
แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน 
ด้าน การบริหารพัสดุ 

รายการตรวจ ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ 
การก าหนดแนวทางและผู้รับผิดชอบ 
- ก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุของ
หน่วยงำน มีกำรจัดท ำผังขั้นตอนขอบเขตกำร
ปฏิบั ติงำนด้ำนพัสดุ (Flow Chart) แสดงถึ ง
กระบวนงำนทำงด้ำนพัสดุครบถ้วน ทุกขั้นตอน 

 
- หน่วยงำนไม่มีกำรวำงผัง 
(Flow Chart) กระบวนกำร
ท ำงำนชัดเจน 

 
-ให้หน่วยงำนจัดท ำผัง (Flow Chart) 
กระบวนกำรจัดซื้อแต่ละวิธี ท่ีทำง
หน่ ว ย ง ำน ไ ด้ จั ดซื้ อ  และ จัดท ำ
กระบวนงำนทำงด้ำนพัสดุอื่นๆ เช่น 
วิธีจัดซื้อจัดจ้ำงพัสดุ , ขั้นตอนกำร
ขำยทอดตลำด ฯ 

-  ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ มี ค ว ำ ม รู้ ค ว ำ ม เ ข้ ำ ใ จ  มี
ประสบกำรณ์ และควำมช ำนำญในขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำนตำมระเบียบซื้อจ้ำงฯ 

- มีควำมเข้ำใจกำรท ำงำนใน
ระดับหนึ่ง 

- ควรทบทวนพรบ.จัดซื้อจัดจ้ำง และ
แบบฟอร์มกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

- มอบหมำยผู้รับผิดชอบกำรจัดซื้อจัดจ้ำง แยก
ออกจำกผู้รับผิดชอบคลังพัสดุชัดเจน 

- ไม่แยกเจ้ำหน้ำท่ีจัดซื้อจัด
จ้ำงกับผู้รับผิดชอบคลังออก
จำกกันให้ชัดเจน 

-  ค ว ร แ ย ก เ จ้ ำห น้ ำ ท่ี จั ดซื้ อ กั บ
ผู้ รั บ ผิดชอบคลังออกจำกกัน ให้
ชัดเจน (สำมำรถแต่งต้ังผู้รับชอบคลัง
ได้ โดยเป็นลูกจ้ำงของหน่วยงำน
โดยตรง พกส. พนักงำนรำชกำร
ลูกจ้ำงประจ ำ) 

การควบคุม และการเก็บรักษา 
วัสดุ 

- สถำนท่ีเก็บรักษำเป็นระเบียบเรียบร้อย 
ปลอดภัยมีระบบกำรจัดเก็บท่ีมี
ประสิทธิภำพ ก ำหนดรหัสจัดเก็บเป็น
หมวดหมู ่

 
 
- ไม่มีคลังเก็บของ 

 
 
- ควรจัดท ำคลังเก็บพัสดุให้อยู่ ใน
สถำนท่ีเก็บปลอดภัย และสำมำรถ
ล็อคกุญได้ 

ครุภัณฑ์ 
-  จั ดท ำทะ เบี ยน คุมทรั พย์ สิ นตำมแบบท่ี
กรมบัญชีกลำงก ำหนด และมีหลักฐำนกำรรับเข้ำ
เป็นปัจจุบัน 

 
- ไม่มีกำรจัดท ำทะเบียนคุม
ท รั พ ย์ สิ น ต ำ ม แ บ บ
กรมบัญชีกลำง 

 
- ให้จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินตำม
แบบกรมบัญชีกลำง และจัดใส่แฟ้ม
แยกหมวดครุภัณฑ์ให้ชัดเจน 

- คิดค่ำเส่ือมรำคำตำมส ำนักงำนปลัดกระทรวง
สำธำรสุขก ำหนด 

- ยังคิดค่ำเส่ือมไม่ครบตำม
พัสดุท่ีมีอยู่จริง 

- จัดท ำค่ำเส่ือมให้ตรงกับพัสดุท่ีมีอยู่
จริงในปัจจุบัน 
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รายการตรวจ ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ 
การเบิก 
- จัดท ำใบเบิกพัสดุและพัสดุต้องได้รับอนุมัติจ่ำย
จำกหัวหน้ำหน่วยพัสดุทุกครั้ง 

 
- ไม่มีลำยเซ็นต์จำกหัวหน้ำ
หน่วยพัสดุ 
- รำยช่ือหัวหน้ำหน่วยพัสดุไม่
ต้องกับค ำส่ังต้ังแต่ง ลว. 4 
ก.พ. 62 

