
 5) เพ่ือให้ทราบถึงสาเหตุที่ท าให้เกิดผลกระทบของการควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ และรถราชการที่ไม่

สามารถปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบ/กฎหมาย ที่เก่ียวข้อง 
 6) เพ่ือให้ทราบถึง ปัญหา อุปสรรคและเสนอแนวทางแก้ไขปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
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๓. ขอบเขตการตรวจสอบ  ก าหนดปริมาณงานที่จะท าการทดสอบหรือตรวจสอบ เพ่ือแสดงให้เห็นถึง
ผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้  ซึ่งควรก าหนดให้สอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบที่
ก าหนดด้วย  ตัวอย่างการก าหนดขอบเขตในการตรวจสอบ ดังนี้ 

๑)  ระบบควบคุมภายในด้านทรัพย์สิน 
๒)  ข้อมูลการรับ – จ่ายวัสดุ ระหว่างวันที่ ๑ ตุลาคม ๒๕๕8 – ๓๐ มิถุนายน ๒๕๕9 
๓)  สุ่มตรวจครุภัณฑ์ที่จัดซื้อในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕8 

๔. ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ ควรก าหนดว่า จะใช้ระยะเวลากี่วัน ช่วงระยะเวลาใดโดยค านึงถึง
ปริมาณงานและทรัพยากรบุคคลของหน่วยตรวจสอบภายใน 

๕. ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ ให้ก าหนดรายชื่อผู้ท าการตรวจสอบกิจกรรม 

๖. แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ควรก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานให้ชัดเจนและมีรายละเอียด
เพียงพอที่จะปฏิบัติงาน รวมทั้งให้ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ สอดคล้องกับขอบเขตการตรวจสอบปฏิบัติงาน 
และบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนด แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบควรมีรายละเอียด  ดังนี้ 

๑) วิธีการตรวจสอบ 
๒) แหล่งข้อมูล 
๓) ผู้รับผิดชอบ 
๔) วันที่ตรวจสอบ 
๕) รหัสกระดาษท าการ 

แผนการปฏิบัติงาน  และแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ  ส าหรับเป็นแนวทางในการตรวจสอบ         
การควบคุมวัสดุ  ทรัพย์สิน และรถราชการ   ทั้งนี้สามารถเปลี่ยนแปลงได้ตามสถานการณ์และความเหมาะสม 

ของหน่วยรับตรวจ ดังนี้ 
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แนวกำรตรวจสอบกำรควบคุมวัสด ุ
วัตถุประสงค์กำรตรวจสอบ :  

๑. การลงบัญชีวัสดุถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน ตามระเบียบหลักเกณฑ์ 
๒. วัสดุคงเหลือตามบัญชีมีอยู่จริง อย่างครบถ้วน 
๓. การควบคุมและเก็บรักษาวัสดุเหมาะสม 
๔. การใช้วัสดุเป็นไปอย่างคุ้มค่า 

ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ 
๑. ระบบควบคุมภายใน
ด้านทรัพย์สิน 

๑. สอบทาน และประเมินระบบควบคุมภายในด้านทรัพย์สิน    
ของหน่วยงานว่ามีการจัดท าหรือไม่ อย่างไร 

กระดาษท าการ 
บันทึกผลการ

สอบทาน 
๒. ตรวจสอบความถูกต้อง
ในการลงบัญชีวัสดุ 

๑. ตรวจสอบแบบบัญชีวัสดุว่าใช้ตามแบบตัวอย่างที่ กวพ. ก าหนด กระดาษท าการ 
ตรวจสอบ 

การควบคุมวัสดุ  ๒. ตรวจสอบการลงบัญชีวัสดุว่ามีการแยกเป็นชนิด และจัดเก็บ
บัญชีอย่างเป็นระบบ ง่ายและสะดวกต่อการค้นหา 

