
เบกิจ่ายม่ันใจ ควบคุมภายในช่วยได้

งานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม



การควบคุมภายใน

หมายความวา่ กระบวนการปฏิบตัิงานท่ีผู้ก ากบัดแูล หวัหน้า
หน่วยงานของรัฐ ฝ่ายบริหาร และบคุลากรของหน่วยงานของรัฐจดั
ให้มีขึน้ เพื่อสร้างความมัน่ใจอย่างสมเหตสุมผลว่าการด าเนินงาน
ของหน่วยงานของรัฐจะบรรลวุตัถปุระสงค์ด้านการด าเนินงาน ด้าน
การรายงาน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ และ
ข้อบงัคบั

(ท่ีมา: มาตรฐานการควบคมุภายในหน่วยงานของรัฐ กรมบญัชีกลาง กระทรวงการคลงั)



การควบคุมภายในด้านการเงนิและการบัญชี

• ผู้ปฏิบตัิงานด้านการเงินและบญัชีควรแบง่แยกหน้าท่ีและไม่ควร
เป็นบคุคลเดียวกนั

ด้านการเงิน ด้านการบญัชี



การควบคุมภายในด้านการเงนิและการบัญชี (ต่อ)

• ก าหนดหลักเกณฑ์การรับเงินและการเก็บรักษาเงินให้รัดกุม 
เหมาะสม และเป็นลายลกัษณ์อกัษร (ระเบียบ)

ระเบียบ การควบคุมการรับจ่ายเงินของคณะ สำนัก สถาบัน สาขาวิชา และหน่วยงานอื่น.pdf


การควบคุมภายในด้านการเงนิและการบัญชี (ต่อ)

• ก าหนดแนวทางปฏิบัติในการรับส่งเงินระหว่างบุคคลและ
หน่วยงานเป็นลายลกัษณ์อกัษร 



การควบคุมภายในด้านการเงนิและการบัญชี (ต่อ)

• จดัท าทะเบียนคมุการจ่ายเงินและสอบทานการปฏิบตัิงานของ
เจ้าหน้าท่ี 



การควบคุมภายในด้านการเงนิและการบัญชี (ต่อ)

• รายงานด้านการเงินมีความน่าเช่ือถือ ครบถ้วน ถกูต้อง ทนัเวลา



การควบคุมภายในด้านการเงนิและการบัญชี (ต่อ)

• การท า check list
– กง.1

– กง.2 / กง.2 (เพิ่มเติม)

– กง.3

กง.1.jpg
กง.2.jpg
กง.2 (เพิ่มเติม).jpg
กง.3.jpg


การควบคุมการบริหารพัสดุ

การบริหารพสัด ุอยูใ่นหมวด 9 ของ พ.ร.บ. ว่าด้วยการจดัซือ้
จดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบด้วย

สว่นท่ี 1 การเก็บ การบนัทกึ การเบกิจ่าย

สว่นท่ี 2 การยืม

สว่นท่ี 3 การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ

สว่นท่ี 4 การจ าหน่ายพสัดุ

(ท่ีมา: พ.ร.บ. ว่าด้วยการจดัซือ้จดัจ้างและการบริหารพสัดภุาครัฐ พ.ศ. 2560)



ส่วนที่ 1 การเก็บ การบันทกึ การเบกิจ่าย

การเก็บและการบันทกึ

• ลงบญัชี หรือทะเบียนเพื่อควบคมุพสัดุ

– ครุภณัฑ์ – ทะเบียนคมุทรัพย์สนิ

– วสัด ุ– บญัชีวสัดุ

• เก็บรักษาพสัดใุห้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภยั
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file:///D:/เบิกจ่ายมั่นใจ ควบคุมภายในช่วยได้/แบบฟอร์มทะเบียนคุมทรัพย์สิน.xls


ส่วนที่ 1 การเก็บ การบันทกึ การเบกิจ่าย (ต่อ)

การเบกิจ่ายพัสดุ

• การเบกิ ให้หวัหน้างานท่ีต้องใช้พสัดเุป็นผู้ เบกิ

• การจ่าย ให้หัวหน้าหน่วยพัสดุหรือผู้ ได้รับมอบหมายเป็นผู้สั่ง
จ่าย

• ผู้ จ่ายต้องตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสาร
ประกอบ และลงบญัชีหรือทะเบียนคมุทกุครัง้



ส่วนที่ 2 การยืม

การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป

• ให้ผู้ยืมท าหลกัฐานการยืมเป็นลายลกัษณ์อกัษร

– ทะเบียนคมุยืม

– แบบฟอร์มขอยืมครุภณัฑ์

• ให้หน่วยงานภายนอกยืม ต้องได้รับการอนมุตัิจากอธิการบดี

• ให้หน่วยงานภายในยืม ต้องได้รับการอนุมัติจากหัวหน้ า
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบพสัดนุัน้

• ผู้ ยืมต้องน าพสัดมุาสง่คืนในสภาพท่ีใช้การได้เรียบร้อย
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ส่วนที่ 2 การยืม (ต่อ)

การยืมพัสดุประเภทใช้สิน้เปลือง

• ให้ยืมได้เฉพาะหน่วยงานมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุเ ป็นการ
รีบดว่น

• ให้ผู้ยืมท าหลกัฐานการยืมเป็นลายลกัษณ์อกัษร

– แบบฟอร์มขอยืมครุภณัฑ์

• ผู้ ยืมต้องจดัหาพสัดปุระเภท ชนิด  และปริมาณเดียวกนัสง่คืน
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ส่วนที่ 3 การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ

การบ ารุงรักษา

• ให้จัดให้มีผู้ ควบคุมดูแลพัสดุให้อยู่ในสภาพท่ีพร้อมใช้งานได้
ตลอดเวลา

• ให้มีการจัดท าแผนการซ่อมบ ารุง และระยะเวลาในการซ่อม
บ ารุง

• เม่ือมีการซ่อมบ ารุงทกุครัง้มีการลง “ประวตัิการซ่อมบ ารุงรักษา
ทรัพย์สนิ” ให้ครบถ้วน
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ส่วนที่ 3 การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ (ต่อ)

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี

• ให้เร่ิมด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป

• แบบฟอร์มการตรวจสอบพสัดปุระจ าปี

– รายงานวสัดคุงเหลือ

– รายงานการตรวจสอบพสัดปุระจ าปี
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ส่วนที่ 4 การจ าหน่ายพัสดุ

• หลังจากตรวจสอบแล้ว หากพัสดุใดหมดความจ าเป็น ให้
ด าเนินการดังนี ้ ขาย / แลกเปลี่ยน / โอน / แปรสภาพหรือ
ท าลาย

• การจ าหน่ายเป็นศนูย์ ใช้ในกรณีท่ีพสัดศุนูย์ไปโดยไม่ปรากฏตวั
ผู้ รับผิด

• การลงจ่ายออกจากบญัชีหรือทะเบียน ให้เจ้าหน้าท่ีลงจ่ายออก
จากทะเบียนทนัที แล้วแจ้งให้ สตง. ทราบภายใน 30 วนั นบัแต่
วนัลงจ่ายพสัดนุัน้



Thank You

งานตรวจสอบภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏนครปฐม

http://dept.npru.ac.th/audit/

โทร 3531


