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บทที่  ๓ 
 

วิธีกำรด ำเนินงำน กำรตรวจสอบกำรบริหำรพัสดุ 
 
แนวปฏิบัติกำรตรวจสอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

การบริหารพัสดุ หมายถึง การบริหารกิจการที่อ านวยความสะดวกในการเคลื่อนย้ายผลผลิต 
เช่น พัสดุ สิ่งของอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ เครื่องจักรกลฯลฯ ออกจากผู้ผลิตและหรือผู้ขายไปยังลูกค้า
หรือผู้ใช้  ให้ได้ทันเวลาและตามปริมาณที่ต้องการ  ได้คุณภาพที่เหมาะสม และ ณ จุดที่ต้องการ และอีก
นัยหนึ่ง หมายถึง การจัดงานพัสดุ เช่น การสะสมพัสดุ  การเพิ่มเติมพัสดุและการควบคุมรักษาพัสดุที่อยู่
ในความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน  การบ ารุงรักษาพัสดุให้มีอายุการใช้งานยาวนาน และมีสภาพดีอยู่
เสมอ และในขั้นตอนสุดท้ายคือ การจ าหน่ายพัสดุออกจากบัญชี เมื่อไม่สามารถซ่อมแซมให้กลับดีได้โดย
คุ้มกับค่าใช้จ่าย นอกจากนี้ ยังหมายรวมถึง การน าเอาวิทยาการหรือศิลปะในการบริหารมาใช้ในการจัด
พัสดุ เพ่ือสนับสนุนและสนองความต้องการในการปฏิบัติงานของหน่วยงานหรือ โครงการให้ด าเนินไปได้
ตามเป้าหมาย กิจกรรมดังกล่าวมีหลายขั้นตอนซึ่งต่อเนื่องกันเป็นวงจร นับตั้งแต่การก าหนดนโยบาย การ
วางแผน การก าหนดหรือประมาณความต้องการ การจัดหา การแจกจ่าย การควบคุม การเก็บรักษา การ
ขนส่ง การบ ารุงรักษาและการจ าหน่ายพัสดุออกจากบัญชี เป็นขั้นตอนสุดท้าย 

 
กระบวนกำรบริหำรพัสด ุ

                              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การก าหนดความต้องการพสัด ุ
(ก าหนดแผนด าเนินงาน) 

การจัดท างบประมาณ 

การจัดซื้อจดัจ้างพัสด ุ

การควบคุมพสัด ุ

การจ าหน่ายพสัด ุ

การเบิกจ่ายเงิน 
ค่าพัสด ุ
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กระบวนกำรตรวจสอบกิจกรรมกำรจัดซื้อจดัจ้ำง 

                        ก าหนดให้ตรวจสอบ  
            กิจกรรมการจัดซื้อจดัจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนกำรตรวจสอบ 

แผนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบกิจกรรมกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

ก าหนดประเด็น 
การตรวจสอบ 

ก าหนดวัตถุประสงค ์
การตรวจสอบ 

ก าหนดขอบเขต 
การตรวจสอบ 

 

ก าหนดแนวทาง 
การตรวจสอบ 

 

ก าหนดประเด็นความเสี่ยงเกี่ยวกับกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างที่ส าคัญ ซึ่ง  
อาจท าให้การบริหารงาน และการด าเนินงานไม่บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงาน 
ตามเป้าหมายที่ก าหนด โดยอาจพิจารณาข้อมูลต่างๆ ที่ได้จากขั้นตอนการ
วางแผน การตรวจสอบและหรือจากการส ารวจข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพิ่มเติม 

ก าหนดให้สอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบ และให้ทราบถึงความมี 
ประสิทธิผล ประสิทธิภาพ ความถูกต้อง และเหมาะสมของกิจกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

ก าหนดให้สอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบ และให้สามารถบรรลุ 
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ โดยขอบเขตอาจครอบคลุมถึง
ระบบงาน เอกสาร หลักฐาน รายงาน บุคลากร และทรัพย์สิน 

ก าหนดแนวทางการตรวจสอบที่สามารถบรรลุวัตถุประสงค์และขอบเขต 
การตรวจสอบที่ก าหนดไว้และครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ  รวมทั้ง
ระบุวิธีการและเทคนิคการตรวจสอบให้ชัดเจนและมีรายละเอียดเพียง
พอที่จะปฏิบัติตามได้ 

ปฏิบัติงำนตรวจสอบ 
ตำมแผนกำรปฏิบัติงำน 

รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน 

ติดตำมผล 



๕๑ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

ผู้ตรวจสอบภายในนอกจากต้องมีความรู้ ความเข้าใจในกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ต้องก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือใช้เป็นกรอบใน
การปฏิบัติงาน เมื่อท าการประเมินความเสี่ยงแล้วพบว่ากิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างเป็นความเสี่ยงส าคัญ   ที่
จะต้องก าหนดไว้ในแผนการตรวจสอบประจ าปี  (Audit Plan)  ก่อนการลงมือปฏิบัติงานตรวจสอบ ควร
จัดท าแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  ซึ่งถือเป็นเรื่องส าคัญเพ่ือเป็นการก าหนดรายละเอียด
การตรวจสอบกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง เริ่มจากก าหนดประเด็นการตรวจสอบที่เป็นความเสี่ยงส าคัญ      
ที่จะท าให้กิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างที่จะตรวจสอบไม่บรรลุผลสัมฤทธิ์ ก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต และ
แนวทางวิธีการหรือเทคนิคในการตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบนั้น พร้อมด าเนิน การตรวจสอบ
ตามแผนการปฏิบัติงาน และเมื่อตรวจสอบเสร็จแล้วน าข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบมาจัดท ารายงานผล
การปฏิบัติงานตรวจสอบ ตลอดจนให้มีการติดตามผลการปฏิบัติตามข้อเสนอแนะที่ให้ไว้ในรายงานผล
ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าวด้วย   ซึ่งการจัดท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างนี้   
ผู้เสนอผลงานได้วิเคราะห์ตามแนวทางของกรมบัญชีกลางในฐานะหน่วยงานกลางที่ก ากับดูแลการ
ตรวจสอบภายในภาคราชการ  การจัดท าแนวปฏิบัติการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างต้อง ให้สอดคล้องกับ
กฎระเบียบข้อบังคับ หลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  และการบริหารจัดการด้านพัสดุที่มี            
การเปลี่ยนแปลง  เพ่ือให้ทราบว่าการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปโดยความถูกต้อง โปร่งใส ประหยัด และ         
มีประสิทธิภาพประสิทธิผล ซึ่งแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างนั้น  มีรายละเอียด 
ในการด าเนินการในขัน้ตอนต่างๆ ดังนี้  

๑. ก ำหนดประเด็นกำรตรวจสอบ  

การก าหนดแผนการปฏิบัติงานเพ่ือตรวจสอบกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง  ควรเริ่มจากการ
ก าหนดว่าจะมีประเด็นการตรวจสอบใดที่เป็นความเสี่ยงส าคัญ ที่อาจท าให้การบริหารงานและการด าเนิน 
งานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างนั้นไม่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และไม่บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้า 
หมายที่ก าหนด  โดยการก าหนดประเด็นการตรวจสอบ  อาจก าหนดจากข้อมูลที่ได้รับจากการส ารวจ การ
ประเมินผลระบบการควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง ในขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
หรือจากค าสั่งของหัวหน้าส่วนราชการให้ตรวจสอบในเรื่องใดเรื่องหนึ่งในกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง หรือ
จากข้อร้องเรียน หรือจากเหตุการณ์หรือสถานการณ์ใดที่ได้รับความสนใจจากส่วนราชการ  หรือ
สาธารณชนที่เก่ียวข้องกับกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างที่จะตรวจสอบ เป็นต้น ข้อมูลจากแหล่งต่างๆ ดังกล่าว 
ถ้ามีรายละเอียดเพียงพอที่จะน ามาก าหนดเป็นประเด็นการตรวจสอบแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในก็ควรน า
ข้อมูลนั้น มาพิจารณาก าหนดประเด็นการตรวจสอบ แต่ถ้าข้อมูลดังกล่าวมีไม่เพียงพอที่จะก าหนดเป็น
ประเด็นการตรวจสอบ ก็ควรท าการส ารวจข้อมูลเพิ่มเติม โดยด าเนินการดังนี้ 