 ๓. ตรวจสอบจ านวนและรายละเอียดที่ลงรับในบัญชีวัสดุ 
เปรียบเทียบกับจ านวนและรายละเอียดในหลักฐานการรับพัสดุแต่
ละรายการว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ 

 ๔. ตรวจสอบจ านวนและรายละเอียดที่ลงจ่ายในบัญชีวัสดุ 
เปรียบเทียบกับจ านวน และรายละเอียดในหลักฐานการจ่ายพัสดุ
แต่ละรายการว่าถูกต้องตรงกันหรือไม่ 

      ๔.๑ หลักฐานการรับพัสดุ ได้แก่ 
 ใบส่งของ/ใบตรวจรับพัสดุ  
 หลักฐานการรับบริจาคพัสดุ เช่น หนังสือแจ้งความจ านงค์

ของผู้บริจาค และหรือบันทึกเห็นชอบของหัวหน้าหน่วยงาน 
 หลักฐานแสดงการรับวัสดุจากหน่วยงานอื่นที่มอบให้ 

      ๔.๒ หลักฐานการจ่ายพัสดุ ได้แก่ ใบเบิกวัสดุ  
      ๔.๓ การอ้างอิงหลักฐานการรับ-จ่ายให้ล าดับเป็นปีงบประมาณ 
 5. ตรวจสอบจ านวนและรายละเอียดวัสดุคงเหลือ ณ สิ้น

ปีงบประมาณ (30 กันยายน) ในบัญชีวัสดุ ว่าถูกต้องตรงกับ
รายงานวัสดุคงเหลือในรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และยก
ยอดไปในปีงบประมาณถัดไปถูกต้อง ครบถ้วน 

 6. ตรวจสอบความเชื่อถือได้ โดยตรวจสอบหลักฐานการจ่าย กับ
บัญชีวัสดุว่า วัสดุที่ปรากฏในหลักฐานการจ่ายเงินได้น าไปลงใน
บัญชีวัสดุหรือไม่ จ านวนหน่วยและจ านวนเงิน ถูกต้องตรงกัน
หรือไม่ โดยปริมาณที่สุ่มตรวจให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้ตรวจสอบ 
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ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ 

๓. ตรวจนับวัสดุคงเหลือ 
เปรียบเทียบกับบัญชีวัสดุ 

๑. ตรวจนับวัสดุคงเหลือเปรียบเทียบกับยอดคงเหลือในบัญชีวัสดุ
ว่ามีวัสดุคงเหลือครบถ้วน ถูกต้อง ตรงตามบัญชีวัสดุ โดยสุ่ม
ตรวจสอบตามรายการที่เห็นสมควร 

๑.กระดาษท า
การตรวจนับ
วัสดุคงเหลือ 

 ๒. ตรวจสอบสภาพวัสดุคงเหลือว่ามีวัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ 
และสาเหตุของการช ารุดหรือ เสื่อมคุณภาพ 

๒.กระดาษท า
การตรวจสอบ 
การควบคุมวัสดุ 

๔. ตรวจสอบสถานที่และ
วิธีการเก็บรักษาวัสดุ 

๑. ตรวจสอบว่าสถานที่จัดเก็บวัสดุเหมาะสม ปลอดภัยเพียงใด ๑.กระดาษท า
การตรวจนับ
วัสดุคงเหลือ 

๒. ตรวจสอบวิธีการจัดเก็บวัสดุว่าจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ สะดวก 
ต่อการเบิกจ่ายหรือไม่ 

๒.กระดาษท า
การตรวจสอบ 

การควบคุมวัสดุ 

๕. ตรวจสอบความคุ้มค่า
ของการใช้วัสดุ 

๑. ตรวจสอบว่าประเภท ชนิด และจ านวนของวัสดุที่จัดซื้อ
เหมาะสม กับความจ าเป็นในการด าเนินงานของหน่วยงานหรือไม่ 

