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การจัดวางระบบการควบคุมภายในของกิจกรรมหรือกระบวนการปฏิบัติงานที่มีความเสี่ยงสูงที่เหมือนกันของหน่วยงานในภูมิภาค
 (สถาบันพัฒนาฝีมือแรงงานและสำนักงานพัฒนาฝีมือแรงงาน)
กิจกรรมด้านพัสดุ
	กระบวนการปฏิบัติงาน/โครงการ/กิจกรรม/ด้านของงานที่ประเมินและวัตถุประสงค์ของการควบคุม
 (1)
	การควบคุมที่มีอยู่
(2)
	การประเมินผลการควบคุม
(3)
	ความเสี่ยงที่ยังมีอยู่
(4)
	การปรับปรุงการควบคุม
(5)

	1. เพื่อให้การจัดหาวัสดุสำนักงานประเภทต่างๆได้ทันกับความต้องการในการใช้งาน
2. เพื่อให้การเบิก-จ่ายจัดเก็บและการดูแลรักษาวัสดุเป็นไปอย่างมีระบบ ถูกต้องและสามารถตรวจสอบได้

	1.1 กำหนดแผนการจัดซื้อวัสดุสำนักงานออกเป็นไตรมาส
1.2 ตรวจสอบวัสดุสำนักงานคงเหลือและแจ้งทุกฝ่ายเสนอรายการวัสดุสำนักงานที่จำเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานประจำ
1.3 ตรวจสอบราคาตามท้องตลาด
1.4 จัดทำหนังสือขออนุมัติจัดซื้อ
1.5 ตรวจรับวัสดุและจัดสรรให้แต่ละฝ่ายใช้ในการปฏิบัติงาน
2.1 จัดทำทะเบียนคุมวัสดุสำนักงาน 
2.2 จัดทำแบบฟอร์มใบเบิกวัสดุ
2.3 เบิก-จ่ายวัสดุตามใบเบิกและนำเสนอผู้อำนวยการอนุมัติ
2.4 ลงบันทึกการเบิก-จ่ายวัสดุในบัญชี
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	3. เพื่อให้การตรวจสอบครุภัณฑ์ที่มีในหน่วยงานอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและครบถ้วนไม่เกิดการสูญหาย
4. เพื่อให้สามารถตรวจสอบครุภัณฑ์ที่มีอยู่จริง หรือชำรุด หรือจำหน่ายแล้วได้อย่างถูกต้อง รวดเร็วและสามารถรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีได้ทันตามกำหนดเวลา
	2.5 จัดทำรายงานวัสดุสำนักงานคงเหลือประจำปีงบประมาณและยกยอดไปในทะเบียนคุมในปีงบประมาณต่อไป
3. จัดทำแบบฟอร์มหนังสือขออนุญาตนำครุภัณฑ์ออกนอกหน่วยงานและแจ้งเจ้าหน้าที่ทุกคนให้ปฏิบัติอย่างเคร่งครัด
4.1 มีการแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีภายใน 30 ก.ย.
4.2 กรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีได้ตรวจสอบ
      ก. หลักฐานการรับ-จ่ายทั้งวัสดุ
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	และครุภัณฑ์
      ข. ได้ตรวจสอบวัสดุคงเหลือจริงกับบัญชีวัสดุ
     ค. ได้ตรวจนับครุภัณฑ์ทั้งหมด
     ง. รายงานกรณีมีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญหายพร้อมสาเหตุ
     จ. รายงานผลไม่ทันตามกำหนดเวลา
4.3 ส่งสำเนารายงานไปยังกรมและ สตง.จังหวัด
4.4 กรณีมีพัสดุชำรุด ฯ มีการแต่งตั้งกรรมการสอบข้อเท็จจริง กรรมการประเมินราคากลาง กรรมการขายทอดตลาด
4.5 การรายงานผลของกรรมการสอบข้อเท็จจริง ได้ระบุรายละเอียด
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	ครุภัณฑ์นั้นๆ เช่น รหัส ราคา อายุการใช้งาน (หรือปีงบประมาณที่จัดหา สภาพความชำรุด สาเหตุ พร้อมข้อเสนอแนะ
4.6 การประเมินราคากลางเพื่อจำหน่ายครุภัณฑ์ชำรุด ได้คำนึงถึงราคาซื้อขายกันในท้องตลาดตามสภาพครุภัณฑ์แต่ละรายการ
4.7 ไม่ได้ถ่ายรูปภาพครุภัณฑ์แต่ละรายการพร้อมลำดับเลขที่
4.8 การจำหน่ายพัสดุได้ดำเนินการ
โดยวิธีทอดตลาด (ราคาซื้อหรือได้มารวมกันเกิน 100,000 บาท)
4.9 การขายทอดตลาดได้ประกาศโดยเปิดเผย โปร่งใส และมีการแข่งขัน
อย่างเป็นธรรม
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	5. เพื่อให้การจัดหาพัสดุเป็นไปตามความต้องการใช้พัสดุในการปฏิบัติราชการ และสอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับจัดสรร

	4.10 ได้บันทึกทะเบียนทันที่มีการจำหน่ายพัสดุออกไป พร้อมแจ้ง สตง.ทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุ 
5.1 การทำหนังสือแจ้งเวียนให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องทราบถึงระยะเวลาในการขอจัดหาพัสดุและแนวปฏิบัติ 
5.2 การสำรวจความต้องการในการจัดหาพัสดุ
5.3 การปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบอื่นที่เกี่ยวข้อง
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