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หน่วยงาน...................................................
แบบสอบถามการควบคุมภายใน
ด้านการพัสดุ
	คำถาม
	มี/ใช่
	ไม่มี/ไม่ใช่
	คำอธิบาย

	1. การกำหนดความต้องการใช้พัสดุ
    ๑) กำหนดเป็นหลักเกณฑ์ในการประชุมเจ้าหน้าที่ / มีหนังสือแจ้งเวียนจากผู้อำนวยการ  
    ๒) กำหนดให้ผู้ต้องการใช้พัสดุจัดทำใบขอซื้อพัสดุ ระบุเหตุผลความจำเป็น รายละเอียดของพัสดุ กำหนดเวลาใช้งานพัสดุ  วงเงินงบประมาณ
    3) การขอซื้อวัสดุฝึก/ทดสอบได้แนบหนังสือขออนุมัติเปิดฝึกอบรมทุกครั้ง

    4) กำหนดเวลาในการจัดส่งใบขอซื้อ/จ้างพัสดุก่อนความต้องการใช้งาน
    5) กำหนดให้มีการวางแผนการใช้วัสดุฝึก/อื่น ๆ เป็นรายไตรมาส /ครึ่งปี/ปีงบประมาณ    เพื่อกำหนดการจัดหาวัสดุโดยวิธีสอบราคา/ประกวดราคา
    6) การจัดซื้อวัสดุส่วนกลาง (เช่น วัสดุสำนักงาน) ได้มีการสำรวจสถิติการใช้พัสดุเพื่อกำหนดจำนวนซื้อให้เหมาะสม ไม่มากหรือน้อยเกินไป
    7) กรณีจ้างซ่อมครุภัณฑ์ ได้ระบุรหัส /ปีงบประมาณที่จัดหาชัดเจน  โดยพัสดุกลาง         ได้ตรวจสอบข้อมูลการซ่อมเพื่อให้ทราบว่ามีการเสียผิดปกติจากการใช้งานหรือไม่

   8) กรณีซ่อมครุภัณฑ์ ได้ระบุข้อมูลครุภัณฑ์ รหัส วันที่หรือปีงบประมาณที่ได้รับครุภัณฑ์
   9) กรณีซื้อวัสดุสิ้นเปลืองที่ต้องใช้กับครุภัณฑ์ (เช่น หมึกพิมพ์) ได้อ้างอิงครุภัณฑ์           รหัส ปีงบประมาณ
   10) กรณีจ้างซ่อมรถยนต์หรือจัดหาพัสดุเพื่อซ่อมรถยนต์ราชการ เป็นการแจ้งซ่อม          จากพนักงานขับรถยนต์ผ่านผู้กำกับดูแลและได้ให้ฝ่ายช่างยนต์พิจารณาจัดซ่อมหรือให้ความเห็น (กรณีมีผู้มีความรู้ด้านช่างยนต์) 
2. ขั้นตอนการจัดหา
    1) ระบุข้อมูลพัสดุพร้อมคุณลักษณะให้ผู้ขายชัดเจนในใบเสนอราคา เพื่อให้ผู้ขายระบุยี่ห้อ รุ่น ของสินค้าพร้อมราคา  โดยผู้ขายได้กำหนดช่วงระยะเวลาส่งของ/กำหนดยืนราคา