กระดาษท าการ 
ตรวจสอบ 

การควบคุมวัสดุ 
 ๒. กรณีวัสดุที่มียอดคงเหลือในบัญชีวัสดุเป็นจ านวนมากให้ 

ตรวจสอบว่าเป็นการจัดซื้อเกินความจ าเป็นหรือไม่ 
 

 ๓. มีมาตรการหรือแนวปฏิบัติที่ดี ในการใช้วัสดุได้อย่างประหยัด 
เช่น มีการก าหนดให้ใช้กระดาษสองหน้า ฯลฯ 
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แนวการตรวจสอบทรพัย์สินที่อยู่ในระบบ GFMIS 

วัตถุประสงค์การตรวจสอบ : 
๑. เพ่ือให้มีระบบควบคุมภายในด้านทรัพย์สินที่เหมาะสม และมีประสิทธิผลเพียงพอ 
๒. เพ่ือให้มีการควบคุมทรัพย์สินที่อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงานถูกต้อง ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๓. เพ่ือสอบทานความมีอยู่จริงของทรัพย์สินตามระบบ GFMIS ครบถ้วน ถูกต้องตรงกัน 
๔. เพ่ือให้การบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน ตามแบบท่ี กวพ. 
    และกรมบัญชีกลางก าหนด (รวมถึงการบันทึกค่าเสื่อมราคาทรัพย์สิน) 

ประเดน็การตรวจ วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ 
๑. ระบบควบคุมภายใน 
    ด้านทรัพย์สิน 

๑. สอบทานและประเมินระบบควบคุมภายในด้านทรัพย์สินของ
หน่วยงานว่ามีการจัดท าหรือไม่ อย่างไร เช่น 

กระดาษท าการ 
บันทึกผลการ

สอบทาน      ๑.๑ มีการก าหนดหลักเกณฑ์การควบคุม การใช้ การอนุญาต  
การยืมเกี่ยวกับทรัพย์สินที่อยู่ในความครอบครองหรือไม่ เพียงใด 

     ๑.๒ ก าหนดผู้รับผิดชอบจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินทั้งหมดทุก
ประเภทหรือแยกแต่ละประเภทของทรัพย์สิน (ขึ้นบัญชี/ไม่ขึ้นบัญชี/
ครุภัณฑ์ต่ ากว่าเกณฑ์) 

     ๑.๓ ก าหนดผู้รับผิดชอบในการบันทึกข้อมูลสินทรัพย์ที่เป็นของ
หน่วยงาน (ข้อมูลการได้มา/ข้อมูลค่าเสื่อมราคา/ข้อมูลการจ าหน่าย
ทั้งทางทะเบียนและทางบัญชี) 

 

     ๑.๔ ก าหนดผู้รับผิดชอบในการควบคุม การใช้ทรัพย์สิน   
การซ่อมแซม 

 

๒. ตรวจสอบวิธีการควบคุม
ทรัพย์สินของหน่วยงานว่า
จัดท า ได้ถูกต้องครบถ้วน 
และเป็นปัจจุบัน ตามที่
ระเบียบทางราชการก าหนด 
ได้แก่ 
 ระเบียบฯ พัสดุ พ.ศ. 
  ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 หลักการตีราคาทรัพย์สิน

ของกรมบัญชีกลาง 

๑. เรียกรายงานสินทรัพย์รายตัว (แยกตามหน่วยงาน) จากระบบ 
GFMIS และขอข้อมูลสินทรัพย์ – ไม่ระบุรายละเอียด ที่ปรากฏยอด
ในรายงานการเงินของกรมฯ จากผู้รับผิดชอบ 

