
 

รายงานแนวปฏิบัติการควบคุมภายในดานพัสด ุ

       เทศบาลตำบลกานเหลือง  อำเภอแวงนอย  ประจำปงบประมาณ  ๒๕๖๓   
 

ขัÊนตอนการดําเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคมุ ปัจจัยเสีÉยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสืÉอสาร การติดตามและประเมินผล 

1.  การจดัหาทรัพยสิ์น 1. ความต้องการทรัพยสิ์นของ

หน่วยงาน 

2. นโยบายและแผนการจัดหา

ทรัพยสิ์น 

3. การกําหนดราคากลางและ  

คุณลกัษณะเฉพาะครุภณัฑ ์

4. แ ผ น ก า ร จั ด ซืÊ อ /จั ด จ้ า ง     

ประจาํปี 

5. กฎหมาย ระเบียบ และมติ

คณะรัฐมนตรีทีÉเกีÉยวขอ้ง 

6. ระบบสารสนเทศทีÉเกีÉยวกับ

ทรัพยสิ์น 

7. บุคลากร 

1. การกําหนดราคากลางแ ละ 

คุ ณ ลัก ษ ณ ะ เ ฉ พ า ะ วัส ดุ /

ครุภณัฑ์โดยผูใ้ช้พัสดุ ไม่มี

ค ว า ม ส ม บู ร ณ์ เ พี ย ง พ อ 

ห รื อ ไ ม่ ส ม บู ร ณ์ ถู ก ต้อ ง  

หรือไม่ เหมาะสม 

2. ก า ร ข า ด ก า ร ป ร ะ ส า น ง า น

ร ะ ห ว่ า ง ห น่ ว ย ง า น ทีÉ

เ กีÉยวข้อง เพืÉอกําหนดความ

ตอ้งการพสัดุ 

3. ผู ้ใช้ไม่วางแผนในการจัดหา

ทรัพยสิ์น หรือไม่ดาํเนินการ

ตามแผนทีÉกาํหนด 

4. การจดัหาไม่เป็นไปตามแผนทีÉ

กาํหนด 

5.    ระยะเวลาในการจดัหาไม ่

เพียงพอต่อการดาํเนินการ 

       ตามวิธีต่าง ๆ 

1. กําหนดให้ มีคณะกรรมการ

พิ จ า รณา ร าค า ก ล าง แ ล ะ

ทบทวนคุณลักษณะเฉพาะ       

ครุภัณฑ์หรือเงืÉอนไขต่างๆ  

โดย เฉ พา ะง านจ้าง เ ห ม า

ก่อสร้ าง  และครุภัณฑ์ทีÉ มี

มูลค่าสูง   เช่น   ครุภัณฑ์

วิ ท ย า - ศ า ส ตร์   ค รุ ภัณฑ์

คอมพิวเตอร์ เพืÉอเป็นการ

ป้องกนัหรือลดความเสีÉยงทีÉ

จะเกิดความผิดพลาดในการ   

จดัซืÊอ/จดัจา้ง 

2. กาํหนดมาตรการให้หน่วยงาน

ผู ้ ใ ช้ รั บ ผิ ด ช อ บ ใ น ก า ร

กําหนดคุณลักษณะเฉพาะ

วสัดุ/ครุภณัฑ์และราคากลาง

ในเบืÊองตน้ 

1. เผยแพร่นโยบายแผนการ  

จัดหา กระบวนการ และ

ขัÊนตอนในการดาํเนินการ

รวมทัÊ งมาตรการต่างๆ ทีÉ

กําหนด ให้ทุกหน่วยงาน

ทราบและถือปฏิบตัิ 

2. ชีÊ แจงและทําความเข้าใจ

เ กีÉ ย ว กั บ น โ ย บ า ย  ก ฎ  

ร ะ เ บี ย บ    แ ล ะ ม ติ

คณะรัฐมนตรีเกีÉยวขอ้งให้ 

หน่วยงานต่างๆ ทราบและ

ถือปฏิบติั 

3. ทบทวนทาํความเขา้ใจและ 

ชีÊแจงสภาพปัญหาเกีÉยวกบั

การจัดซืÊ อ/จัดจ้างให้กับ

หน่วยงานทีÉได้รับจัดสรร

งบประมาณรับทราบเป็น

ประจาํทุกปี 

1. ติดตามและประเมินความ

เ ห มาะ ส มข อง นโยบาย 

แผนการจดัหาและขัÊนตอน

การดาํเนินการต่างๆ  

2. ประเมินผลการปฏิบติังาน

ตามแผนปฏิบตัิการจดัซืÊอ/

จดัจา้ง ประจาํปี 



 

ขัÊนตอนการดําเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคมุ ปัจจัยเสีÉยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสืÉอสาร การติดตามและประเมินผล 