    2) จัดหาพัสดุจากผู้ขายที่จำหน่ายสินค้าประเภทนั้น ๆ โดยตรง
    3) ไม่ได้จัดหาจากผู้ขายรายเดิม ๆ อยู่เป็นประจำหรือบ่อยครั้ง
    4) ไม่มีการแบ่งซื้อแบ่งจ้างเพื่อลดวงเงินในการใช้วิธีจัดหาที่ต่ำกว่า
    5) ไม่มีการจัดหาในลักษณะเร่งด่วน
    6) พัสดุกลางมีหน้าที่จัดหาพัสดุเพียงหน่วยเดียว มิได้ให้บุคคลหรืองานอื่นจัดหาพัสดุ
    7) เจ้าหน้าที่พัสดุเป็นผู้สืบราคา โดยผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้างานบริหารทุกครั้ง
    8) กรณีจัดซื้อวัสดุเพื่อมาจัดทำเอง (เช่น มาซ่อมครุภัณฑ์สิ่งก่อสร้าง) ได้แต่งตั้งผู้ควบคุมรับผิดชอบในการจัดทำเอง และคณะกรรมการตรวจการปฏิบัติงาน
3. การตรวจรับพัสดุ   
    1) แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุตามที่ผู้ขอใช้พัสดุเสนอความเห็น 
    2) แต่งตั้งกรรมการตรวจรับทั้งหมดอยู่ในฝ่าย/งานที่ขอจัดซื้อ  
    3) แต่งตั้งกรรมการจากผู้ใช้งาน  ฝ่าย/งานอื่น 
     ๔) แจ้งให้กรรมการตรวจรับพัสดุเข้าตรวจรับพัสดุภายในวันที่ผู้ขายส่งสินค้าหรือวันทำการถัดไป
    ๕) งานพัสดุส่งมอบหลักฐานการเบิกจ่ายค่าพัสดุให้งานการเงินเพื่อขออนุมัติเบิกจ่ายทันภายใน 5 วันทำการจากวันตรวจรับ
 (มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ หรือให้ความมั่นใจว่าจัดหาพัสดุ ถูกต้องตามระเบียบ            ถ้าไม่เพียงพอจะมีวิธีการปรับปรุงควบคุมให้ดีขึ้นอย่างไร)
........................................................................................................................................................ 
4. การควบคุมพัสดุ 
    1) จัดทำบัญชีคุมวัสดุสำนักงาน
    2) จัดทำบัญชีวัสดุทุกประเภท รวมทั้งวัสดุฝึก  
    3) จัดทำทะเบียนคุมวัสดุคงสภาพ 

4) จัดทำทะเบียนครุภัณฑ์ 
    5) จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
    6) บันทึกข้อมูลครุภัณฑ์ ในระบบ Data Center ของกรม  

7) ตรวจสอบพัสดุประจำปีเป็นประจำทุกปี    
    8) รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีภายในระยะเวลาที่ระเบียบกำหนด
    9) รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปีมีรายละเอียดครบถ้วน 
(มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ หรือให้ความมั่นใจว่าควบคุมพัสดุ ถูกต้องตามระเบียบ            ถ้าไม่เพียงพอจะมีวิธีการปรับปรุงควบคุมให้ดีขึ้นอย่างไร)
.......................................................................................................................................................
5. การควบคุมยานพาหนะ 
    1) จัดทำใบขออนุญาตใช้รถราชการทุกครั้ง 
    2) มีระบบจัดเก็บใบขออนุญาตใช้รถ 
    3) จัดทำสมุดบันทึกการใช้รถราชการ และบันทึกการใช้รถราชการทุกครั้ง 
    4) มีผู้ตรวจสอบการบันทึกสมุดบันทึกการใช้รถราชการ 
    5) จัดทำเกณฑ์การใช้น้ำมันสิ้นเปลือง 
    6) เปรียบเทียบการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงกับเกณฑ์การใช้น้ำมันสิ้นเปลือง 
    7) บันทึกการซ่อมบำรุงรถราชการทุกครั้งที่มีการซ่อมบำรุง  
 สรุป : (มีการควบคุมที่เพียงพอหรือไม่ หรือให้ความมั่นใจว่าการควบคุมยานพาหนะ ถูกต้อง     ตามระเบียบ ถ้าไม่เพียงพอจะมีวิธีการปรับปรุงควบคุมให้ดีขึ้นอย่างไร)
.......................................................................................................................................................
	
	
	


                       

                   ลงชื่อผู้ประเมิน......................................
                  




                    (............................................)
                                                                   ตำแหน่ง.......................................................
                                                                                    วันที่ ......../......./.......

