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หน่วยงาน........................................................................
แบบสอบถามการควบคุมภายใน
ด้านพัสดุ
	คำถาม
	มี/ใช่
	ไม่มี/ไม่ใช่
	คำอธิบาย/คำตอบ

	1.  เรื่องทั่วไป
1) ความรับผิดชอบของการกำหนดความต้องการหรือการขออนุมัติจัดซื้อ การจัดซื้อ การรับพัสดุ แยกออกจากการเงินและการบัญชี
2) การจัดซื้อ แยกจากหน้าที่การกำหนดความต้องการหรือการขออนุมัติจัดซื้อ และการรับพัสดุ
3) หน้าที่ความรับผิดชอบในการเตรียมหลักฐานเพื่อชำระค่าพัสดุและการอนุมัติจ่ายเงิน แยกออกจากการบันทึกการเบิกจ่ายเงินและบัญชีแยกประเภท
4) มีการกำหนดหน้าที่อย่างเหมาะสมสำหรับแต่ละคนหรือแต่ละหน่วยงานในเรื่องเกี่ยวกับการบริหารพัสดุ
5) กรณีมีหน่วยงานกลางทำหน้าที่จัดหาพัสดุ ซึ่งมีการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบที่เหมาะสมและชัดเจน  นอกจากนี้หากมีกรณีให้หน่วยงานอื่นนอกจากหน่วยงานพัสดุจัดซื้อจัดหาโดยตรง ได้มีการกำหนดหลักเกณฑ์ที่ชัดเจน   เช่น   ประเภทพัสดุที่ให้จัดหา วงเงินที่มีอำนาจ เป็นต้น
6) มีระบบการตรวจสอบเพื่อให้ความมั่นใจว่ามีการปฏิบัติตามระเบียบ กฎเกณฑ์ที่กำหนด
7) มีการสับเปลี่ยนเจ้าหน้าที่จัดหา  เพื่อป้องกันการติดต่อกับผู้ขายรายเดียวกันเป็นระยะเวลานาน
สรุป : เรื่องทั่วไป
           มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่ามีการกำหนดอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบ ระเบียบและระบบการตรวจสอบที่เหมาะสม ถ้าไม่เพียงพอจะมีวิธีการปรับปรุงการควบคุมให้ดีขึ้นอย่างไร
2.  การกำหนดความต้องการ
1) ผู้ใช้พัสดุ เป็นผู้กำหนดความต้องการพัสดุ
2) การแจ้งความต้องการพัสดุหรือขอให้จัดหา (รายงานการขอจัดซื้อหรือจ้าง) ได้ระบุรายการหรือประเภทพัสดุ ปริมาณพัสดุ  กำหนดเวลาที่ต้องการอย่างละเอียดและชัดเจน
3) มีการกำหนดระยะเวลา การแจ้งความต้องการพัสดุหรือขอให้จัดหาไว้อย่างเหมาะสมและเพียงพอสำหรับการจัดหา เพื่อป้องกันการจัดหาโดยวิธีพิเศษ โดยอ้างความเร่งด่วน
สรุป : การกำหนดความต้องการ
          มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่า การกำหนดความต้องการพัสดุตรงตามความต้องการที่แท้จริงและได้พัสดุมาใช้งานทันเวลา ถ้าไม่เพียงพอจะมีวิธีการปรับปรุงการควบคุมให้ดีขึ้นอย่างไร
3.  การจัดหา
     3.1   ทั่วไป
1) ได้จัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีสำหรับครุภัณฑ์ที่มีราคาเกิน 100,000 บาท หรือสิ่งก่อสร้างที่มีราคาเกิน 1,000,000 บาท ภายในวันที่ 15 ตุลาคมของทุกปี
2) ได้ส่งสำเนาแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีให้ สตง. ภูมิภาคภายในวันที่ 31 ตุลาคมของทุกปี
3) มีการตรวจสอบติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างโดยรายงานผลการตรวจสอบตามแบบให้ สตง. ภูมิภาคทราบเป็นประจำทุกไตรมาสภายใน 30 วันนับแต่วันทำการสุดท้ายของไตรมาส
4) ผู้จัดหา/ผู้อนุมัติจัดซื้อได้ตรวจสอบรายการวัสดุว่าตรงตาม  วัตถุประสงค์  สอดคล้องกับความจำเป็น
5) ผู้จัดหาพิจารณาวิธีการจัดซื้อจัดจ้างจากวงเงินของพัสดุ และความต้องการใช้งาน
6) กรณีการจ้างทำของ ผู้รับจ้างได้ติดอากรแสตมป์ในใบสั่งจ้างหรือสัญญาจ้าง    ทั้งนี้ในกรณีวงเงินเกิน 200,000 บาท ผู้รับจ้างได้นำตราสารแสดงการชำระค่าอากรต่อพนักงานมาสลักหลังแทน 
7) การจัดหาโดยวิธีอื่น ๆ (ยกเว้นวิธีตกลงราคา) ได้จัดทำสัญญาตาม
             ตามแบบที่ กวพ. กำหนด
    8)   ได้ส่งสำเนาสัญญาหรือข้อตกลงที่มีมูลค่า 1,000,000 บาทขึ้นไปให้ 
           สตง. และกรมสรรพากร ภายใน 30 วันนับแต่วันทำสัญญาหรือ
           ข้อตกลง
 3.2  การจัดหาโดยวิธีตกลงราคา
1) ผู้จัดหาได้ระบุรายละเอียดพัสดุที่ต้องการให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้างเสนอราคาอย่างชัดเจน
2) ผู้ขาย/ผู้รับจ้างเสนอราคาพัสดุพร้อมคุณลักษณะหรือยี่ห้อ รุ่น (ถ้ามี) เพื่อให้ผู้จัดหาใช้ในการพิจารณาราคากับคุณภาพ
3) การจัดหาได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจก่อนทุกครั้ง
4) ได้จัดหาพัสดุทันความต้องการใช้งานทุกครั้ง
5) ได้จัดหาพัสดุภายในพื้นที่/จังหวัดของหน่วยงาน
6) ได้เปรียบเทียบราคาสินค้าจากผู้ขาย 2-3 ราย
7) ได้ตรวจสอบรายการสินค้าที่มีราคากลางหรือราคามาตรฐานก่อนจัดซื้อ
3.3  การจัดหาโดยวิธีสอบราคา/ประกวดราคา
1) กรณีงานก่อสร้าง   (เช่น   ก่อสร้างอาคาร  ปรับปรุง  ซ่อมแซม  
        ต่อเติม  ฯลฯ) ได้กำหนดราคากลางโดยใช้หลักเกณฑ์ตามหนังสือ  
        กรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.5/ว 9  ลงวันที่ 17 มีนาคม    
            2550 (มติ ครม. 6 ก.พ.50)  และได้ประกาศราคากลางในประกาศ
            สอบราคา   ประกวดราคา หรือตามระเบียบที่กำหนดสำหรับการ
            จัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการทางอิเล็คทรอนิคส์
2) กรณีซื้อครุภัณฑ์หรือจ้างงานอื่นได้มอบหมายให้มีคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะหรือขอบเขตงานที่ต้องการ
3) ได้กำหนดระยะเวลาในการสอบราคา/ประกวดราคาถูกต้อง ตามระเบียบฯ  และเหมาะสม
4) ผู้รับผิดชอบในการจัดหา ดำเนินการโดยเปิดเผย โปร่งใส และมีการแข่งขันกันอย่างเป็นธรรม
5) มีการปิดประกาศสอบราคา/ประกวดราคาไว้ในที่เปิดเผย พร้อมเผยแพร่ข่าวและจัดส่งให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
6) ได้จัดทำบัญชีรายชื่อผู้ขอรับหรือซื้อซองเสนอราคาชัดเจนทั้งนี้ในกรณีได้ขายซองสอบราคา/ประกวดราคาได้ระบุเลขที่ใบเสร็จรับเงินเพิ่มเติม
7) ได้จัดทำบัญชีรายชื่อผู้มายื่นซองเสนอราคาว่าแต่ละรายเสนอราคา       