กระดาษท าการ 
บันทึกข้อมูล 

๒. ตรวจสอบว่า มีการจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์และหรือทะเบียนคุม
ทรัพย์สินเป็นไปตามหลักเกณฑ์ดังนี้ หรือไม ่
    ๒.๑ ทรัพย์สินที่ได้มาก่อนปีงบประมาณ ๒๕๔๗ ต้องจัดท า
ทะเบียนครุภัณฑ์ตามระเบียบฯ พัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม และทะเบียนคุมทรัพย์สินตามหลักการบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
ซึ่งกรมบัญชีกลางได้ก าหนด  ตามหนังสือด่วนที่สุด ที่ กค ๐๕๒๘.๒/
๓๓๔๕  ลงวันที่ ๑๖ พฤศจิกายน ๒๕๔๔ เรื่องการตีราคาทรัพย์สิน  
และตามหนังสือ ด่วน ที่ กค ๐๔๑๐.๓/๓๔๐ ลงวันที่ ๑๙ 
พฤศจิกายน ๒๕๔๕ เรื่องการปรับเปลี่ยนระบบบัญชีส่วนราชการ 

 

     ๒.๒ ทรัพย์สินที่ได้รับมาตั้งแต่ปีงบประมาณ ๒๕๔๗ เป็นต้นไป ให้
จัดท าเฉพาะทะเบียนคุมทรัพย์สิน ทั้งนี้ ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ 
กค ๐๔๑๐.๓/ว ๓๓๘ ลงวันที่ ๕ พฤศจิกายน ๒๕๔๖ 
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ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ 
๒. ตรวจสอบวิธีการควบคุม
ทรัพย์สินของหน่วยงานว่า
จัดท า ได้ถูกต้องครบถ้วน 
และเป็นปัจจุบัน ตามที่
ระเบียบทางราชการก าหนด 
ได้แก่ 
 ระเบียบฯ พัสดุ พ.ศ. 
  ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 หลักการตีราคาทรัพย์สิน

ของกรมบัญชีกลาง 

๓. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบันของข้อมูลที่
บันทึกในทะเบียน โดย 

กระดาษท าการ 
บันทึกข้อมูล 

    ๓.๑ ตรวจสอบการจัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ และหรือทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน ว่ามีการบันทึกข้อมูลครบถ้วนตามแบบท่ีก าหนดไว้หรือไม่ 

 

 หลักฐานการตรวจรับพัสดุ หรือใบส่งของ (กรณีท่ีเป็นการจัดซื้อ) 
 หลักฐานการรับบริจาค 
 หลักฐานการรับมอบครุภัณฑ์ที ่หน่วยงานอื่นจัดส่งให้ 

 

    ๓.๒ ตรวจสอบรายละเอียดการบันทึกข้อมูลสินทรัพย์ที่มี
สาระส าคัญว่าถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่ เช่น วัน เดือน ปี ที่ได้มา 
ราคาที่ได้มา (รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม)  จ านวนหน่วย  ราคาต่อหน่วย/
ชุด/กลุ่ม อายุใช้งาน อัตราค่าเสื่อมราคา ฯลฯ 

กระดาษท าการ 
บันทึกข้อมูล 

     ๓.๓ ตรวจสอบว่ามีการระบุเลขรหัสสินทรัพย์ที่ระบบก าหนดให้ 
หรือรหัสประจ าครุภัณฑ์ไว้ในทะเบียนหรือไม่ 

กระดาษท าการ 
บันทึกข้อมูล 

     ๓.๔ ตรวจสอบการตีราคา และการคิดค่าเสื่อมราคาว่าถูกต้อง
หรือไม่ โดยมีหลักการดังนี้ 

กระดาษท าการ 
ตรวจสอบการ 
ตีราคาและการ
คิดค่าเสื่อมราคา 

            ๓.๔.๑ ครุภัณฑ์ที่เข้าข่ายตีราคาทรัพย์สิน คัดแยกดังนี ้
                    (๑) เป็นครุภัณฑ์ที่ได้มา ตั้งแต่ ปีงบประมาณ 
๒๕๔๐ – ๒๕๔๕ และมีมูลค่าที่ได้มาตั้งแต่ ๓๐,๐๐๐.-บาทข้ึนไป 