 (๑) การรวบรวมและศึกษาข้อมูล  โดยการรวบรวม และศึกษา ข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
กิจกรรม การจัดซื้อจ้างที่ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบจากแหล่งต่างๆ เช่น  
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 รายละเอียดแผนงาน งานและโครงการที่มีรายการจัดซื้อจัดจ้าง จากเอกสาร
แผนกลยุทธ์หรือแผนปฏิบัติงานขององค์การ เช่นเหตุผลหรือความเป็นมาวัตถุประสงค์ เป้าหมาย
ระยะเวลาวงเงินงบประมาณที่จะด าเนินการ ดัชนี วัดผลการด าเนินงาน (Key Performance Indicator : 
KPI) ผลผลิต และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

 รายละเอียดการจัดสรรงบประมาณให้กับแผนงาน งานและโครงการ ที่มี
รายการจัดซื้อจัดจ้างตามเอกสารงบประมาณหรือตามแผนกลยุทธ์ของส่วนราชการ  

 ผลการประเมินระบบการควบคุมภายใน และการประเมินความเสี่ยงในระดับ
หน่วยงานและหรือในระดับกิจกรรมในปีที่แล้วและปีปัจจุบัน (กรณีได้เคยด าเนินการประเมินผลมากกว่า
หนึ่งครั้งภายใน ๑ ปี) ซึ่งอาจได้มาจากการประเมินผลของผู้ประเมินอิสระหรือจากการประเมินผลการ
ควบคุมดว้ยตนเอง (Control Self Assessment : CSA) หรือการประเมินผลของผู้ตรวจสอบภายใน  

 ปัญหาอุปสรรคของการจัดซื้อจัดจ้างและหรือผลการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง
ในปีก่อนของหน่วยงานตรวจสอบภายในและหรือของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เช่น สตง. ป.ป.ช.  

 แผนการจัดซื้อจัดจ้างและรายงานที่เกี่ยวข้อง เช่น รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง
รายเดือน/ไตรมาส รายงานการติดตามการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  

 ระบบการควบคุมภายในของระบบงานจัดซื้อจัดจ้างทั้งในส่วนของฝ่ายพัสดุหรือ
ผู้ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างและหน่วยงานผู้ใช้พัสดุของปีก่อนและปีปัจจุบัน และหรือกฎระเบียบ ข้อบังคับ 
นโยบาย  

 ผังการไหลของงาน (Flowchart) หรือผังงาน (Workflow) ของการจัดซื้อจัด
จ้างและ ของระบบงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ผังงานบัญชี ผังงานการเงิน ผังงานงบประมาณ และผังงาน 
ของแผนงาน งานและโครงการต่างๆ ที่มีการจัดซื้อจัดจ้างเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

(๒) การวิเคราะห์ข้อมูล  

เมื่อรวบรวมและศึกษาข้อมูล แล้วพบว่า มีความเสี่ยงส าคัญที่จะท าให้ไม่บรรลุผลสัมฤทธิ์
ของงาน  ให้ผู้ตรวจสอบภายในน าความเสี่ยงนั้นไปพิจารณาก าหนดเป็นประเด็นการตรวจสอบ  แต่ถ้ายัง
ไม่สามารถพบประเด็นการตรวจสอบ ต้องน าข้อมูลที่รวบรวมและศึกษามาวิเคราะห์เพ่ือก าหนดประเด็น
การตรวจสอบโดยใช้แนวทางการประเมินความเสี่ยงและการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ดังนี้  

การประเมินความเสี่ยง โดยเริ่มจากการระบุปัจจัยเสี่ยงของกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างที่
ส าคัญที่จะท าให้ไม่บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือปัจจัยเสี่ยงตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างก็ได้ ท าการ
วิเคราะห์ความเสี่ยงโดยพิจารณาว่ากิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างนั้น  จะมีโอกาสเกิดปัจจัยเสี่ยงและมีผล 
กระทบที่อาจเกิดข้ึนจากปัจจัยเสี่ยงดังกล่าวใช่หรือไม่ ถ้าใช่ก็สรุปว่ากิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างมีความเสี่ยง
ที่อาจเกิดจากปัจจัยเสี่ยงดังกล่าว ต่อจากนั้นให้น าปัจจัยเสี่ยงนี้ไปประเมินผลระบบการควบคุมภายใน
ต่อไป  

 



๕๓ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

ปัจจัยเสี่ยงที่เก่ียวข้องกับกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น 

 ความขัดแย้งกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนรวมหรือของทางราชการกับผลประโยชน์
ส่วนตัว  เช่น  ผู้เป็นกรรมการในคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ถือหุ้นในกิจการของผู้เข้าเสนอราคา 
อาจท าให้เกิดความขัดแย้งระหว่างการค านึงถึงเงินปันผลที่ตนจะได้รับจากก าไรในกิจการของผู้ขายหาก
ชนะการเสนอราคา กับการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตโดยยึดถือผลประโยชน์ของทางราชการ
เป็นหลัก เป็นต้น  

 ไม่มีการส ารวจความต้องการหรือความจ าเป็นในการใช้พัสดุก่อนการจัดซื้อ เช่น  ไม่
มีการส ารวจสถิติการใช้พัสดุ ไม่มีการสอบถามความต้องการของผู้ใช้พัสดุ  

 ไม่ปฏิบัติตามกฎระเบียบข้อบังคับ เช่น ไม่มีการตรวจรับพัสดุจริง มีการแบ่งซื้อโดย
ไม่ค านึงถึงการจัดซื้อรวมที่ให้ประโยชน์กับทางราชการสูงสุด  

 บุคลากรผู้เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างภายในองค์การขาดความรู้ความเข้าใจและ
ทักษะที่ดีเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น ไม่มีการฝึกอบรมให้ผู้ที่เป็นคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือให้มี
ความรู้ในการตรวจคุณภาพของพัสดุที่ตรวจรับ ไม่มีการฝึกอบรมเกี่ยวกับวิธีการก าหนดความต้องการพัสดุ  

 มีรายการจัดซื้อจัดจ้างในลักษณะเร่งด่วนฉุกละหุก เช่น มีการจัดท าโครงการจัดซื้อ
อุปกรณ ์A ขึ้นมาโดยก าหนดด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่รวดเร็วจนเกินไป  

 มีการติดต่อสืบราคาหรือตกลงราคากับผู้ขายรายเดิมๆ อยู่เป็นประจ าหรือบ่อยครั้ง 
จนผิดสังเกต เช่น จัดซื้อวัสดุจากบริษัท A. อยู่เป็นประจ าตลอดระยะเวลา ๒ ปีที่ผ่านมา หรือเจ้าหน้าที่
จัดซื้อจัดจ้างส่งจดหมายสอบราคาให้กับกลุ่มบริษัทผู้ขายวัสดุส านักงานรายเดิมๆ มาโดยตลอด 

 พัสดุส่วนใหญ่มีการส่งซ่อมแซมหรือมีการขอเปลี่ยนพัสดุทั้งชุดหรือชิ้นส่วนประกอบ
ที่เสียเป็นพัสดุตัวใหม่หรือชุดใหม่หรือชิ้นส่วนใหม่มาทดแทนอยู่เป็นประจ าทั้งที่อยู่ในระหว่างระยะเวลา
รับประกันและหรือหลังสิ้นสุดระยะเวลารับประกันได้ไม่นาน 

 มีการก าหนดคุณลักษณะ(สเปค)/คุณสมบัติ/เงื่อนไขในรายละเอียดของตัวพัสดุหรือ
ของผลส าเร็จของงานหรือของตัวผู้ที่จะเข้าแข่งขันเสนอราคาในลักษณะเจาะจงอย่างผิดปกติ โดยไม่
เกี่ยวข้องกับความแตกต่างทางด้านคุณภาพ ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและหรือความประหยัดหรือราคา
ของตัวพัสดุ หรือผลส าเร็จของงานหรือของความน่าเชื่อถือของผู้เข้าแข่งขันอย่างชัดเจน หรืออีกนัยหนึ่ง
ก าหนด ในลักษณะกีดกันหรือเอ้ือประโยชน์ให้กับพัสดุหรือผู้ที่จะเข้าแข่งขันเสนอราคารายอ่ืนๆ 