 
- เอกสำรต้องได้รับอนุมัติก่อนทุก
ครั้งถึง 
- ต้ังแต่วันท่ี 4 ก.พ. 62 เป็นต้นไป 
ต้องยึดหัวหน้ำหน่วยพัสดุตำมนั้น 
 

- ใบเบิกพัสดุลงลำยมือช่ือผู้มีสิทธิเบิก ผู้มีสิทธิรับ 
ผู้จ่ำยผู้อนุมัติจ่ำยวัน เดือน ปี ท่ีเบิก และเลขท่ีใบ
เบิกให้ครบถ้วน (ช่ือสกุลให้ครบถ้วน) 

- ไม่มีลำยมือช่ือผู้มีสิทธิเบิก ผู้
มีสิทธิรับผู้จ่ำย ผู้อนุมัติจ่ำย 
วัน เดือน ป ีท่ีเบิก 
- ลำยมือช่ือผู้มีสิทธิเบิก ผู้มี
สิทธิรับคนละคนกัน 
 
- ลำยมือช่ือผู้จ่ำย ผู้อนุมัติ
จ่ำย คนเดียวกัน 

- เอกสำรต้องลงลำยมือช่ือ และวัน 
เดือนปี ให้ครบถ้วนถึงเบิกจ่ำยได้ 
- ลำยมือช่ือผู้มีสิทธิเบิก ผู้มีสิทธิรับ 
ต้องเป็นคนคนเดียวกัน 
- ลำยมือช่ือผู้จ่ำย ผู้อนุมัติจ่ำย ต้อง
เป็นคนละคนกัน (ผู้จ่ำย คือ ผู้คุม
คลังพัสดุ ,ผู้อนุมัติจ่ำย คือ หัวหน้ำ
หน่วยพัสดุ) 
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แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน 
ด้าน ค่าสาธารณูปโภค 

รายการตรวจ ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ 
- คณะกรรมกำรมีกำรประชุมก ำหนดมำตรกำร
กำรใช้ ค่ำสำธำร ณูปโภค ให้ประหยั ดและ
เหมำะสมกับงบประมำณท่ีต้ังไว้ และตรวจสอบ
กำรรั่วไหล ส้ินเปลืองรวมท้ังส่วนของอุปกรณ์ 
(ปีงบประมำณ พ.ศ. 2361) 

- ไม่มีกำรกำรประชุมก ำหนด
ม ำ ต ร ก ำ ร ก ำ ร ใ ช้ ค่ ำ
สำธำรณูปโภค  (มีแต่มติลง
นำมทรำบว่ำต้องด ำเนินกำร
อะไรบ้ำง) 

-ท ำกำรประชุมก ำหนดมำตรกำรกำร
ใช้ค่ำสำธำรณูปโภค ทุกเดือนหรือทุก
ไตรมำสเพื่อตรวจสอบกำรใช้ และ
ค่ำใช้จ่ำยส้ินเปลือง 

- ได้รับใบแจ้งหนี้ค่ำสำธำรณูปโภคแต่ละเดือน
ภำยในส้ินเดือนอย่ำงสม่ ำเสมอ หรืออย่ำงช้ำ
ภำยในวันส้ินเดือนของเดือนถัดไป 

- ไม่ได้รับเอกสำรกำรจัดสรร
ค่ำสำธำรณูปโภค ตรงเดือน 
ล่ำช้ำออกไปรำยเดือน 

-  ค ว ร ติ ด ต ำ ม กั บ ห น่ ว ย ง ำ น
ผู้รับผิดชอบทุกครั้งท่ีได้รับเอกสำร
ล่ำช้ำเกินก ำหนด 

- ทะเบียนคุมเบิกจ่ำยเงินค่ำสำธำรณูปโภคตำม
วงเงินท่ีได้รับ 

- เอกสำรจัดท ำยังไม่ชัดเจน/
ลำยเซ็นไม่ครบ 

- ควรแยกค่ำสำธำรณูปโภคแต่ละ
ประเภทออกให้ชัดเจนตำมวงเงินท่ี
ได้รับ 

- บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินค่ำสำธำรณูปโภค
พร้อมเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย ถูกต้อง 
ครบถ้วน โดยผู้มีอ ำนำจ 

- ไม่มีเอกสำรใบแจ้งหนี้ตัวจริง 
ต้ังแต่เดือนต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
ม.ค. และผู้มีอ ำนำจลงนำม 

