
การควบคุมภายในด้านทรัพย์สิน


วัตถุประสงค์


1. เพื่อให้หน่วยงานต่าง ๆ มีการวางแผนเกี่ยวกับการจัดหา แลกการดูแลทรัพย์สินของหน่วยงานให้เป็นไปด้วยความเหมาะสม และมีการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ
                     
2. เพื่อให้การจัดซื้อจัดจ้างและการจำหน่ายทรัพย์สินมีความโปร่งใส และเป็นไปตามระเบียบของทางราชการ
                     
3.  เพื่อให้การใช้ทรัพย์สินเป็นไปตามระเบียบของทางราชการอย่างคุ้มค่า และเกิดประโยชน์สูงสุด
                     
4. เพื่อให้มีระบบการควบคุมเก็บรักษาทรัพย์สินที่เหมาะสม สามารถป้องกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นได้

ขอบเขตการควบคุม
                  
 เป็นการควบคุมทรัพย์สินตั้งแต่กระบวนการวางแผนจัดหา การจัดซื้อจัดจ้าง การใช้ การเก็บรักษาและซ่อมบำรุง ตลอดจนการจำหน่ายทรัพย์สิน
แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านทรัพย์สิน
	ขั้นตอนการดำเนินงาน
	สภาพแวดล้อมการควบคุม
	ปัจจัยเสี่ยง
	กิจกรรมการควบคุม
	สารสนเทศและการสื่อสาร
	การติดตามและประเมินผล

	1. การจัดหาทรัพย์สิน

	1. นโยบายและแผนการจัดหาทรัพย์สินของหน่วยงาน
2. รายงานการสำรวจความต้องการทรัพย์สินของหน่วยงาน
3. แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี
4. กฎหมาย  ระเบียบ  และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง
5. ระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับทรัพย์สิน
6. งบประมาณที่ได้รับ
7. ทัศนคติและความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน
	1. ไม่มีนโยบายและแผนการจัดหาทรัพย์สินหรือมีแต่ไม่ชัดเจน
2. ไม่มีการจัดลำดับความจำเป็นในการจัดหาทรัพย์สิน
3. เจ้าหน้าที่ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายระเบียบและมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง
4. ทรัพย์สินที่จัดหามีคุณภาพไม่ตรงตามมาตรฐาน
5. การมอบหมายหน้าที่ในการจัดซื้อหรือจัดหาทรัพย์สินให้อยู่มนความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่เพียงคนเดียว
	1. กำหนดนโยบายหรือแผนการจัดหาทรัพย์สินให้ชัดเจน
2. จัดทำแผนการจัดซื้อหรือจัดหาและพิจารณาความสำคัญในการจัดหาทรัพย์สินตามลำดับ
3. จัดให้มีการกำกับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง
4. การจัดซื้อจัดหาต้องกำหนดคุณลักษณะของทรัพย์สินตามมาตรฐานอุตสาหกรรม (มอก) หรือตามมาตรฐานที่เป็นที่ยอมรับกันโดยทั่วไป
5. จัดให้มีผู้เชี่ยวชาญในการทดสอบคุณภาพของทรัพย์สินที่จัดหาตามความจำเป็นก่อนที่จะมีการตรวจรับทรัพย์สินนั้น ๆ
6. แบ่งแยกหน้าที่ความรับผิดชอบในการจัดซื้อจัดหาทรัพย์สินให้ชัดเจน

	1. เผยแพร่นโยบาย แผนการจัดหาทรัพย์สินประจำปี  และกระบวนการในการจัดหาทรัพย์สินทุกขั้นตอน
2. ชี้แจงและทำความเข้าใจเกี่ยวกับกฎหมาย  ระเบียบ  และมติคณะรัฐมนตรีให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องทราบ
	1. ติดตามและประเมินความเหมาะสมของนโยบายและแผนการจัดหาทรัพย์สิน
2. ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง




แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านทรัพย์สิน
	ขั้นตอนการดำเนินงาน
	สภาพแวดล้อมการควบคุม
	ปัจจัยเสี่ยง
	กิจกรรมการควบคุม
	สารสนเทศและการสื่อสาร
	การติดตามและประเมินผล

	2. การใช้ การควบคุมและการเก็บรักษาทรัพย์สิน

	1.กฎหมาย  ระเบียบ และมติคณะรัฐมนตรีเกี่ยวข้อง
2. หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายและการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ
3. นโยบาย  และหลักเกณฑ์การบริหารทรัพย์สิน
4. จิตสำนึกและความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงาน
	1. เจ้าหน้าที่ไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ และคู่มือการใช้และดูแลทรัพย์สิน
2. เจ้าหน้าที่ขาดความรู้ความชำนาญ  รวมทั้งจิตสำนึกที่ดีในการใช้และดูแลทรัพย์สิน
3. ใช้ทรัพย์สินไม่ตรงตามวัตถุประสงค์
4. ทรัพย์สินสูญหาย
5. ไม่มีการบันทึกทะเบียนทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน
6. สถานที่ติดตั้งและเก็บรักษาทรัพย์สินไม่เหมาะสม
	1. กำกับดูแลเจ้าหน้าที่ให้มีการปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  และวิธีการใช้ทรัพย์สินอย่างเคร่งครัด
2. จัดทำแนวปฏิบัติหรือคู่มือเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินแต่ละประเภทตามความเหมาะสมและกรณีที่เป็นทรัพย์สินที่มีเทคโนโลยีที่ซับซ้อนควรจัดให้มีการอบรมในการใช้ทรัพย์สินเหล่านั้นด้วย
3. จัดกิจกรรมเสริมสร้างจิตสำนึกที่ดีแก่เจ้าหน้าที่ รวมทั้งการใช้  ดูแล  รักษา ทรัพย์สินของทางราชการให้สมประโยชน์
4. กำหนดให้ทำทะเบียนคุมทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน
5. จัดให้มีระบบการรายงานการใช้ทรัพย์สินประจำปี
6. จัดสถานที่ติดตั้งและรักษาให้เหมาะสมกับประเภทของทรัพย์สิน
	1. จัดประชุมชี้แจง แจ้งเวียนและทำความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์การใช้และบำรุงรักษาทรัพย์สินให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ
2. เผยแพร่แนวทางการรณรงค์เกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของหน่วยงานให้เกิดประโยชน์สูงสุดให้ทราบทั่วไป
	ติดตามการใช้และดูแลรักษาทรัพย์สินให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล



แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านทรัพย์สิน
	ขั้นตอนการดำเนินงาน
	สภาพแวดล้อมการควบคุม
	ปัจจัยเสี่ยง
	กิจกรรมการควบคุม
	สารสนเทศและการสื่อสาร
	การติดตามและประเมินผล

	3. การซ่อมแซมและการบำรุงรักษาทรัพย์สิน

	1. นโยบาย  ระเบียบ  รวมทั้งหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการซ่อมแซมและบำรุงรักษาทรัพย์สิน
2. การแบ่งแยกหน้าที่ความรับผิดชอบ
3. ทะเบียนประวัติ  อายุการใช้งานและการซ่อมบำรุงรักษาทรัพย์สิน

	1. ไม่มีนโยบายและแผนการซ่อมบำรุงรักษาทรัพย์สินที่เหมาะสม
2. ไม่มีผู้รับผิดชอบดูแลทรัพย์สินโดยเฉพาะ
3. ทรัพย์สินคงเหลือเสื่อมคุณภาพ
4. ทรัพย์สินที่มีอยู่จริงไม่ตรงกับบัญชี
5. ทรัพย์สินชำรุดหรือเสียหาย
6. ไม่มีการจัดทำทะเบียนประวัติทรัพย์สินและการซ่อมบำรุง
7. ค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซมทรัพย์สินสูงผิดปกติ
	1. กำหนดแผนการซ่อมบำรุงรักษาประจำปีของทรัพย์สินประเภทต่างๆ ให้ชัดเจน
2. กำหนดหรือมอบหมายการดูแลรักษาทรัพย์สินให้อยู่ในความรับผิดชอบของผู้ที่ใช้ทรัพย์สินที่มูลค่าหรือจำเป็นต้องมีการดูแลรักษาเป็นพิเศษหรือเป็นการเฉพาะ
3. จัดให้มีการตรวจสอบหรือสอบทานทรัพย์สินอย่างสม่ำเสมอ
4. กำหนดให้มีการซ่อมบำรุงรักษา
5. จัดทำทะเบียนประวัติและการซ่อมบำรุงรักษาทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบันและตรวจสอบทะเบียนการซ่อมบำรุงกับรายงานการซ่อมบำรุงของหน่วยงานนั้น
6. จัดให้มีการทำสัญญาบำรุงรักษาประจำปี  รวมทั้งการประกันภัยทรัพย์สินที่จำเป็นและมีมูลค่าสูงให้เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด
	แจ้งเวียนข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแผนการซ่อมบำรุงรักษา  การทำสัญญาบำรุงรักษา  การประกันภัยและวิธีการใช้ทรัพย์สินให้ทุกฝ่ายทราบ
	ติดตามและประเมินความเหมาะสมของการซ่อมแซมและการบำรุงรักษาทรัพย์สิน



แนวปฏิบัติการควบคุมภายในด้านทรัพย์สิน
	ขั้นตอนการดำเนินงาน
	สภาพแวดล้อมการควบคุม
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	กิจกรรมการควบคุม
	สารสนเทศและการสื่อสาร
	การติดตามและประเมินผล

	4. การจำหน่วยทรัพย์สิน

	1. นโยบายและหลักเกณฑ์การจำหน่ายทรัพย์สิน
2. กกหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการจำหน่ายทรัพย์สิน
	1. นโยบายและหลักเกณฑ์การจำหน่ายทรัพย์สินไม่ชัดเจน
2. การจำหน่ายทรัพย์สินออกจากทะเบียนไม่เป็นไปตามระเบียบที่กำหนด
3. มีการจำหน่ายทรัพย์สินที่ยังมีสภาพการใช้งานที่ดีออกจากระบบโดยไม่มีการตรวจสอบ
	1. จัดให้มีการศึกษาและทบทวนนโยบายและหลักเกณฑ์การจำหน่ายทรัพย์สินตามความเหมาะสม
2. กำกับดูแลการจำหน่ายทรัพย์สินให้เป็นไปตามระเบียบที่ทางราชการกำหนด
3. จัดให้มีคณะกรรมการตรวจสอบสภาพทรัพย์สินทุกครั้งก่อนมีการจำหน่าย
4. ให้มีการรายงานการจำหน่ายทรัพย์สินตามระเบียบที่กำหนด

	1. แจ้งเวียนนโยบายและหลักเกณฑ์การจำหน่ายทรัพย์สินให้ผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ที่สนใจทราบ
2. ประกาศและเผยแพร่รายการทรัพย์สินที่จะจำหน่ายโดยเปิดเผย
	ติดตามการจำหน่ายทรัพย์สินให้เป็นไปตามนโยบาย และหลักเกณฑ์ที่กำหนด