 มีการปรับเปลี่ยนรายละเอียดที่ส าคัญของรายการพัสดุหรือรายละเอียดของ
แผนงาน งานและโครงการ ซึ่งมีผลกระทบต่อการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น ลดคุณลักษณะ(สเปค)พัสดุ เพ่ือ
ประหยัดวงเงินจัดซื้อเดิม แต่ภายหลังก าหนดคุณลักษณะ(สเปค) เพ่ิมและเพ่ิมวงเงินจัดซื้อท าให้วงเงิน
จัดซื้อโดยรวมสูงขึ้นจากเดิม 

 



๕๔ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน  เมื่อทราบแล้วว่ากิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง มีความ
เสี่ยงใดบ้าง ขั้นตอนต่อไป ควรประเมินว่าในความเสี่ยงดังกล่าว ได้มีการก าหนดกิจกรรมการควบคุม
อะไรบ้างและเพียงพอเหมาะสมหรือไม่ โดยอาจพิจารณาจาก ผลการประเมินระบบการควบคุมภายในที่ได้
ประเมินไว้ก่อนแล้ว เช่น การประเมินผลการควบคุมด้วยตนเอง (CSA) การประเมินผลการควบคุมอย่าง
เป็นอิสระของผู้ตรวจสอบภายใน ผู้ตรวจสอบภายนอกและหรือผู้เชี่ยวชาญที่ได้รับมอบหมาย  แต่ถ้า
ประเมินมาก่อนแต่นานมาแล้วหรือ ยังไม่มีการประเมิน ผู้ตรวจสอบภายในอาจเข้าไปประเมินโดยสอบ
ทานการปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่ก าหนดไว้ ทั้งนี้  หากผลประเมินระบบการควบคุมภายในไม่
ว่าจะโดยวิธีใดพบว่า ระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ยังไม่สามารถลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นได้แล้ว  ก็
ควรน าความเสี่ยงนั้น มาพิจารณาก าหนดเป็นประเด็นการตรวจสอบต่อไป 

เรื่องท่ีอาจประเมินผลระบบการควบคุมภายในของกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง  

 การบริหารโครงการ (ที่มีรายการจัดซื้อจัดจ้าง) อาจประเมินการควบคุมเกี่ยวกับ 
การประเมินความคุ้มค่าของโครงการ การวางแผนและควบคุมติดตามประเมินผลโครงการ การมอบหมาย
และแบ่งอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบโครงการ และการสั่งการแก้ไขปัญหาอุปสรรคของโครงการ 

 การก าหนดความต้องการจัดซื้อจัดจ้าง อาจประเมินการควบคุมเกี่ยวกับการส ารวจ
และรวบรวมความต้องการ การพิจารณาสอบทานหรือทบทวนความต้องการ 

 การด าเนินการด้านกฎระเบียบข้อบังคับ และหรือคู่ปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง อาจ
ประเมินการควบคุมเก่ียวกับการก าหนดการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์หรือการฝึกอบรมสัมมนา การบังคับใช้ 
การลงโทษ และการทบทวนปรับปรุง 

 การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง อาจประเมินการควบคุมเกี่ยวกับการเสนอขออนุมัติ
รายการ การอนุมัติรายการ การแต่งตั้งคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง การหาแหล่งขายและ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การควบคุมเอกสารที่เกี่ยวข้องในระหว่างการจัดซื้อจัดจ้าง การปฏิบัติงานของ
คณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง การจัดท าสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุมติดตามก ากับดูแลการ
ปฏิบัติตามสัญญา การด าเนินการช าระหนี้ค่าจัดซื้อจัดจ้าง การแจกจ่ายและส่งมอบพัสดุให้ผู้ใช้งาน 

(๓) การสรุปผลการส ารวจ  

ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมความเสี่ยงส าคัญที่ได้ มาพิจารณาสรุป เป็นประเด็นการ
ตรวจสอบส าหรับกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างที่ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบ รายการประเด็นการตรวจสอบ
เกี่ยวกับการการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น พัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้างอาจไม่ก่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์กับการด าเนินงานหรือ
การด าเนินโครงการเท่าที่ควร พัสดุที่จะจัดซื้อจัดจ้างอาจไม่สามารถใช้ประโยชน์ได้อย่างคุ้มค่าเท่าที่ควร  
การได้รับพัสดุไม่เป็นไปตามความต้องการของผู้ใช้  การจัดซื้อจัดจ้างไม่ปฏิบัติตามกฎระเบียบข้อบังคับ  
การจัดซื้อจัดจ้างขาดระบบการควบคุมภายในที่ดีและเพียงพอ   ความไม่โปร่งใสในการจัดซื้อจัดจ้าง 

 



๕๕ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

๒. ก ำหนดวัตถุประสงค์กำรตรวจสอบ 

เมื่อได้ประเด็นการตรวจสอบแล้ว ขั้นตอนต่อไป ควรก าหนดวัตถุประสงค์ว่าในประเด็นการ
ตรวจสอบดังกล่าวจะตรวจสอบเพ่ือให้ทราบในเรื่องใดบ้าง โดยควรเน้นเพ่ือให้ทราบในเรื่องความมี
ประสิทธิผล ประสิทธิภาพ และความถูกต้องเหมาะสมของการจัดซื้อจัดจ้าง กิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง
โดยทั่วไปมักมีวัตถุประสงค์การตรวจสอบที่ส าคัญ เช่น  

(๑) เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างสามารถตอบสนองความต้องการขององค์การได้อย่างเหมาะสม  
(๒) เพ่ือให้การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามกฎระเบียบข้อบังคับ คู่มือหรือแนวทางปฏิบัติ และ

หรือหลักการบริหารพัสดุที่เหมาะสม  
(๓) เพ่ือให้ทราบลักษณะความเสี่ยง หรือปัญหาอุปสรรคพร้อมทั้งสาเหตุที่เกิดขึ้น หรืออาจ

เกิดข้ึนจากการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่เหมาะสม  

(๔) เพ่ือให้ข้อเสนอแนะ ข้อสังเกต และหรือข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการแก้ไขปรับปรุง 
เปลี่ยนแปลง ทบทวน ชะลอและหรือยกเลิกหรือมิให้มีการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่เหมาะสม รวมทั้งการจัดให้มี
ระบบการควบคุมภายในที่เหมาะสมเพียงพอในการจัดซื้อจัดจ้าง 

๓. ก ำหนดขอบเขตกำรตรวจสอบ 

เมื่อก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบที่สอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบแล้ว  ล าดับ
ต่อไป ควรก าหนดขอบเขตการตรวจสอบให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์การตรวจสอบ  โดยขอบเขตการ
ตรวจสอบอาจครอบคลุมถึงระบบการท างานต่างๆ เอกสาร หลักฐาน รายงาน บุคลากรและทรัพย์สินที่
เกี่ยวข้อง  ซึ่งการก าหนดขอบเขตดังกล่าวให้ค านึงถึงทรัพยากรที่จะใช้ในการตรวจสอบด้วย เช่น คน เงิน 
เวลา ขอบเขตการตรวจสอบกิจกรรมการจัดซื้อจัดจ้างที่ส าคัญ มีดังนี ้

 (๑) การตรวจสอบเกี่ยวกับความต้องการในการจัดซื้อจัดจ้าง  

เป็นการตรวจสอบเหตุผลความเป็นมา  และหรือการด าเนินการใดๆ เกี่ยวกับรายการพัสดุ ที่
ต้องการ ก่อนได้รับการอนุมัติภายในส่วนราชการให้ตั้งงบประมาณมาจัดซื้อจัดจ้าง  ไม่ว่าจะเป็นรายการ
พัสดุที่จะจัดซื้อเพ่ือใช้ในงานประจ า หรือใช้ประโยชน์ในงานทั่วไป หรือเป็นรายการจัดซื้อจัดจ้างที่เป็นส่วน
หนึ่งในแผนงาน งานและโครงการต่างๆ  หรือเพ่ือใช้ประโยชน์ ในลักษณะเฉพาะกิจหรือการใดการหนึ่ง
เท่านั้น  ซึ่งอาจถือได้ว่าเป็นการตรวจสอบในลักษณะเชิงรุก เนื่องจากผลการตรวจสอบอาจให้ข้อเสนอแนะ
ที่เป็นการป้องกันไม่ให้เกิดข้อผิดพลาด ความเสียหาย หรือความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น  