                     (๒) ครุภัณฑ์ที่ได้มาตั้งแต่ปีงบประมาณ ๒๕๔๖ 
เป็นต้นไป และมีมูลค่าที่ได้มาตั้งแต่ ๕,๐๐๐.-บาทข้ึนไป 

 

                     (3) สิ่งปลูกสร้างทุกรายการที่ได้มา  

 กรณีเป็นทรัพย์สินที่ค านวณค่าเสื่อมราคาแล้ว มีมูลค่าสุทธิคงเหลือ
เหลือเท่ากับศูนย์บาท แต่ยังสามารถใช้งานได้อยู่ ให้คงมูลค่าสุทธิ
เหลือไว้ ๑ บาท แทน 

 

            ๓.๔.๒ การก าหนดอายุการใช้งานที่มีประสิทธิภาพของ
ครุภัณฑ์  ตามตารางอายุการใช้งาน  และอัตราค่าเสื่อมราคา
ทรัพย์สินที่กรมบัญชีกลางก าหนด และ/หรือตามอัตราที่กรมฯ 
ก าหนด  

 

            ๓.๔.๓ การค านวณคิดค่าเสื่อมราคาประจ าปี ใช้วิธีเส้นตรง 
และมีการค านวณคิดค่าเสื่อมราคาสะสมครั้งแรก นับแต่วันที่ได้
ครุภัณฑ์มา 

 

  ค่าเสื่อมราคาต่อปี    =        ราคาทุนของทรัพย์สิน       . 
                               อายุการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 ค่าเสื่อมราคาสะสม =ค่าเสื่อมราคาต่อปี X อายุการใช้งานที่ผ่านมา 
 มูลค่าสุทธิ = ราคาทุน – ค่าเสื่อมราคาสะสม ถึงปีปัจจุบัน 
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ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ 
    ๓.๕ สอบทานการบันทึกค่าเสื่อมราคาประจ าปี และค่าเสื่อมราคา

สะสม ว่าถูกต้อง ครบถ้วนเป็นปัจจุบันหรือไม่ 
กระดาษท าการ 

บันทึกข้อมูล 
    ๓.๖ ตรวจสอบข้อมูลการซ่อมแซมทรัพย์สินจากเอกสารการ

จัดซื้อ/จัดจ้าง ว่าได้บันทึกไว้ด้านหลังของทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
ครบถ้วนหรือไม่ 

 

๓. เพ่ือสอบทานความมี 
อยู่จริงของทรัพย์สินรายตัว 
ตามระบบ GFMIS ครบถ้วน 
ถูกต้องตรงกัน 

๑. สอบทานรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีกับรายงาน
สินทรัพย์รายตัวจากระบบ GFMIS ของแต่ละหน่วยงาน รวมทั้ง
สินทรัพย์ - ไม่ระบุรายละเอียด 

กระดาษท าการ 
บันทึกข้อมูล 

๒. ตรวจสอบสินทรัพย์รายตัวจากระบบ GFMIS รวมทั้งสินทรัพย์ - 
ไม่ระบุรายละเอียดของแต่ละหน่วยงาน กับทะเบียนคุมทรัพย์สิน
ของหน่วยงานว่าได้จัดท าครบถ้วนทุกรายการหรือไม่  โดยทะเบียน
คุมทรัพย์สินของหน่วยงานต้องบันทึกข้อมูลครบถ้วน ถูกต้อง และ
เป็นปัจจุบัน 

กระดาษท าการ 
บันทึกข้อมูล 

 ๓. สอบทานความมีตัวตนของสินทรัพย์ที่มีอยู่จริงเทียบกับรายการ
สินทรัพย์ที่มีอยู่ในระบบ GFMIS ทั้งสินทรัพย์ที่มีรายตัว และ
สินทรัพย์ที่ไม่ระบุรายละเอียด ว่ามีครบถ้วนอยู่จริงหรือไม่  รวมถึงที่
ใช้งานประจ าของสินทรัพย์ ตามแต่ละประเภทของหน่วยงาน 