         วันใด เวลาใด
8) กรรมการฯ ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา หรือผู้เสนองานแต่ละราย ว่าเป็นผู้เสนอราคาที่มีผลประโยชน์ร่วมกัน  และประกาศให้ทราบ
9) มีการตรวจสอบ กรณีผู้เสนอราคาหรือผู้เสนองานกระทำการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรมหรือกระทำการโดยไม่สุจริต  พร้อมทั้งกำหนดโทษ
10) กรรมการฯ ได้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคา ใบเสนอราคา เอกสารหลักฐานต่าง ๆ  แคตตาล็อคหรือแบบรูปและรายการละเอียดตามเงื่อนไขในเอกสารสอบราคา/ประกวดราคา  พร้อมลงนามเป็นหลักฐานทุกฉบับ
11) กรรมการฯ ได้ตรวจสอบวงเงินของผู้เสนอราคาไม่ให้เกินวงเงิน
        งบประมาณ  ราคากลางของงานพัสดุนั้น ๆ
12) คณะกรรมการเปิดซองสอบราคาหรือคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา ได้รายงานผลการพิจารณาให้ผู้มีอำนาจอนุมัติอย่างชัดเจนพร้อมเหตุผล   
สรุป : การจัดหา
           มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่า การจัดหาพัสดุบรรลุตามวัตถุประสงค์ ถูกต้องตามระเบียบ  และประหยัด ถ้าไม่เพียงพอจะมีวิธีการปรับปรุงการควบคุมให้ดีขึ้นอย่างไร
4. การตรวจรับ
1) การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุทั้งจำนวนกรรมการ และคุณสมบัติของกรรมการเป็นไปตามระเบียบพัสดุข้อ 35
2) พัสดุที่สำคัญหรือมูลค่าสูง ตรวจรับโดย คณะกรรมการตรวจรับ หรือพัสดุที่มีคุณภาพพิเศษตรวจรับหรือให้คำปรึกษาโดยผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิในเรื่องนั้นโดยเฉพาะ
3) ได้ตรวจรับพัสดุในวันที่คู่สัญญานำพัสดุมาส่งมอบ และได้ดำเนินการให้เสร็จโดยเร็วที่สุดหรืออย่างช้าไม่เกิน 5 วันทำการ
4) จัดทำรายงานสิ่งผิดปกติที่เกิดขึ้น   เช่น    รายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อกำหนดในสัญญาหรือข้อตกลง   ส่งพัสดุเกินกำหนด   พัสดุไม่ได้คุณภาพ   พัสดุขาดหรือเสียหาย
5) คณะกรรมการตรวจรับได้รายงานผลการตรวจรับพัสดุต่อผู้มีอำนาจแต่งตั้ง
6) การควบคุมงานก่อสร้าง  มีการจดบันทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน พร้อมผลการปฏิบัติงานโดยผู้ควบคุม
สรุป : การตรวจรับ
           มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่า การตรวจรับเป็นไปตามสัญญาหรือข้อตกลงการซื้อจ้าง     ถ้าไม่เพียงพอจะมีวิธีการปรับปรุงการควบคุมให้ดีขึ้นอย่างไร
5. การควบคุมและการเก็บรักษา
    5.1  ด้านวัสดุ
1) ได้จัดทำบัญชีวัสดุแยกตามประเภทของวัสดุ
2) การบันทึกบัญชีวัสดุเป็นปัจจุบันอย่างสม่ำเสมอ
3) มีหลักฐานการรับ - จ่ายวัสดุซึ่งมีการลงนามเบิกถูกต้อง  พร้อมเก็บเป็นหมวดหมู่เรียงตามลำดับเลขที่
4) สถานที่เก็บรักษาวัสดุเป็นหมวดหมู่อยู่ในที่ปลอดภัย
5) มีการตรวจนับวัสดุคงเหลือจริงเทียบกับบัญชีวัสดุอย่างสม่ำเสมอ