(๒) การตรวจสอบเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  

เป็นการตรวจสอบกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างภายหลังจากได้รับอนุมัติเงิน
งบประมาณให้ไปจัดซื้อจัดจ้าง หรือได้จัดท าแผนงาน  งานและโครงการที่มีรายละเอียดชัดเจน เกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างแล้ว  หรือได้จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว  และหรือระหว่างด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง     



๕๖ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

จนเสร็จสิ้นการตรวจรับพัสดุ  ซึ่งอาจถือได้ว่าเป็นการตรวจสอบในลักษณะกึ่งรุกและรับ เนื่องจากผลการ
ตรวจสอบอาจให้ข้อเสนอแนะได้ ทั้งเพ่ือแก้ไขปรับปรุงและป้องกันข้อผิดพลาดหรือความเสียหายที่ เกิดขึ้น
แล้วหรือที่อาจเกิดข้ึน 

๔. ก ำหนดแนวทำงกำรตรวจสอบ  

ผู้ตรวจสอบภายในต้องก าหนดแนวทางการตรวจสอบให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์และ
ขอบเขตการตรวจสอบที่ก าหนดไว้  รวมทั้งให้ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ  โดยแนวทางดังกล่าวควร
ระบุวิธีการและเทคนิคการตรวจสอบที่ชัดเจนและมีรายละเอียดเพียงพอที่จะปฏิบัติตามได้ ซึ่งในทาง
ปฏิบัติผู้ตรวจสอบภายในควรก าหนดแนวทางการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างเฉพาะเรื่องที่เกี่ยวข้องกับ
ประเด็นการตรวจสอบที่ก าหนดไว้เท่านั้น เช่น 

(๑)  แนวทางการตรวจสอบเกี่ยวกับความต้องการในการจัดซื้อจัดจ้าง 

เป็นการตรวจสอบที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการก าหนดความต้องการในการจัดซื้อจัดจ้าง
ก่อนขอตั้งงบประมาณจัดซื้อจัดจ้าง ทั้งในส่วนของการก าหนดความต้องการของผู้ใช้พัสดุ และการรวบรวม
ความต้องการพัสดุของผู้จัดซื้อ โดยตรวจสอบว่า การก าหนดความต้องการพัสดุในเรื่องรายการปริมาณ 
ราคา และคุณสมบัติ มีความสมเหตุสมผลหรือความสอดคล้องสัมพันธ์กับเหตุผลความจ าเป็น/
วัตถุประสงค์/เป้าหมาย/วิธีการใช้งาน/ประโยชน์หรือผลสัมฤทธิ์จากการใช้พัสดุนั้นหรือไม่อย่างไร รวมทั้ง
อาจตรวจสอบการพิจารณาอนุมัติ หรือไม่อนุมัติหรือปรับลดรายการพัสดุ เพ่ือเสนอขอตั้งงบประมาณ
จัดซื้อจัดจา้งเป็นไปอย่างเหมาะสมหรือไม่  ซึ่งควรตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวกับการก าหนด
ความต้องการจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมทั้งสอบถาม สัมภาษณ์ หรือสังเกตการณ์การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เช่น หน่วยงานจัดซื้อ หน่วยงานที่ใช้พัสดุ เอกสารหลักฐานที่ตรวจสอบ ได้แก่ 

- หนังสือขออนุมัติตั้งงบประมาณจัดซื้อจัดจ้าง  
- รายการพัสดุที่ได้รับอนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณแล้ว  
- รายการพัสดุตามแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  
- รายงานขอซื้อ/ขอจ้าง  
- รายงานผลการพิจารณา/สรุปผลการรวบรวมความต้องการเพื่อขอตั้งงบประมาณ จัดซื้อจัด

จ้าง  

- แบบส ารวจความต้องการพัสดุ 
- บัญชี/ทะเบียน/บัตรควบคุมพัสดุคงเหลือ และหรือรายงานขอท าลายหรือจ าหน่ายพัสดุ 

ของพัสดุในประเภทเดียวกันที่ได้จัดซื้อมาก่อนแล้ว  
- สถิติ/บัญชีหรือรายงานสรุปยอดรวมของการใช้/เบิก/จ่าย/ค่าใช้จ่ายด้านพัสดุของ ปีก่อน/

ปีปัจจุบัน/ของการจัดซื้อจัดจ้างครั้งสุดท้าย  
- แผนกลยุทธ์และหรือนโยบายที่เกี่ยวข้อง หรือรายละเอียดโครงการ  
 



๕๗ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

- รูปถ่ายสภาพปัญหาที่ต้องการน าพัสดุไปใช้แก้ไขปัญหานั้น  
- หนังสือร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาที่ผ่านการตรวจสอบข้อเท็จจริง  
- ผลสังเกตการณ์หรือรายงานผลการตรวจสอบเกี่ยวกับปัญหาดังกล่าวของ  ผู้ตรวจสอบ

ภายใน  
- รายงานการวิจัย/การประเมินความเหมาะสมความคุ้มค่าหรือรายงานการส ารวจ ข้อมูล

เกี่ยวกับปัญหา/แผนงาน งานและโครงการ  

- รายงานการประชุมหนังสือสั่งการ/หนังสืออนุมัติเพ่ือหาทางแก้ไขปัญหา 

(๒) แนวทางการตรวจสอบเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  

เป็นการตรวจสอบในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้าง โดยให้ความส าคัญกับแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง การปฏิบัติตาม กฎระเบียบข้อบังคับ และระบบการควบคุมภายใน ซึ่งมีแนวทางการ
ตรวจสอบในเรื่องต่างๆ ของการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนี้ 

(๒.๑)  การตรวจสอบการขอจัดซื้อจัดจ้าง  เป็นการตรวจสอบว่า ได้มีการขอซื้อ/ขอจ้าง การ
จัดท าและปฏิบัติตามแผนการจัดซื้อจัดจ้างโดยถูกต้องเหมาะสมตามที่ก าหนดไว้หรือไม่ โดยตรวจสอบด้วย
การเปรียบเทียบขั้นตอนและช่วงเวลาที่ก าหนดไว้ในแผนการจัดซื้อจัดจ้าง  กับการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
จริง จากเอกสารหลักฐานและข้อมูลต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

(๒.๒)  การตรวจสอบการเผยแพร่ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นการตรวจสอบเกี่ยวกับ 

- วิธีการเผยแพร่  แบ่งเป็นการเผยแพร่ข้อมูลโดยตรงต่อผู้ขาย/ให้บริการที่มีรายชื่ออยู่ใน
ทะเบียนรายชื่อผู้ขาย/ให้บริการ ทั้งที่ส่วนราชการผู้จัดซื้อจัดท าขึ้นหรือที่องค์การอ่ืนจัดท าขึ้น เป็นการ
ตรวจสอบว่า ส่วนราชการผู้ซื้อได้จัดส่งข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง อย่างเป็นธรรมให้กับผู้ขาย/ให้บริการทุก
รายหรือไม ่มีจ านวนรายของ ผู้ขาย/ให้บริการเท่าใดท่ีได้รับทราบข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง  และเป็นจ านวน
รายที่เหมาะสมเพียงพอแก่การที่ส่วนราชการผู้ซื้อจะมีทางเลือกในการพิจารณาตัดสินใจหรือต่อรองราคา 
คุณภาพ และเงื่อนไขการขายของพัสดุที่เป็นประโยชน์กับทางราชการมากที่สุด  หรือมีจ านวนรายที่
เหมาะสมแก่การมีผู้ขาย/ให้บริการเข้ามาเสนอขายได้อย่างกว้างขวาง เพ่ือให้ยากแก่การสมยอมราคา
ระหว่างผู้ขาย/ให้บริการด้วยกันหรือไม่  และการเผยแพร่ข้อมูลทั่วไป ซึ่งได้แก่ การเผยแพร่ข้อมูลให้กับ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบและหรือหน่วยงานที่มีหน้าที่เผยแพร่ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นการตรวจสอบว่าส่วน
ราชการผู้จัดซื้อ  ได้เผยแพร่ข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างให้กับส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน           กรม
ประชาสัมพันธ์ สถานีวิทยุขององค์การสื่อสารมวลชนแห่งประเทศไทย ศูนย์รวมข่าวประกวดราคาของทาง
ราชการ เวปไซต์ของส่วนราชการผู้ซื้อหรือทางอินเทอร์เน็ต หรือไม ่