กระดาษท าการ 
บันทึกข้อมูล 

  หากไม่พบทรัพย์สินตามที่มีในระบบ GFMIS หรือทะเบียนคุม
ทรัพย์สินให้ดูหลักฐานอื่นประกอบ เช่น หลักฐานการยืม การโอนให้
หน่วยงานอื่น หรือการจ าหน่ายทรัพย์สิน 

 

  กรณีพบทรัพย์สินที่หน่วยงานครอบครอง  แต่ไม่ปรากฎข้อมูล
ในระบบ GFMIS หรือทะเบียนคุมทรัพย์สินให้ดูหลักฐานอ่ืนประกอบ 
เช่น หลักฐานการยืม การรับโอนจากหน่วยงานอื่น การรับบริจาค 

 

 ๔. ตรวจสอบการเขียนเลขรหัสสินทรัพย์ หรือหมายเลขครุภัณฑ์
ก ากับไว้ที่ตัวทรัพย์สินทุกรายการ หรือไม่ 

กระดาษท าการ 
บันทึกข้อมูล 

 ๕. ตรวจสอบการจัดท ารายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตาม
ระเบียบฯ คือ ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปีมีการแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ 
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี และด าเนินการตรวจสอบพัสดุ ตั้งแต่วันท า
การแรกของปีถัดไป และรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชา/ผู้แต่งตั้งทราบ
ภายใน ๓๐ วันท าการ พร้อมส าเนาแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินภูมิภาคทราบ 

กระดาษท าการ 
บันทึกข้อมูล 

 

***สรุป 

ตรวจนับจริง = บัญช ี= ทะเบียนคุมทรัพย์สนิ = รำยงำนกำรตรวจสอบพสัดุประจ ำปี 
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แนวกำรตรวจสอบรถรำชกำร (ประเภทรถส่วนกลำง) 

วัตถุประสงค์กำรตรวจสอบ :  

๑.  การควบคุมรถราชการ ปฏิบัติได้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน ตามท่ีระเบียบฯ ก าหนด 
๒. การควบคุมการใช้ การบันทึกการซ่อมแซมบ ารุงรักษา ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
๓. รถราชการมีอยู่จริงตรงตามบัญชีรถราชการ (ตามแบบ ๒ ) 

ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ 
๑. ระบบควบคุมภายใน 
ด้านทรัพย์สิน 

๑. สอบทานและประเมินระบบควบคุมภายในด้านทรัพย์สิน      
ของหน่วยงานว่ามีการจัดท าหรือไม่  อย่างไร เช่น 

กระดาษท าการ 
บันทึกผลการ

สอบทาน  ๑.๑ มีการก าหนดหลักเกณฑ์การควบคุม การใช้ การอนุญาต  
การยืมเก่ียวกับรถราชการที่อยู่ในความครอบครองหรือไม่ เพียงใด 

 ๑.๒ ก าหนดผู้รับผิดชอบในการควบคุม การอนุญาตใช้รถราชการ   
การซ่อมแซมบ ารุงรักษา 

 

๒. ตรวจสอบวิธีการควบคุม
รถราชการของหน่วยงานว่า
จัดท า ได้ถูกต้องครบถ้วน 
และเป็นปัจจุบัน ตามที่
ระเบียบทางราชการก าหนด 
ได้แก่ 
 ระเบียบฯ รถราชการ 

พ.ศ. ๒๕๒๓ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 

๑. ตรวจสอบบัญชีรถราชการตามแบบ ๒ ท้ายระเบียบฯ รถราชการ
กับทะเบียนคุมทรัพย์สิน และหรือรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีของหน่วยงาน และคู่มือจดทะเบียนรถยนต์ ว่าครบถ้วน 
ถูกต้องหรือไม่ 