6. ไม่มีระบบสารสนเทศเพืÉอ

เป็นเครืÉองมือในการเพิÉม 

ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ ใ น ก า ร

ดาํเนินการดา้นพสัดุ 

7. จํานวนบุคลากรไม่เพียงพอ  

มีการใช้บุคลากรคนเดียวกนั

ปฏิบติังานในหลายหนา้ทีÉ 

3. กําหนดให้แต่ละหน่วยงานมี

แผนการใชพ้สัดุล่วงหนา้ 

4. จดัทาํแผนการจดัซืÊอ/จดัจา้ง    

และพิจารณากาํหนดลาํดบั  

ความสําคญัในการจดัหา 

5. กาํหนดให้รวมการจดัซืÊอ

พสัดุชนิด/ ประเภทเดียวกนั

คราวละมากๆ ยกเวน้กรณี

จาํเป็นเร่งด่วน  หากล่าชา้จะ

เกิด   ความเสียหาย 

6. นาํระบบสารสนเทศดา้นการ

บริหารมาใชเ้ป็นเครืÉองมือใน

การควบคุมและการจดัการ

ดา้นพสัดุ 

7. มอบหมายหนา้ทีÉความ

รับผิดชอบให้บุคคลใดบุคคล

หนึÉงมีหนา้ทีÉความรบัผดิชอบ

ตามความเหมาะสม 

8. พิจารณาจดัสรรอตัรากาํลงั

ให้เพียงพอและเหมาะสม 

 

 



 

ขัÊนตอนการดําเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคมุ ปัจจัยเสีÉยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสืÉอสาร การติดตามและประเมินผล 

 2. การตรวจรับ/รับมอบ    

    พสัดุ 

 

1. ระเบียบ กฎเกณฑ ์และมติ

คณะรัฐมนตรี ทีÉเกีÉยวขอ้ง 

2. หลกัเกณฑแ์ละแนวปฏิบตัิ    

ในการตรวจรับ/รับมอบพสัดุ 

3. สัญญา/ขอ้ตกลงต่างๆ  

1. หน้าทีÉหรือคณะกรรมการ

ตรวจรับ/ตรวจการจา้งไม่

ปฏิบตัิตามระเบียบ และ

หลกัเกณฑท์ีÉกาํหนด 

2. เ จ้าห น้ าทีÉ ทีÉ รั บ ผิด ชอ บข าด

ประสบการณ์ในการปฏิบติังาน 

3. การตรวจสอบและการ     

ดาํเนินการไม่เป็นไปตาม

สัญญา/ขอ้ตกลง 

1. กาํหนดให้มีการตรวจรับ โดย 

คณะกรรมการทีÉประกอบไป

ด้วยผู ้ทรงคุณวุฒิทีÉ มีความรู้

เกีÉยวกับ    ครุภัณฑ์ทีÉจัดซืÊ อ

ห รื อ จัดจ้าง  ก ร ณี   พัสดุ ทีÉ

จดัซืÊอ/จดัจา้ง มีมูลค่าสูงหรือ

มีลกัษณะพิเศษ 

2. กํ า ห น ด เ จ้ า ห น้ า ทีÉ /

คณะกรรมการตรวจรับพสัดุ 

ตรวจสอบพสัดุ/งานจา้งทีÉส่ง

ม อ บ ใ ห้ ต ร ง ต า ม สั ญ ญ า /

ข้อตก ลง  และ เ ป็นไป ตาม

ระยะเวลาทีÉกาํหนด 

3. มีการแจ้งให้ผู ้ขาย/ผู ้รับจ้าง

ทราบเป็นลายลักษณ์อักษร   

เมืÉอพบว่าพสัดุ/งานจ้างทีÉส่ง

ม อ บ ไ ม่ ถู ก ต้ อ ง ค ร บ ถ้ว น 

หรือไม่ส่งมอบตามกาํหนด 

4. มีการจดัทาํหลกัฐานการตรวจ

รับ/จา้ง  เป็นลายลกัษณ์อกัษร 

    มีการชีÊแจงทาํความเขา้ใจใน 

    แนวปฏิบตัิกบัผูบ้งัคบับญัชา   

    ของหน่วยงานต่างๆ และ 

    เจา้หนา้ทีÉทีÉเกีÉยวขอ้ง 

 

   ติดตามผลการดาํเนินการ 

   ตรวจ รับให้เป็นไปตามระเบียบ 

  หลกัเกณฑ ์ และสัญญา/ 

   ขอ้ตกลงทีÉกาํหนด 

 



 

ขัÊนตอนการดําเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคมุ ปัจจัยเสีÉยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสืÉอสาร การติดตามและประเมินผล 