- ระยะเวลาการเผยแพร่ข้อมูล เป็นการตรวจสอบว่า ส่วนราชการผู้ซื้อได้ด าเนินการ
เกี่ยวกับการปิด-ปลดประกาศ การขายเอกสาร และการเปิด-ปิดรับซองสอบราคา/ประกวดราคา ภายใน
ก าหนดระยะเวลาที่ถูกต้อง เหมาะสมสอดคล้องกัน หรือเป็นไปตามล าดับก่อนหลัง หรือไม่เกิดความล่าช้า
อย่างผิดปกติ  



๕๘ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

- เนื้อหาสาระของการเผยแพร่ข้อมูล  เป็นการตรวจสอบว่า  ใบประกาศและเอกสารการ
สอบราคา/ประกวดราคา มีข้อความรายการครบถ้วนถูกต้องเป็นไปตามที่กฎระเบียบ ข้อบังคับได้ก าหนด
ไว้ และเอกสารที่เผยแพร่และท่ีผู้เกี่ยวข้องต่างๆ ได้รับนั้นมีข้อความเนื้อหาตรงกันหรือไม่  

(๒.๓)  การตรวจสอบการคัดเลือกผู้ขาย เป็นการตรวจสอบที่เก่ียวกับ 

- การรับและเปิดซองสอบราคา/ประกวดราคาของผู้ที่เกี่ยวข้อง  โดยการตรวจสอบว่ามี
ความถูกต้องและมีความเรียบร้อยปลอดภัยในการรับ การเก็บรักษา การส่งมอบและการเปิดซองสอบ
ราคา/ประกวดราคา  

- การพิจารณาคัดเลือกผู้ขาย/ให้บริการ โดยการตรวจสอบว่า การต่อรองตกลงราคาและ
หรือการพิจารณาคัดเลือกผู้ขาย/ให้บริการ  เป็นไปโดยถูกต้องชัดเจนตาม กฎระเบียบ ข้อบังคับ หรือ
ข้อก าหนดความต้องการจัดซื้อจัดจ้างในครั้งนั้นๆ  หรือหลักเกณฑ์/หลักวิชาการสากล หรือมีเหตุผลอย่าง
วิญญูชนพึงปฏิบัติและหรือค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการ ให้มากที่สุด 

(๒.๔)  การตรวจสอบการสั่งซื้อ/สั่งจ้าง เป็นการตรวจสอบว่า ได้มีการด าเนินการผูกพัน 
จัดซื้อ/จัดจ้าง ระหว่างส่วนราชการผู้จัดซื้อ/จัดจ้าง กับผู้เสนอราคาที่ได้รับการตัดสินคัดเลือกแล้วอย่าง
ถูกต้องเหมาะสมหรือไม่ 

(๒.๕)  การตรวจสอบการควบคุมงานและหรือการตรวจรับ/การจ้างพัสดุ เป็นการตรวจสอบ
ว่า การควบคุมงานและหรือการตรวจรับ/การจ้างพัสดุ  ได้มีการด าเนินการอย่างชัดเจน ถูกต้อง เหมาะสม 
และแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด หรือเหมาะสมหรือไม่  ซึ่งจะไม่ก่อให้เกิดผลเสียหรือข้อได้เปรียบ
เสียเปรียบที่ไม่เป็นธรรมทั้งกับส่วนราชการผู้จัดซื้อจัดจ้างและผู้ขาย/ให้บริการ 

(๒.๖)  การตรวจสอบการด าเนินการจัดหาพัสดุโดยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์    (e-
Auction) เป็นการตรวจสอบว่าการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี e-Auction เป็นไปโดยถูกต้องเหมาะสมหรือไม่ 

(๒.๗)  ตรวจสอบผลส าเร็จของการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นการตรวจสอบว่า ผลส าเร็จของการ
จัดซื้อจัดจ้าง ทั้งในเรื่องผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตามความต้องการของผู้ใช้ และหรือความจ าเป็นในการ
ใช้งานหรือไม ่

(๒.๘)  การตรวจสอบเรื่องอ่ืนๆ เช่น 
- การตรวจสอบการจัดท าทะเบียนหรือฐานข้อมูลผู้ขาย/ให้บริการ เป็นการตรวจสอบว่า 

ได้มีการจัดท า/ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลเกี่ยวกับผู้ขาย/ให้บริการ เช่น ชื่อผู้ขาย/ ที่อยู่/เลขทะเบียนประจ าตัว
นิติบุคคล ชื่อสกุล/หมายเลขประจ าตัวประชาชน  หรือผู้เสียภาษีอากรของกรรมการผู้จัดการหรือผู้ที่มี
อ านาจด าเนินการในกิจการผู้ขาย/ให้บริการ สภาพความมั่นคงทางธุรกิจ ประเภท/ลักษณะธุรกิจ ราคา
ของสินค้า/บริการที่ขาย ประวัติการขาย/ให้บริการ/การรับประกัน และการซ่อมแซมพัสดุให้กับส่วน
ราชการผู้ซื้อในอดีตที่ผ่านมา อย่างถูกต้องเป็นปัจจุบันหรือไม่ เพียงใด 



๕๙ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

- การตรวจสอบความเหมาะสมของผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นการตรวจ 
สอบว่า ได้มีการคัดเลือก แต่งตั้ง และหรือมอบหมายงานแก่ผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง โดย
พิจารณาถึงความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ อัตราก าลัง ระดับต าแหน่ง ประวัติ ความพร้อม และหรือความ
เป็นอิสระท่ีจะปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบได้อย่างระมัดระวังรอบคอบ เป็นธรรม และโปร่งใสหรือไม่ 

- การตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างที่มีลักษณะผิดปกติ เป็นการตรวจสอบเพ่ือให้ทราบว่า มี
ร่องรอยความผิดปกติที่อาจเกิดขึ้นในการจัดซื้อจัดจ้างหรือไม่ เช่น การแบ่งแยกการจัดซื้อจัดจ้าง การ
จัดซื้อจัดจ้างที่มีการสมยอมราคา ซึ่งหากทราบหรือเห็นร่องรอยดังกล่าว ควรตรวจสอบเพ่ิมเติมตามแนว
ทางการตรวจสอบที่ได้กล่าวมาแล้ว หรือแนวทางการตรวจสอบอื่นท่ีเหมาะสมจ าเป็นตามควรแก่กรณี 
 
ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำนกำรตรวจสอบกำรบริหำรพัสดุ 

จากผังกระบวนการบริหารพัสดุ สามารถน ามาก าหนดวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบตามวงจร
การบริหารพัสดุ ได้ดังนี้ 

๑. การบริหารงานพัสดุ 

 สอบทานว่าหน่วยงานมีการจัดท าข้ันตอนการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้าง (Work flow) 
ของแต่ละวิธีไว้เป็นแนวทางปฏิบัติงานหรือไม่ 

 มีการก าหนดนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างเกี่ยวกับวิธีการคัดเลือกและขั้นตอนการ
จัดหา เป็นอย่างไร 

 หน่วยงานก าหนดให้มีหน่วยจัดหาพัสดุไว้หรือไม่และมีเพียงใด 

๒. กำรวำงแผนก ำหนดควำมต้องกำรพัสดุ 

เป็นการวางแผนการจัดหาพัสดุ ทั้งที่เป็นทรัพย์สินหมุนเวียนและทรัพย์สินถาวรที่จ าเป็นต่อ
การด าเนินงานของหน่วยงาน โดยการส ารวจความต้องการใช้พัสดุ รายการวัสดุจากงบด าเนินงาน ให้ท า
การส ารวจข้อมูลชนิด หรือประเภท และจ านวนวัสดุที่ต้องการใช้จากแต่ละส่วนงาน และรวบรวมข้อมูล 
เพ่ือวางแผนการจัดซื้อในคราวเดียวกัน เพ่ือความประหยัด ลดค่าใช้จ่ายในการจัดหาพัสดุ รายการครุภัณฑ์
ที่ดินและสิ่งก่อสร้างจากงบลงทุน ใช้ข้อมูลจากแผนปฏิบัติงานประจ าปี เพ่ือวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างให้
เป็นไปตามแผนที่ก าหนด 

การตรวจสอบการวางแผนก าหนดความต้องการ จะตรวจสอบว่า มีการวางแผนหรือไม่  
กรณทีีม่ีการวางแผนให้ตรวจสอบว่าหน่วยงานได้ปฏิบัติตามขั้นตอนที่ก าหนดไว้หรือไม่ ดังนี้ 

