
คณะกรรมการตรวจสอบภายในภาคเีครอืขา่ย ระดับเขต ระดับจังหวัด

หน่วยรับตรวจ….........................................

มี/ใช่/
สมบูรณ์

ไม่มี/ไม่ใช่/
ไม่สมบูรณ์

การก าหนดแนวทางและผู้รับผิดชอบ
     ๑.๑ ก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุของหน่วยงำน มี
กำรจัดท ำผังข้ันตอนขอบเขตกำรปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ (Flowchart) 
แสดงถึงกระบวนงำนทำงพัสดุครบถ้วน ทุกข้ันตอน

          ๑.๑.๑ กระบวนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง พร้อมระบุระยะเวลำกำร
ปฏิบัติงำน

          ๑.๑.๒ กระบวนการสอบยันยอดรายงานจากทะเบียนคุม
ยอดการใช้จ่ายงบประมาณจัดสรรทุกคร้ัง ก่อนผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมัติรายงานขอซ้ือขอจ้าง

          ๑.๑.๓ กระบวนการคลังพัสดุ พร้อมระบุระยะเวลาการ
ปฏิบัติงาน

          ๑.๑.๔ กระบวนการควบคุมการรายงานงานจัดซ้ือ จัดจ้าง 
ควบคุมคลัง และการรายงานทรัพย์สิน โดยใช้ระบบโปรแกรม
คอมพิวเตอร์

     ๑.๒ ค ำส่ังแต่งต้ังเจ้ำหน้ำท่ี หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี และมอบหมำย
หน้ำท่ีหัวหน้ำหน่วยพัสดุเป็นลำยลักษณ์อักษร ผู้ออกค ำส่ังลงนำม
โดยผู้มีอ ำนำจตำมหนังสือมอบอ ำนำจ

     ๑.๓ ผู้รับผิดชอบมีควำมรู้ควำมเข้ำใจ มีประสบกำรณ์ และ
ควำมช ำนำญในข้ันตอนกำรปฏิบัติงำนตำมระเบียบซ้ือจ้ำงฯ

     ๑.๔ มอบหมำยผู้รับผิดชอบกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง แยกออกจำก
ผู้รับผิดชอบคลังพัสดุชัดเจน

๒. แผนการจัดหาพัสดุประจ าปี
     ๒.๑ จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างของหน่วยงาน (จัดท าข้อมูลท่ี
จ าเป็น ได้แก่ ส ารวจความต้องการของฝ่าย/กลุ่มงาน และข้อมูล
ย้อนหลัง ๓ ปี ประมาณการใช้ในปีต่อไป ข้อมูลปริมาณคลังคงเหลือ 
ข้อมูลราคาต่อหน่วย (ราคากลาง ราคาอ้างอิง) ก าหนดวงเงินจัดซ้ือ
จัดจ้าง และงบประมาณจัดสรร) พร้อมหลักฐานการอนุมัติแผนจากผู้
มีอ านาจ

          ๒.๑.๑ จัดท าแผนงบด าเนินงาน ได้แก่ หมวดวัสดุ และหมวด
ค่าใช้สอย จ้างท่ัวไป จ้างเหมาบริการ ซ่อมแซมบ ารุงรักษา

ช่ือหน่วยงาน…...........................................................
ส านักงานปลัดกระทรวงสาธารณสุข วันท่ี

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน

๑.

ด้าน การบริหารพัสดุ

ล าดับ รายการ
ผลการประเมิน

หมายเหตุ
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          ๒.๑.๒ จัดท าแผนการจัดหางบลงทุน ครุภัณฑ์ ท่ีดิน และ
ส่ิงก่อสร้าง
          ๒.๑.๓ จัดท าแผนจัดซ้ือร่วมยาและเวชภัณฑ์มิใช่ยา
     ๒.๒ เผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง
          ๒.๒.๑ เผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้างเป็นไปตาม พรบ.ข้อมูล
ข่าวสาร เผยแพร่ทุกรายการ ๒ ช่องทาง ผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
และปิดป้ายประกาศของหน่วยงาน

           ๒.๒.๒ เผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้างเป็นไปตาม พรบ.
จัดซ้ือจัดจ้าง เผยแพร่ ๓ ช่องทาง กรณีแผนจัดหาเกิน ๕ แสนบาท 
ผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน เว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง และปิดป้าย
ประกาศของหน่วยงาน

     ๒.๓ ในกรณีท่ีมีการปรับปรุงแผนการจัดหาพัสดุต้องมีหลักฐาน
อนุมัติปรับแผน (ถ้ามี) จากผู้มีอ านาจ

การควบคุม และการเก็บรักษา
วัสดุ
     ๓.๑ จัดท าบัญชีหรือทะเบียนคุมวัสดุ ตามแบบท่ี
คณะกรรมการนโยบายก าหนด และมีหลักฐานการรับเข้าเป็นปัจจุบัน

     ๓.๒ บันทึกทะเบียนคุมรับวัสดุครบทุกรายการ ได้แก่ รับจากการ
จัดซ้ือ จัดจ้าง จ้างท าของ การรับบริจาค การรับสนับสนุน การรับโอน
 และการยืม และมีหลักฐานการรับเข้าครบถ้วนเป็นปัจจุบัน พร้อม
รายงานการลงรับทุกรายการเสนอหัวหน้าหน่วยงานรัฐ และส าเนา
แจ้งงานบัญชีทราบ ครบถ้วนทุกส้ินเดือน