กระดาษท าการ 
บันทึกข้อมูล 

๒. ตรวจสอบการให้ตราเครื่องหมายประจ ารถราชการ โดย 

    ๒.๑  ตรวจสังเกตการณ์สภาพรถว่ามีการให้ตราเครื่องหมาย
ประจ าของส่วนราชการ  ไว้ที่ด้านข้างนอกรถทั้ง  ๒ ข้าง  เป็นไป
ตามที่ระเบียบฯ ข้อ ๗  กล่าวคือ  ตราเครื่องหมายและอักษรชื่อ
แสดงสังกัด พ่นด้วยสี  ขนาดตราเครื่องหมายกว้างหรือยาวไม่น้อย
กว่า ๑๘ เซนติเมตร  ขนาดอักษรชื่อส่วนราชการ ขนาดสูงไม่น้อย
กว่า   ๕ เซนติเมตร 

 

     ๒.๒ กรณีไม่มีตราเครื่องหมายประจ ารถ ให้ตรวจสอบหลักฐาน
การอนุมัติให้ยกเว้นจาก ปลัดกระทรวง 

 

๓. ตรวจสอบการใช้งานของ
รถราชการ เป็นไปตามที่
ระเบียบฯ ราชการก าหนด  
มีความเหมาะสม และมีการ
บันทึกการควบคุม 

๑. ตรวจสอบใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง  ตามแบบ ๓ ท้าย
ระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ว่ามีการ
จัดท าถูกต้อง ครบถ้วนทุกครั้งหรือไม่ 

 

๒. ตรวจสอบการจัดท าสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง  และการ
ควบคุมพนักงานขับรถให้ลงรายการไปตามความเป็นจริงประจ ารถ
แต่ละคัน  ตามแบบ ๔ ท้ายระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม กับใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง  ว่ามีการบันทึก
ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบันหรือไม่ 
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ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ 
๓. ตรวจสอบการใช้งานของ
รถราชการ เป็นไปตามที่
ระเบียบฯ ราชการก าหนด  
มีความเหมาะสม และมีการ
บันทึกการควบคุม 

๓. ตรวจสอบการบันทึกในสมุดแสดงรายการซ่อมบ ารุงประจ ารถแต่
ละคัน ตามแบบ ๖  ท้ายระเบียบฯ รถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓  และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม ว่ามีการบันทึกถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบันหรือไม่ 

กระดาษท าการ 
บันทึกข้อมูล 

4. สุ่มตรวจสอบข้อมูลการซ่อมบ ารุงรถราชการจากเอกสารการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง ว่าได้บันทึกในสมุดซ่อมบ ารุงตามแบบ 6 ท้าย
ระเบียบรถราชการฯ ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบันหรือไม่ 

 

5. สอบทานการจัดท าเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงของรถทุกคัน 
ว่าถูกต้องหรือไม่ เพียงใด 

 

6. ตรวจสอบการด าเนินการกรณีรถส่วนกลางประสบอุบัติเหตุ หรือ
สูญหายมีการด าเนินการตามขั้นตอนที่ระเบียบฯ ก าหนด โดย  

 

     6.๑ สุ่มตรวจสอบจากประวัติการซ่อมแซมรถ ตามแบบ ๖ และ
เอกสารการขอซ่อมแซม หากเป็นการซ่อมแซมเนื่องจากประสบ
อุบัติเหตุ ให้ตรวจสอบว่า มีการรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
ตามล าดับชั้น ตามแบบ ๕ หรือไม่และมีการด าเนินการต่อในส่วนที่
เกี่ยวข้องแต่ละกรณ ีด้วยหรือไม่ เช่น การด าเนินการหาผู้รับผิดชอบ
ชดใช้ หรือ การจ าหน่ายทรัพย์สิน 

 