  มีการส ารวจความต้องการใช้พัสดุ  หรือมีการระบุความต้องการใช้พัสดุชัดเจน  มีการ
รวบรวมข้อมูลความต้องการทั้งหมดมาวางแผนในการซื้อ/จ้าง ว่าควรซื้อพัสดุรายการใด  จ านวนเท่าใด  
ควรจัดซื้อ/จัดจ้างเมื่อใด และให้มีการจัดซื้อ/จัดจ้างจากแหล่งใด  การวางแผนก าหนดความต้องมีการ
ปฏิบัติอย่างมีหลักเกณฑ ์



๖๐ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

  แผนก าหนดความต้องการมีความถูกต้อง และเหมาะสมเพียงใด โดยตรวจสอบจาก
เอกสารต่างๆ เช่น แผนการปฏิบัติงานประจ าปี แผนการจัดซื้อ จัดจ้าง เอกสารรายงานการประชุม 

๓. กำรจัดหำ 

เป็นการจัดการเพ่ือให้ได้ทรัพย์สินตามประเภท จ านวนและระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง โดยด าเนินการให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ซ่ึงการจัดหาพัสดุด าเนินการได้หลายลักษณะได้แก่ การจัดซื้อ
จัดจ้าง การจ้างที่ปรึกษา การจ้างออกแบบ และควบคุมงานการแลกเปลี่ยนและการเช่า ในการจัดหาแต่
ละครั้ง ประเด็นที่ต้องพิจารณา ได้แก่ 

  เป็นทรัพย์สินตามที่ระบุไว้ในแผนการจัดซื้อจัดจ้าง มีคุณภาพตามมาตรฐานเหมาะสม
กับราคา 

 ได้ทรัพย์สินทันเวลาที่ต้องการใช้งาน 

 มีวิธีการจัดการที่ชัดเจนตามข้ันตอนที่ระเบียบก าหนดและสามารถตรวจสอบได้ 

ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่ส ำคัญ มีดังนี้ 

๑)  ตรวจสอบงบประมาณ คุณลักษณะเฉพาะ  และราคามาตรฐานของวัสดุครุภัณฑ์ที่จะซื้อ  
จัดหารายชื่อผู้ขาย  ที่อยู่ และเตรียมการจัดซื้อจัดจ้างไว้ก่อน เพ่ือสามารถท าสัญญาได้ทันทีเมื่อได้รับเงิน 
ด าเนินการหาผู้ขายหรือผู้รับจ้าง โดยตรวจสอบความถูกต้อง ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ดังนี้ 

  ตรวจสอบรายการและวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

  ตรวจสอบการด าเนินการหาผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

๒) จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง โดยระบุรายการที่ต้องการจัดซื้อจัดจ้างวงเงิน เหตุผลความ
จ าเป็น วิธีการซื้อ/การจ้าง เสนอขอความเห็นชอบต่อผู้มีอ านาจ  พร้อมขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามท่ีได้รับอนุมัต ิ การอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างจากผู้มีอ านาจ 

  ตรวจสอบสาระส าคัญในรายงานขอซื้อขอจ้างโดยพิจารณา 

๑) ความครบถ้วน  คือ เหตุผลความจ าเป็นในการซื้อ/จ้าง  วิธีการซื้อ/จ้าง ก าหนดเวลาที่
ต้องการใช้พัสดุ  การแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือท าหน้าที่โดยองค์ประกอบของกรรมการเป็นไปที่ตาม
ระเบียบก าหนด และผู้มีอ านาจให้ความเห็นชอบรายงานขอซ้ือ/จ้าง 

๒) ตรวจสอบว่า มีการด าเนินการซื้อ/จ้างก่อนได้รับอนุมัติหรือไม่  การก าหนดวิธีการ ขอ
ซ้ือ/ขอจ้างเป็นไปตามวงเงินที่ระเบียบก าหนด ซึ่งมีข้ันตอนและระยะเวลาการด าเนินการ  และแตกต่างกัน 
ขึ้นอยู่กับวงเงินงบประมาณที่ได้รับและวิธีการซื้อจ้าง ดังนั้น แนวการตรวจสอบจะมีรายละเอียดต่างกัน
ในแต่ละวิธีที่ซื้อ/จ้าง  ซึ่งต้องเป็นไปตามแนวที่ระเบียบฯ ก าหนดแต่ละวิธี  



๖๑ 
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๓) ตรวจสอบการท าสัญญา จัดท าสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
แล้วแต่กรณีที่ซื้อ/จ้าง โดยเงื่อนไขสาระส าคัญที่ก าหนดในสัญญาซื้อจ้าง ได้แก่ คู่สัญญา รายการซื้อ/จ้าง 
จ านวนเงินที่ซื้อ/จ้าง วันครบก าหนดสัญญา ค่าปรับ หลักประกันสัญญา  เงื่อนไขการจ่ายเงิน  เงื่อนไขใน
การต่ออายุสัญญา  ซึ่งการลงนามในสัญญา  การแก้ไขสัญญา การต่อ/ขยายอายุสัญญา การบอกเลิก
สัญญา ต้องเป็นผู้มีอ านาจ และเป็นคู่สัญญาถูกต้องตามกฎหมาย เมื่อท าสัญญาแล้วให้บันทึกรายการ
จัดซื้อจัดจ้าง (บันทึก PO) และสร้างรหัสทรัพย์สิน กรณีจัดซื้อจัดจ้างรายการครุภัณฑ์หรือสิ่งก่อสร้างใน
ระบบ GFMIS  โดยตรวจสอบว่า 

  คู่สัญญาเป็นผู้ที่ได้รับการคัดเลือกถูกต้องหรือไม่ ท าสัญญาตามเวลาที่ก าหนด รายการ
ซื้อ/จ้างถูกต้อง รูปแบบการท าสัญญา/ข้อตกลงมีสาระส าคัญเป็นไปตามที่คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ
(กพว.) ก าหนด เช่น หลักประกัน สัญญา  เงินมัดจ าประกันสัญญา  การส่งมอบ สถานที่ส่งมอบ ระยะเวลา
ของสัญญา เป็นต้น และผู้ลงนามในสัญญาเป็นผู้มีอ านาจถูกต้อง 

  ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้าง (บันทึก PO)  ในระบบ GFMIS โดย
ตรวจสอบหลักฐานการซ้ือ/การจ้าง กับรายงานสถานะติดตามการจัดซื้อ/จ้าง (ZMM_ME2N) ทุกสิ้นวัน 

๔) การส่งมอบพัสดุ ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ส่งมอบพัสดุหรืองานจ้างภายในเวลาที่ก าหนดตาม
สัญญา หรือใบสั่งซื้อ/จ้าง โดยส่งมอบพัสดุตามเงื่อนไข ณ สถานที่ที่ก าหนด และมีหลักฐานการส่งมอบ
ถูกต้องครบถ้วน โดยตรวจสอบว่า 

  มีหลักฐานการส่งมอบถูกต้องครบถ้วน  กรณีส่งมอบพัสดุ/งานจ้างล่าช้า มีการแจ้งการ 
เรียกค่าปรับจากผู้ขายหรือผู้รับจ้างและสงวนสิทธิการเรียกค่าปรับ  กรรมการตรวจรับได้ท าการตรวจรับ 
และมีการจัดท าหลักฐานการตรวจรับพัสดุ โดยระบุวันที่ที่ท าการตรวจรับและรายละเอียดพัสดุถูกต้อง 
ครบถ้วน 

  ตรวจสอบการบันทึกรายการตรวจรับในระบบ GFMIS โดยการตรวจสอบหลักฐานการ
ตรวจรับกับรายงานตรวจรับในระบบ GFMIS หรือรายงานสถานะติดตามการจัดซื้อจัดจ้าง (ZMM_ME2N) 
ทุกสิ้นวัน 

๕) การตรวจรับพัสดุหรืองานจ้าง  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง ท าการตรวจรับ
พัสดุ/งานจ้างภายในระยะ เวลาตามระเบียบก าหนด  จัดท าใบตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง  และเสนอผลการ
ตรวจรับให้ผู้มีอ านาจอนุมัต ิกรณีมีกรรมการตรวจรับพัสดุบางราย ไม่ยอมรับพัสดุ  หรือกรณีผู้ขายส่งมอบ
พัสดุเกินก าหนดสัญญาหรือใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง  และมีการปรับจะต้องคิดค่าปรับให้ถูกต้อง และบันทึกการ
ตรวจรับในระบบ GFMIS 