5. มีการกาํหนดวิธีการจดัซืÊอ

วสัดุรายการปลีกย่อย  และ

หนดให้มีการตรวจรับทุกครัÊง   

3.   การใช ้ การควบคุม 

      และการเก็บรักษา 

 

 

1. ระเบียบ กฎเกณฑ ์  และมติ    

คณะรัฐมนตรีทีÉเกีÉยวขอ้ง 

2. หลกัเกณฑ ์  แนวปฏิบติัใน

การ  ควบคุม การเบิกจ่ายและ

การใชท้รัพยสิ์น 

3. นโยบายและหลกัเกณฑใ์น      

การบริหารทรัพยสิ์น 

4. ความรบัผิดชอบของ

เจา้หน้าทีÉ ทีÉเกีÉยวขอ้ง 

1. เจา้หน้าทีÉไม่ปฏิบติัตามกฎ 

ระเบียบ และหลกัเกณฑ ์        

ทีÉเกีÉยวขอ้ง 

2. เจา้หน้าทีÉขาดความรู้       ความ

ชาํนาญ และไม่รู้จกัวิธีการใช้

ทีÉถูกตอ้ง  และขาดความ

รับผิดชอบ 

3. การใชท้รัพยสิ์นไม่ตรงตาม  

วตัถุประสงค ์

4. ทรัพยสิ์นสูญหาย 

5. การบนัทึกทรัพยสิ์นไม่เป็น

ปัจจุบนั 

6. สถานทีÉติดตัÊงและจดัเก็บ  

ทรัพยสิ์นไม่เหมาะสม 

7. หน่วยงานทีÉไดรั้บบริจาค         

ครุภณัฑ ์ ไม่แจง้รายการ         

ครุภณัฑร์ับบริจาคให้ส่วน

พสัดุทราบ  เพืÉอประเมินราคา

และลงทะเบียนทรัพยสิ์น 

1. กาํกบัควบคุมดูแลให้เจา้หน้าทีÉ

ปฏิบติัตามกฎ  ระเบียบ และ

หลกัเกณฑท์ีÉกาํหนด    อยา่ง

เคร่งครัด 

2. จดัทาํคู่มือเกีÉยวกบัการใช้

ทรัพยสิ์นตามความเหมาะสม

และจดัให้มีการอบรมการใช้

งานให้กบัผูเ้กีÉยวขอ้ง 

3. จดัทาํทะเบียนทรัพยสิ์นของ

มหาวิทยาลยั  และของแต่ละ 

หน่วยงานให้เป็นปัจจุบนั 

4. จดัทาํรหสัครุภณัฑแ์ละติด

รหสัครุภณัฑไ์วท้ีÉทรพัยสิ์นทุก

รายการ 

5. จดัสถานทีÉติดตัÊงและจดัเก็บ

ทรัพยสิ์นใหเ้หมาะสมกบั

ประเภทของทรัพยสิ์น 

6. มีการส่งมอบและมอบหมาย

ให้หน่วยงาน/เจา้หน้าทีÉ

1. จดัให้มีการประชุมชีÊแจง 

หรือแจง้เวยีน เพืÉอทาํความ

เขา้ใจเกีÉยวกบัหลกัเกณฑ์

และแนวปฏบิติัในการใช้

และบาํรุงรักษาทรัพยสิ์น 

ให้ผูเ้กีÉยวขอ้งทราบ 

2. เผยแพร่แนวทางและ

รณรงคเ์พืÉอสร้างจิตสาํนึกทีÉ

ดีในการใชแ้ละดูแลรักษา

ทรัพยสิ์นของหน่วยงาน

และการใชท้รัพยสิ์นอยา่ง

ประหยดัและคุม้ค่า 

3. เวียนแจง้ใหห้น่วยงานต่างๆ 

ทราบแนวปฏิบตัิกรณีไดรั้บ

บริจาคครุภณัฑ ์ 

 

   ติดตามการใช ้ การควบคุม    

   และการดูแลรักษาทรัพยสิ์น 

 



 

ขัÊนตอนการดําเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคมุ ปัจจัยเสีÉยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสืÉอสาร การติดตามและประเมินผล 

 

 

รับผิดชอบควบคุมดูแล

ทรัพยสิ์น 

7. มีการตรวจนบัทรัพยสิ์นทุก

สิÊนปี และจดัทาํรายงานผล

การตรวจนบัเสนอผูบ้ริหาร

ทราบ และพจิารณากรณี

ทรัพยสิ์นชาํรุด เสืÉอมสภาพ 

หรือสูญหาย 

8. มีการแต่งตัÊงคณะกรรมการ

สอบหาขอ้เทจ็จริง ตาม

ระเบียบ กรณีพสัดุชาํรุด 

เสืÉอมสภาพ หรือ     สูญหาย 

9. หากมีการจาํหน่ายทรัพยสิ์น

แลว้ ให้เจา้หนา้ทีÉพสัดุลงจ่าย

พสัดุนัÊน จากทะเบียน 

10. มีการแต่งตัÊงคณะกรรมการ

ประเมินราคาครุภณัฑที์É

ไดรั้บบริจาค เพืÉอลงทะเบียน

ทรัพยสิ์น 

11. จดัทาํบญัชีรับ – จ่าย วสัดุ

และ  จดัทาํใบเบิกวสัดุเป็น

หลกัฐานในการตรวจสอบ



 

ขัÊนตอนการดําเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคมุ ปัจจัยเสีÉยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสืÉอสาร การติดตามและประเมินผล 

ความถูกตอ้งของวสัดุ

คงเหลือกบับญัชีทะเบียน 

12. มีการตรวจสอบและประเมิน

การใชว้สัดุคงคลงัในแต่ละ

รายการและกาํหนดจาํนวน

วสัด ุ  คงคลงั  เพืÉอป้องกนั

การจดัซืÊอไวม้ากเกินไป 

13. มีการตรวจนบัวสัดุคงเหลือ 

ทุกสิÊนปี 

14. นาํโปรแกรมสาํเร็จรูปมาใช้

ในการประมวลผล การรับ – 

จ่าย วสัดุคงคลงัแทนการ

ทาํงานดว้ยมือ เพืÉอให้เกิด

ความรวดเร็วและมีความ

ถูกตอ้งแม่นยาํมากขึÊน 

 

4.การซ่อมบาํรุง 

 

 

1. จดัทาํแผนการซ่อมบาํรุง

ครุภณัฑ ์และอาคารสถานทีÉ 

2. ขอ้กาํหนดในสัญญาซืÊอ/จา้งทีÉ

เกีÉยวกบัการประกนัความ  

เสียหาย 

1. ไม่มีการจดัทาํแผนการ

บาํรุงรักษาครุภณัฑแ์ละ

อาคารสถานทีÉ  หรือแผนทีÉ

จดัทาํ 

     ไม่ครอบคลุมครบถว้น 

1. กาํหนดให้มีแผนการ

บาํรุงรักษาครุภณัฑแ์ละ

อาคารสถานทีÉ  

2. กาํหนดให้ทุกหน่วยงานมี

หนา้ทีÉปฏิบติัตามแผน

บาํรุงรักษา 

1. เวียนแจง้ให้หน่วยงานต่างๆ 

ทราบ เพืÉอกาํหนดแนวทาง 

ในการตรวจสอบความ

ชาํรุดเสียหายของครุภณัฑ ์

2. ทบทวนและทาํความเขา้ใจ

ในการกาํหนดแผนการ

1.  ประเมินผลการดาํเนินการ 

     ตามแผนซ่อมบาํรุงรักษา 

     ครุภณัฑ์และอาคารสถานทีÉ 

2.   ประเมินความคุม้ค่าของ   

      การใชค้รุภณัฑแ์ละอาคาร 

      สถานทีÉ 



 

ขัÊนตอนการดําเนินงาน สภาพแวดล้อมการควบคมุ ปัจจัยเสีÉยง กิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสืÉอสาร การติดตามและประเมินผล 

2. การไม่ปฏิบติัตามแผนทีÉ

กาํหนด 

3. ไม่มีการตรวจสอบความชาํรุด

เสียหายของครุภณัฑแ์ละ

อาคารสถานทีÉก่อนครบ

กาํหนดระยะเวลาการ

รับประกนั 

ครุภณัฑแ์ละอาคารสถานทีÉ 

      อยา่งเคร่งครัด 

3. หากมีความชาํรุดเสียหายของ

ครุภณัฑใ์นระยะเวลาการ

รับประกนั ให้รีบแจง้ผูข้าย/ 

ผูรั้บจา้ง ดาํเนินการแกไ้ข

ซ่อมแซมโดยเร็ว 

4. กาํหนดให้ส่วนพสัดุและ

หน่วยงานเจา้ของครุภณัฑ์

และผูดู้แล อาคารสถานทีÉ 

ตรวจสอบหลกัประกนัสัญญา

และตรวจสอบความชาํรุด

เสียหายของครุภณัฑ ์ และ

อาคารสถานทีÉก่อนหมด

ระยะเวลารับประกนั  

5. จดัทาํทะเบียนซ่อมบาํรุงรักษา

ครุภณัฑท์ุกรายการ เพืÉอใชใ้น

การควบคุมและตรวจสอบ

ค่าใชจ้่ายและเป็นขอ้มลู

ประกอบการประเมินความ

คุม้ค่าในการใชง้านต่อไป 

ซ่อมบาํรุงครุภณัฑใ์ห้กบั

ทุกหน่วยงาน 

 



 

 

 

 

 

 

 