     6.๒ กรณีได้รับอนุมัติให้จ าหน่าย ตรวจสอบว่ามีการบันทึกการ
จ าหน่ายไว้ใน บัญชีรถราชการ ประเภทรถส่วนกลาง ตามแบบ ๒ 
และทะเบียนคุมทรัพย์สินในช่อง “หมายเหตุ” หรือไม ่

 

๔. ตรวจสอบความมีอยู่จริง
ของรถราชการกับเอกสารที่
บันทึกควบคุมไว้ 

๑. ตรวจนับจ านวนรถราชการที่มีอยู่จริง และสังเกตสภาพทาง
กายภาพรถแต่ละคันว่า เป็นรถยี่ห้ออะไร สี รุ่น ขนาดเครื่องยนต์ 
หมายเลขทะเบียนรถ   ตรงกับที่ระบุไว้ในบัญชีรถราชการตาม  
แบบ ๒ และ/หรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน หรือไม ่

กระดาษท าการ 
บันทึกข้อมูล 

       กรณีขณะเข้าตรวจสอบมีรถให้ตรวจนับไม่ครบตามจ านวนที่
ควบคุมในบัญชีรถราชการ/ทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้ตรวจสอบหา
สาเหตุจากใบขออนุญาตใช้รถตามแบบ ๓ (กรณีมีการน ารถไป
ราชการ) หรือตรวจสอบจากเรื่องด าเนินการจ้างซ่อม (กรณีอยู่
ระหว่างการซ่อมแซม) 

 

 2. ตรวจสอบเลขไมล์ที่บันทึกในแบบ 4 กับเลขไมล์จริงที่ปรากฎอยู่  

 3. ตรวจสอบข้อมูลในทะเบียนคุมทรัพย์สินว่า  ตรงกับข้อมูลที่ได้
จากการตรวจนับหรือไม่ และหากเป็นรถที่ได้มาใหม่ ให้ตรวจสอบ
เอกสารที่ได้มาว่าตรงกับที่บันทึกในบัญชีรถราชการ  หรือหากมีรถ
ราชการอยู่ จ ริ ง  แต่ ไม่มี ข้ อมูล ในบัญชี รถราชการประเภท            
รถส่วนกลาง ตามแบบ ๒ ให้ตรวจสอบหลักฐานการยืมระหว่างกัน 

 



43 
 

คูม่ือปฏิบัติงาน การตรวจสอบการควบคุมวัสดุ ทรัพยส์ิน และรถราชการ     โดย อรพินท์  รัตนโชตพิานิช  
 

ประเด็นการตรวจ วิธีการตรวจสอบ เครื่องมือ 
 4. ตรวจสอบการเก็บรักษาดูแลรถส่วนกลาง ตามระเบียบฯ ข้อ 16 

โดยสอบถาม / สังเกตสภาพแวดล้อมว่า การเก็บรักษารถส่วนกลาง
มีสถานที่เก็บภายในบริเวณของหน่วยงาน และมีผู้รับผิดชอบดูแล 
กรณีเก็บไว้สถานที่อ่ืน ต้องมีหลักฐานการได้รับอนุญาตจากหัวหน้า
ส่วนราชการ หรือผู้รับมอบอ านาจ 

 

๕. ตรวจสอบการครอบครอง
และการต่อภาษีรถยนต์
ประจ าปี  

๑. น าคู่มือจดทะเบียนรถยนต์แต่ละคัน  มาตรวจสอบความถูกต้อง
และความเป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครอง แล้วแต่กรณี กับบัญชีรถ
ราชการตามแบบ ๒ 

กระดาษท าการ 
บันทึกข้อมูล 

 ๒. ตรวจสอบการต่อภาษีรถยนต์แต่ละคันว่า  เป็นไปโดยถูกต้อง 
เป็นปัจจุบัน หรือไม่ และหากรถคันใดขาดการต่อภาษีรถยนต์       
ให้สอบถาม เพ่ือหาสาเหตุแนวทางแก้ไข 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