๖) เจ้าหน้าที่พัสดุน าใบตรวจรับพัสดุที่กรรมการไดล้งนามตรวจรับแล้ว  พร้อมส าเนา  ใบ
ส่งสินค้า (กรณีซื้อ) ส่งให้หน่วยควบคุมพัสดุเพ่ือลงบัญชีวัสดุ/ท าทะเบียนคุมทรัพย์สิน/บันทึกประวัติการ
ซ่อมแซมบ ารุงรักษา 
 



๖๒ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

๔. กำรควบคุมพัสดุและกำรจ ำหน่ำย 

การตรวจสอบการควบคุมพัสดุและการจ าหน่าย ได้ด าเนินการสอบทานระบบควบคุม
ภายในด้านทรัพย์สิน  การบันทึกบัญชีวัสดุ  การบันทึกทะเบียนคุมทรัพย์สิน การควบคุมทรัพย์สิน  และ
การควบคุมเก่ียวกับรถราชการ  ตามลักษณะของพัสดุที่ได้มาตามระเบียบฯ พัสดุ ดังนี้ 

๔.๑ ระบบควบคุมภายในด้านทรัพย์สิน 

ให้มีการสอบทานและประเมินผลระบบควบคุมภายในด้านทรัพย์สินของหน่วยงาน ว่าได้
มีการน าระบบควบคุมภายในด้านทรัพย์สินไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมเพียงใด มีการก าหนดกิจกรรม
ควบคุมเพ่ือลดความเสี่ยงในการด าเนินงานแต่ละข้ันตอนได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิผลหรือไม่ 

๔.๒ การควบคุมพัสดุและบ ารุงรักษา 

การควบคุมและบ ารุงรักษา เป็นส่วนหนึ่งของวงจรการบริหารพัสดุ แต่ผู้ปฏิบัติงานส่วน
ใหญ่จะให้ความส าคัญในเรื่องนี้น้อยกว่าการจัดหา ทั้งๆ ที่การใช้ประโยชน์ของพัสดุเป็นเรื่องที่ส่งผล
กระทบต่อเงินงบประมาณแผ่นดินเป็นอย่างมาก เนื่องจาก การที่ไม่มีระบบการควบคุมที่ดีจะท าให้พัสดุ
เกิดการสูญหายหรือเสื่อมสภาพในเวลาอันไม่สมควร ท าให้ต้องเสียค่าใช้จ่ายในการจัดหาใหม่หรือซ่อมแซม
บ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดีดังเดิม 

๔.๒.๑ วัสดุ 

พัสดุที่ได้ด าเนินการจัดหาแล้ว จะต้องมีวิธีการจัดการพัสดุให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด และ
มีการใช้ประโยชน์อย่างคุ้มค่า ซึ่งหลักของการควบคุมพัสดุตามระเบียบฯ จะครอบคลุมถึงการควบคุมทาง
บัญชีหรือทะเบียน การยืม การบ ารุงรักษาพัสดุให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ การตรวจสอบการ
ควบคุมวัสดุ ด าเนินการ ดังนี้ 

- ตรวจสอบการมอบหมายหรือแต่งตั้งให้มีหัวหน้าหน่วยพัสดุประจ าหน่วยงานหรือไม่ 
- ตรวจสอบการแบ่งแยกหน้าที่ผู้ควบคุมคลังวัสดุ และผู้บันทึกบัญชีออกจากกันหรือไม่ 
- ตรวจสอบการจัดท าบัญชีวัสดุตามแบบที่ กวพ.ก าหนด หรือไม่ 
- ตรวจสอบใบเบิกวัสดุว่ารายละเอียดข้อมูลมีสาระส าคัญครบถ้วนหรือไม ่
- ตรวจสอบการลงบัญชีวัสดุว่าได้ลงบัญชีวัสดุถูกต้อง เป็นปัจจุบัน และมีหลักฐานประกอบ

รายการบันทึกถูกต้อง ครบถ้วนหรือไม่  
- สอบทานการตรวจนับวัสดุคงเหลือเทียบกับบัญชีวัสดุ ณ วันสิ้นงวดบัญชี (๓๐ กันยายน 

ของทุกปี) และได้บันทึกเป็นรายการปรับปรุงวัสดุคงเหลือในระบบ GFMIS ด้วยหรือไม่ รวมทั้งได้บันทึก
เป็นยอดยกมาในปีงบประมาณถัดไป 

 
 
 



๖๓ 
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๔.๒.๒  ทรัพย์สิน (ท่ีดิน สิ่งก่อสร้าง ครุภัณฑ์) 
- ตรวจสอบการจัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินว่าเป็นไปตามแบบที่ กวพ.ก าหนด หรือไม่ 
- ตรวจสอบการบันทึกรายการในทะเบียนคุมทรัพย์สินว่าได้บันทึกข้อมูลที่มีสาระส าคัญ

ครบถ้วน ถูกต้องหรือไม ่เช่น วันเดือนปีที่ได้มา ราคาที่ได้มา จ านวนหน่วย เป็นต้น 
- สอบทานทะเบียนคุมทรัพย์สินว่าได้จัดท าครบถ้วนทุกรายการที่อยู่ในความควบคุมของ

หน่วยงานหรือไม่ 
- ตรวจสอบการบันทึกค่าเสื่อมราคาประจ าปี และค่าเสื่อมราคาสะสมทรัพย์สิน (ส าหรับ

ทรัพย์สินที่เข้าหลักเกณฑ์ต้องค านวณค่าเสื่อมราคา) ว่าได้บันทึกครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และถูกต้องตาม
อัตราที่กรมวิชาการเกษตร ก าหนดไว้หรือไม่ 

- ตรวจสอบการบันทึกประวัติการซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินด้านหลังทะเบียนคุม
ทรัพย์สินรายการนั้นๆ ว่าได้บันทึกครบถ้วน เป็นปัจจุบันหรือไม่ 

- สอบทานการเขียนเลขรหัสสินทรัพย์รายตัวหรือเลขรหัสครุภัณฑ์ไว้ที่ตัวครุภัณฑ์แต่ละ
รายการ ครบถ้วนหรือไม่ 

- ตรวจสอบความมีอยู่จริงของสินทรัพย์แต่ละรายการว่าครบถ้วนหรือไม่ สภาพของสินทรัพย์
เป็นอย่างไร 

- สอบทานการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีว่าผลเป็นอย่างไร  และได้รายงาน
ภายในระยะเวลาที่ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ ก าหนดหรือไม ่

๔.๒.๓  รถราชการ 
- ตรวจสอบการจัดท าบัญชีรถราชการส่วนกลางตามแบบ 2 ท้ายระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ตรวจสอบการจัดท าตราเครื่องหมายประจ าส่วนราชการฯ ของรถราชการ 
- ตรวจสอบการจัดท าใบขออนุญาตใช้รถว่ามีข้อความที่มีสาระส าคัญครบถ้วนหรือไม ่ 
- ตรวจสอบการบันทึกสมุดการใช้รถว่าบันทึกถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นปัจจุบันหรือไม ่ 
- ตรวจสอบการบันทึกรายละเอียดการซ่อมบ ารุงรถราชการว่าถูกต้องตามแบบ 6 ท้าย 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยรถราชการ พ.ศ.๒๕๒๓ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมหรือไม ่ 
- ตรวจสอบว่ามีการจัดท า เกณฑ์การใช้สิ ้น เปลืองเชื ้อ เพลิงของรถยนต์แต่ละคัน

ถูกต้อง เป็นปัจจุบันหรือไม ่ 

๔.๓  การจ าหน่าย 
หลังจากผ่านขั้นตอนการควบคุมพัสดุซึ่งอยู่ระหว่างการใช้งานแล้ว  และตรวจพบว่ามีพัสดุ