     ๓.๓ สถานท่ีเก็บรักษาเป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย มีระบบ
การจัดเก็บท่ีมีประสิทธิภาพ ก าหนดรหัสจัดเก็บ เป็นหมวดหมู่

     ๓.๔ ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียนคุมวัสดุ

     ๓.๕ สอบทานการรายงานยอดวัสดุคงเหลือครบถ้วนทุกคลัง 
(รวมคลังย่อยทุกคลัง) ถูกต้องตรงกับงานบัญชี เป็นปัจจุบันทุกส้ิน
เดือน

๓.
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ครุภัณฑ์
     ๓.๖ จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด
 และมีหลักฐานการรับเข้าเป็นปัจจุบัน พร้อมบันทึกเลขรหัสครุภัณฑ์ 
ในระบบ GFMIS ท่ีตัวครุภัณฑ์ทุกรายการ

     ๓.๗ บันทึกทะเบียนคุมรับทรัพย์สินครบทุกรายการ ได้แก่ รับ
จากการจัดซ้ือ จัดจ้าง จ้างท าของ การรับบริจาค การรับสนับสนุน 
การรับโอน และการยืม โดยมีหลักฐานการรับเข้าครบถ้วนเป็น
ปัจจุบัน พร้อมรายงานการลงรับทุกรายการเสนอหัวหน้าหน่วยงานรัฐ
 และส าเนาแจ้งงานบัญชีทราบ ครบถ้วนทุกส้ินเดือน

     ๓.๘ ค านวณค่าเส่ือมราคาตามท่ีส านักงานปลัดกระทรวง
สาธารณสุขก าหนด

     ๓.๙ สอบทานการรายงานยอดครุภัณฑ์คงเหลือครบถ้วนทุก
รายการ ถูกต้องตรงกับงานบัญชี เป็นปัจจุบันทุกส้ินเดือน

     ๓.๑๐ จัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน โดย
มีแผนและระยะเวลาการซ่อมบ ารุงให้พร้อมใช้ตลอดเวลากรณีช ารุด
ให้ด าเนินการซ่อมแซมอยู่ในสภาพพร้อมใช้โดยเร็วส าหรับรายการ
ครุภัณฑ์ท่ีเก่ียวข้องดังน้ี

          ๓.๑๐.๑ ครุภัณฑ์การแพทย์ส าหรับงานวิกฤต
          ๓.๑๐.๒ ครุภัณฑ์อาคาร สถานท่ี หรือยานพาหนะ
การเบิก
     ๓.๑๑ จัดท าใบเบิกพัสดุโดยมีรายละเอียดครบถ้วน และต้อง
ได้รับอนุมัติจ่ายจากหัวหน้าหน่วยพัสดุทุกคร้ัง

     ๓.๑๒ ใบเบิกพัสดุลงลายมือช่ือผู้มีสิทธิเบิก ผู้มีสิทธิรับ ผู้จ่าย 
ผู้อนุมัติส่ังจ่ายวัน เดือน ปี ท่ีเบิกและเลขท่ีใบเบิกให้ครบถ้วน (ช่ือ
สกุลให้ชัดเจน) โดยให้มีหลักฐานผู้มีสิทธิเบิก ผู้มีหน้าท่ีอนุมัติจ่ายตาม
ระเบียบก าหนด และค าส่ังมอบหมายผู้มีสิทธิรับพัสดุ ครบถ้วนเป็น
ปัจจุบัน

การยืม
     ๓.๑๓ กำรยืมต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐของผู้
ให้ยืม หรือหัวหน้ำหน่วยงำนซ่ึงรับผิดชอบพัสดุ แล้วแต่กรณี
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     ๓.๑๔ หลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษร แสดงเหตุผลและ
ก ำหนดวันส่งคืน

     ๓.๑๕ เม่ือครบก ำหนดยืม ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้ำท่ีแทนติดตำม
ทวงถำมพัสดุท่ีให้ยืม ไปคืนภำยใน ๗ วัน นับแต่วันครบก ำหนด

การตรวจสอบพัสดุประจ าปี
     ๔.๑ แต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี
     ๔.๒ จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีครบถ้วนทุก
ประเภท ภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่วันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณและเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ

     ๔.๓ มีการสอบทานรายงานทรัพย์สินระหว่างฝ่ายพัสดุ/หน่วย
จัดซ้ือกับฝ่ายบัญชี ให้มีรายการและจ านวนมูลค่าทรัพย์สินตามท่ี
ได้มาครบถ้วนถูกต้องตรงกันทุกส้ินปี

     ๔.๔ ส่งส ำเนำรำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีไปยัง
ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด

กรณีมีพัสดุช ารุด เส่ือมสภาพ หรือสูญหายไป
     ๔.๕ แต่งต้ังคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง
     ๔.๖ รายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ

     ๔.๗ แต่งต้ังคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ
     ๔.๘ รายงานผลการจ าหน่ายพัสดุ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
 แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วันนับถัดจากวันท่ีหัวหน้าหน่วยงานส่ังการ

     ๔.๙ การลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันทีและแจ้ง
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ ภายใน ๓๐ วัน

ลงช่ือ

๔.

ผู้สอบทำน

สรุปผลการสอบทาน
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