6) มีการวิเคราะห์รายงานด้านวัสดุ เพื่อควบคุม การเก็บรักษา และการสั่งซื้ออย่างเหมาะสม  (เพื่อมิให้ปริมาณวัสดุคงเหลือมากหรือน้อยเกินไป)
7) มีการควบคุมการเบิกใช้อย่างเหมาะสม ประหยัด 
8) ได้ควบคุมวัสดุคงสภาพที่มีราคาไม่เกิน 5,000 บาท  โดย
ก.  ได้บันทึกในทะเบียนคุมทรัพย์สินแยกจากครุภัณฑ์
ข.  ได้กำหนดเลขที่เพื่อมิให้ซ้ำกับครุภัณฑ์   เช่น   วส. 1/51
       (เป็นวัสดุสำนักงานคงสภาพลำดับที่ 1 ของปี 2551),    
                   วค. 1/51 (วัสดุคอมพิวเตอร์ลำดับที่ 1 ของปี 2551)
            ค.  ได้พ่นหรือติดรหัสประจำตัววัสดุนั้น ๆ เพื่อให้ง่ายต่อการ
                   ตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปี
9) กรณีฝ่ายช่างได้เบิกวัสดุฝึกหมดทุกครั้งที่จัดซื้อ ฝ่ายช่างได้จัดทำบัญชี
        ควบคุม  โดยบันทึกการรับจากพัสดุกลางและจ่ายให้ผู้รับการฝึกตาม
            การเบิกใช้จริง
10) เมื่อสิ้นสุดการฝึกในแต่ละหลักสูตร/สาขา ฝ่ายช่างได้รายงานวัสดุฝึกคงเหลือเสนอผู้บริหารผ่านพัสดุกลางเพื่อใช้ประกอบในการพิจารณาจัดซื้อรุ่นต่อไป
11) มีการตรวจนับและรายงานวัสดุคงเหลือจากทุกฝ่าย (วัสดุสำนักงาน  วัสดุฝึก ฯลฯ)  แจ้งงานการเงิน (บัญชี) เพื่อปรับปรุงบัญชีเกณฑ์คงค้างทุกสิ้นปีงบประมาณ
     5.2  ด้านครุภัณฑ์
1) พัสดุกลางได้จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ทั้งหมดโดยแยกเป็นประเภท และรายการโดยถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน
2) มีการให้หมายเลขทะเบียนครุภัณฑ์เป็นปัจจุบัน  โดยพ่นหรือติดประจำตัวครุภัณฑ์ครบถ้วน
3) ได้จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินครบถ้วนทุกรายการ
4) ได้คำนวณค่าเสื่อมราคาครุภัณฑ์ครบถ้วนทุกปี
5) สถานที่จัดเก็บพัสดุเก็บไว้ในที่ปลอดภัย และเป็นระเบียบเรียบร้อย
6) ได้จัดทำทะเบียนประวัติการซ่อมแซมบำรุงรักษาครุภัณฑ์รายการที่วงเงินสูง  หรือมีการซ่อมบำรุงบ่อยครั้ง
7) ฝ่ายต่าง ๆ ได้จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ในส่วนของตน  โดยระบุสถานที่เก็บรักษาครุภัณฑ์อย่างชัดเจน ทำให้ง่ายต่อการตรวจสอบครุภัณฑ์ประจำปี
8) ในกรณีที่จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ในระบบคอมพิวเตอร์ของกรม ได้พิมพ์รายงานเก็บไว้ที่หน่วยงาน 
สรุป : การควบคุมและการเก็บรักษา
           มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่า พัสดุมีไว้เพียงพอและทันกับความต้องการและจัดเก็บไว้อย่างปลอดภัย ไม่ชำรุดเสียหายหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่ ถ้าไม่เพียงพอจะมีวิธีการปรับปรุงการควบคุมให้ดีขึ้นอย่างไร
6.  การตรวจสอบและการจำหน่าย
1) ได้แต่งตั้งกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีภายใน 30 ก.ย.
2) กรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีได้ตรวจสอบ
ก.  หลักฐานการรับ-จ่ายทั้งวัสดุและครุภัณฑ์
ข.  ได้ตรวจสอบวัสดุคงเหลือจริงกับบัญชีวัสดุ
ค.  ได้ตรวจนับครุภัณฑ์ทั้งหมด
ง.  รายงานกรณีมีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญหายพร้อมสาเหตุ
        จ.  การรายงานผลได้รายงานภายในกำหนดเวลา     
3) ได้สำเนารายงานผลฯ ไปยัง สตง. ภูมิภาค และกรม
4) กรณีมีพัสดุชำรุด เสื่อมสภาพ หรือสูญหาย ได้แต่งตั้งกรรมการที่เกี่ยวข้อง    เช่น    กรรมการสอบข้อเท็จจริง  กรรมการประเมินราคากลาง   กรรมการขายทอดตลาด
5) การรายงานผลของกรรมการสอบข้อเท็จจริง ได้ระบุรายละเอียดครุภัณฑ์นั้น ๆ  เช่น  รหัส  ราคา  อายุการใช้งาน (หรือปีงบประมาณที่จัดหา) สภาพความชำรุด  สาเหตุ  พร้อมข้อเสนอแนะ  
6) การประเมินราคากลางเพื่อจำหน่ายครุภัณฑ์ชำรุด ได้คำนึงถึงราคาซื้อขายกันจริงในท้องตลาดตามสภาพครุภัณฑ์แต่ละรายการ
7) ได้ถ่ายรูปสภาพครุภัณฑ์แต่ละรายการพร้อมลำดับเลขที่
8) การจำหน่ายพัสดุได้ดำเนินการโดยวิธีทอดตลาด (ราคาซื้อหรือได้มารวมกันเกิน 100,000 บาท)
9) การขายทอดตลาดได้ประกาศโดยเปิดเผย  โปร่งใส และมีการแข่งขันอย่างเป็นธรรม 
10) ได้บันทึกทะเบียนทันทีที่มีการจำหน่ายพัสดุออกไป  พร้อมแจ้ง สตง. ภูมิภาคทราบภายใน 30 วันนับแต่วันลงจ่ายพัสดุ
11) กรณีมีการจำหน่ายพัสดุเป็นสูญ ได้รับการอนุมัติโดยผู้มีอำนาจ  และได้แจ้งกระทรวงการคลัง และ สตง.ภูมิภาค
สรุป : การตรวจสอบและการจำหน่ายพัสดุ
           มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่ามีการตรวจสอบพัสดุทั้งหมด  และจำหน่ายพัสดุที่หมดความจำเป็น ถ้าไม่เพียงพอจะมีวิธีการปรับปรุงการควบคุมให้ดีขึ้นอย่างไร
7.  การควบคุมยานพาหนะ
1) รถราชการทุกคันมีตราส่วนราชการพ่นไว้ข้างรถอย่างชัดเจน
2) มีพนักงานขับรถดูแลประจำ  และสถานที่เก็บรักษาเหมาะสมและปลอดภัย
3) การใช้รถทุกครั้ง มีใบขออนุญาตอย่างถูกต้องครบถ้วน
4) ใบสั่งจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงได้ระบุทะเบียนรถทุกครั้ง  และสั่งจ่ายโดยผู้อำนวยการหรือผู้ได้รับแต่งตั้ง
5) มีการบันทึกการใช้รถตามระเบียบครบถ้วน
6) ได้สำรวจและกำหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองเชื้อเพลิงของรถ
        ราชการแต่ละคันในแต่ละปีตามระเบียบการใช้รถฯ ข้อ 10
7) ได้ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ค่าน้ำมันกับการสั่งจ่ายน้ำมันในแต่ละครั้งให้มียอดถูกต้อง ตรงกัน
8) ได้รายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงประจำเดือน ให้ผู้บริหารทราบว่ารถแต่ละคันเติมน้ำมันวันใด เท่าใด 
9) ได้บันทึกทะเบียนประวัติการซ่อมบำรุงรถราชการแต่ละคัน

	
	
	


	สรุป : การพัสดุ
……. (จากข้อสรุป 1, 2, 3, 4, 5, 6 และ 7   มีการควบคุมเพียงพอหรือไม่ เพื่อให้ความมั่นใจว่า  การจัดซื้อจัดจ้าง   การตรวจสอบ  การควบคุม เป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบ  มีประสิทธิภาพ  ประหยัด   และประสิทธิผลหรือไม่)…….


                                                                                             ลงชื่อผู้ประเมิน ………………………………………….. 

                                                                                                 (………..…………………………….)

                                                                                                         ตำแหน่ง………………………….…………….

 วันที่…………../………….…../…………                             