ช ารุดบกพร่องจนไม่สามารถใช้งานได้อีกต่อไป หรือหากใช้งานต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก หรือเป็น
พัสดุที่หมดความจ าเป็นในการใช้งานแล้ว ขั้นตอนสุดท้ายของวงจรพัสดุคือต้องจ าหน่ายพัสดุนั้นออกไป
จากบัญชีหรือทะเบียน การจ าหน่ายพัสดุเป็นการหาวิธีใช้ประโยชน์จากพัสดุจนหมดคุณค่าอย่างแท้จริง 
และเป็นการลดภาระค่าใช้จ่ายในการบ ารุงรักษา  
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ดังนั้น  จึงต้องมีการสอบทานว่าทรัพย์สินแต่ละรายการนั้นได้ผ่านการตรวจสอบประจ าปี ว่า
มีอยู่ในทะเบียนคุมทรัพย์สิน และได้รับอนุมัติให้จ าหน่ายจากผู้มีอ านาจหรือไม่ รวมทั้งได้ด าเนินการตาม
ขั้นตอนที่ระเบียบฯ ก าหนดไว้อย่างไร  และเจ้าหน้าที่พัสดุเสนอรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือ
พิจารณาสั่งให้ด าเนินการตามวิธีการอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 

(๑) ขาย 

(๒) แลกเปลี่ยน 

(๓) โอน 

(๔) แปรสภาพหรือท าลาย 

เมื่อได้ด าเนินการตามวิธีการที่ระเบียบฯ ก าหนดแล้วเจ้าหน้าที่พัสดุได้ลงจ่ายพัสดุนั้นออก
จากบัญชีหรือทะเบียนทันทีหรือไม ่โดยการบันทึกการจ าหน่ายในทะเบียนคุมทรัพย์สิน และบันทึกรายการ
จ าหน่ายออกจากบัญชีสินทรัพย์ในระบบ GFMIS  รวมทั้งได้แจ้งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินหรือ
ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค  กระทรวงการคลังหรือส่วนราชการที่กระทรวงการคลังมอบหมาย  
แล้วแต่กรณี ทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุหรือไม ่

๔.๔  การตรวจสอบทะเบียนคุมทรัพย์สินกับระบบ GFMIS 

 จัดท าข้อมูลแยกตามประเภทของทรัพย์สิน ตามผังบัญชี Version ๒๕๕๑ เช่น 
ครุภัณฑ์ส านักงาน ครุภัณฑ์วิทยาศาสตร์ อาคารส านักงาน อาคารเพ่ือประโยชน์อ่ืน สิ่งปลูกสร้าง ฯลฯ 
เพ่ือน าข้อมูลไปตรวจสอบกับงบทดลองในระบบ GFMIS 

 จัดท าข้อมูลแยกตามศูนย์ต้นทุน (กอง/สถาบัน/ส านัก/หน่วยงานที่เบิกจ่ายกับกอง
คลัง) เพ่ือตรวจสอบกับทะเบียนคุมทรัพย์สินของหน่วยงานต่างๆ 

 ตรวจสอบข้อมูลชุดที่แยกตามประเภทของทรัพย์สินว่าบันทึกถูกต้องตามประเภทของ
ทรัพย์สินที่กรมบัญชีกลางก าหนดไว้ในผังบัญชี Version ๒๕๕๑ หรือไม ่

 ตรวจสอบยอดรวมของสินทรัพย์แต่ละประเภท พร้อมค่าเสื่อมราคาประจ าปี ค่าเสื่อม
ราคาสะสม จากรายละเอียดสินทรัพย์รายตัว (ระบบสินทรัพย์ถาวร) ว่าจ านวนเงินถูกต้องตรงกับข้อมูล        ที่
ปรากฏตามงบทดลองในระบบ GFMIS (ระบบบัญชีแยกประเภท) หรือไม ่

 น าข้อมูลชุดที่แยกตามศูนย์ต้นทุน มาตรวจสอบกับทะเบียนคุมทรัพย์สินของแต่ละ
หน่วยงาน ว่าทรัพย์สินที่มีรายละเอียดรายตัวในระบบ GFMIS หน่วยงานแต่ละแห่งมีการบันทึกควบคุมไว้ใน
ทะเบียนคุมทรัพย์สินของหน่วยงานหรือไม่ บันทึกข้อมูลถูกต้องครบถ้วนและตรงกันหรือไม่  

 ตรวจสอบทะเบียนคุมทรัพย์สินของแต่ละหน่วยงาน ว่ามีทรัพย์สินใดบ้างที่เข้าเกณฑ์ต้อง
ตีราคาเพ่ือบันทึกในระบบบัญชีเกณฑ์คงค้าง (บัญชีมือ) ซึ่งต่อมาได้พัฒนาเป็นเกณฑ์คงค้าง ในระบบ 
GFMIS  แต่ไม่ได้น ามาบันทึกในระบบเกณฑ์คงค้างและระบบ GFMIS เนื่องจากเป็นทรัพย์สินที่ได้มาก่อน
ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๔๘ 



๖๕ 

การเพิ่มประสิทธิภาพงานบริหารการพัสดุและทรัพย์สิน  

 
 

 สอบทานทะเบียนคุมทรัพย์สินของแต่ละหน่วยงาน ว่าได้บันทึกทรัพย์สินประเภท
อาคารสิ่งปลูกสร้างหลักๆ ครบถ้วนเป็นปัจจุบันหรือไม่ 

๕. ปฏิบัติงำนตรวจสอบตำมแผนกำรปฏิบัติงำน 

 หลังจากได้มีการจัดท าแผนการปฏิบัติงานแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในได้ลงมือปฏิบัติงาน
ตามแผนที่ก าหนดภายใต้กรอบระยะเวลาที่วางไว้ โดยด าเนินการตรวจสอบทั้งด้านเอกสารหลักฐานต่างๆ 
ที่เก่ียวข้อง นอกจากนี้ ยังมีการเข้าตรวจสอบภาคสนามโดยการเข้าสังเกตการณ์การปฏิบัติงานของ  หน่วย
รับตรวจ  การสอบถามข้อมูลจากผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริง ปัญหา อุปสรรค แล้วจด
บันทึกข้อมูลที่ได้ในกระดาษท าการ  เก็บรวบรวมไว้ส าหรับการจัดท ารายงานผลการตรวจสอบและ
ข้อเสนอแนะแนวทางแก้ไข 

๖. รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน และกำรติดตำมผล 

เมื่อได้ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานแล้ว  ข้อตรวจพบที่ได้มีการรวบรวมและ
จดบันทึกไว้ในกระดาษท าการ เพ่ือจัดท ารายงานผลการตรวจสอบ ดังนี้ 

(๑)  รวบรวมข้อมูลจากกระดาษท าการต่างๆ ที่ได้บันทึกข้อมูลผลการตรวจสอบและสรุป
ประเด็นข้อตรวจพบไว้ พร้อมทั้งสอบทานความถูกต้องของข้อมูลดังกล่าว 

(๒)  น าข้อมูลที่รวบรวมได้มาพิจารณาจัดล าดับ  และคัดเลือกว่าข้อตรวจพบใดเป็นความ
เสี่ยงที่มนีัยส าคัญหรือปัญหาที่มีความซับซ้อน 

(๓)  เมื่อคัดเลือกข้อตรวจพบที่เป็นความเสี่ยงที่มนีัยส าคัญ  หรือปัญหาที่มีความซับซ้อนแล้ว 
จึงสรุปผลจัดท าร่างรายงานผลการตรวจสอบเสนอหน่วยรับตรวจให้แสดงความคิดเห็น  

(๔) หลังจากหน่วยรับตรวจได้แสดงความคิดเห็นต่อร่างรายงานผลการตรวจสอบ เพ่ือให้
เข้าใจตรงกันแล้ว จึงจัดท ารายงานผลการตรวจสอบเสนออธิบดีเพื่อพิจารณาสั่งการ 

(๕) รายงานผลการตรวจสอบที่อธิบดีเห็นชอบและพิจารณาสั่งการให้หน่วยรับตรวจ
ด าเนินการตามข้อเสนอแนะ ได้จัดส่งให้หน่วยรับตรวจด าเนินการต่อไป แล้วให้รายงานผลการด าเนินการ
กลับมายังกลุ่มตรวจสอบภายในเวลาที่ก าหนด 

(๖) หลังจากท่ีหน่วยรับตรวจได้ด าเนินการตามข้อเสนอแนะแล้ว  รายงานผลการด าเนินการ
กลับมายังกลุ่มตรวจสอบภายใน ได้มีการสรุปผลการด าเนินการเสนออธิบดีอีกครั้ง เป็นอันสิ้นสุด 
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