- ตำมเอกสำรใบแจ้งหนี้ท่ีขำดมำแนบ
เบิกให้ครบถ้วน และให้ผู้มีอ ำนำจลง
นำม 
- ควรได้ใบแจ้งหนี้ก่อนทุกครั้งถึงท ำ
เอกสำรเบิกจ่ำย 

กำรรำยงำนและติดตำมผลตำมหนังสือส่ังกำร 
- คณะกรรมกำรมีกำรรำยงำนเกี่ยวกับกำรใช้ 
ปัญหำข้อเสนอแนะ เสนอหัวหน้ำส่วนรำชกำร 

 
-  มี ร ำ ย ง ำ น แ บ บ ใ น
คอมพิวเตอร์ แต่ไม่มีเอกสำร
หลักฐำนลงนำมโดยผู้มีอ ำนำจ
ชัดเจน 

 
- ควรจัดท ำเอกสำรหลักฐำนไว้ทุก
ครั้งท่ีมีกำรรำยงำน พร้อมด้วยรำยมือ
ช่ือผู้มีอ ำนำจลงนำมเก็บใส่แฟ้มแยก
ประเภทชัดเจน 
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แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน 
ด้าน จัดซ้ือจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

รายการตรวจ ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ 
- กำรแต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมกำรร่ำงขอบเขต
งำน (TOR)/คณะกรรมกำรซื้อจ้ำง 

- มีจัดแต่งคณะกรรมกำร แต่
ยังไม่มีขอบเขตงำนในกำร
จัดหำ 

-  ใ ช้ แ บ บ ฟ อ ร์ ม ก ำ ร แ ต่ ง ต้ั ง
ผู้รับผิดชอบในกำรจัดหำพัสดุ ตำม
หนังสือท่ีสก 0032.001.3/ว 727
ลว. 20 มีนำคม 2562 ในกำรจัดหำ
พัสดุต่ ำกว่ำ 1 แสนบำททุกครั้งแต่ถ้ำ
ซื้อครุภัณฑ์หรือพัสดุท่ีมีควำมเส่ียง 
หรือวงเงินเยอะ ควรใช้แบบฟอร์ม
ตำมพรบ.จัดซื้อจัดจ้ำง พ.ศ. 2560 
ตำมแต่เห็นสมควร 

- เผยแพร่แผนจัดซื้อจัดหำในระบบสำรระสนเทศ
ของกรมบัญชีกลำงผ่ำนเว็บไซต์หน่วยงำน และ
ปิดประกำศโดยเผย ณ สถำนท่ีปิดประกำศของ
หน่วยงำน 

- ไม่มีกำรเผยแพร่แผนจัดซื้อ
จัดหำในเว็บไซต์ และปิด
ประกำศ 

- ควรเผยแพร่แผนผ่ำนเว็บไซต์ และ
จัดท ำบอร์ดเพื่อติดประกำศ 

- หัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ีประกำศผู้ชนะในระบบ 
สำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงผ่ำนเว็บไซต์
หน่วยงำน และปิดประกำศโดยเปิดเผย ณ 
สถำนท่ีปิดประกำศของหน่วยงำน พร้อมจัดท ำ
หนังสือแจ้งผลทำง e-mail 

- ไม่มีกำรประกำศผู้ชนะลง
เว็บไซต์และปิดประกำศ 

- ควรเผยแพร่แผนผ่ำนเว็บไซต์ และ
จัดท ำบอร์ดเพื่อติดประกำศ 

สอบทานความถูกต้อง ครบถ้วน ของหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายการจัดซ้ือ/จัดจ้าง ดังนี้ 
- จัดซื้อ/จัดจ้ำง กรณีต่ ำกว่ำ 5,000 บำทบุคคล
ธรรมดำ, กรณีเร่งด่วน, และกำรจัดซื้อน้ ำมันเชิง
เพลิงกรณีไม่มีถังส ำรองไม่ต้องจัดท ำเอกสำร
บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP 

 
 
- ขำดใบแจ้งหนี้ค่ำน้ ำ / ค่ำไฟ 
 
- แยกประเภทวัสดุผิด/ลงช่ือ
หมวดผิดท ำเอกสำรจัดซื้อจัด
จ้ำงอีกอย่ำง เบิกจ่ำยอีกอย่ำง 
- นับวันส่งมอบงำนผิด 
 
- วั น ท่ี ในประกำศจังหวั ด
สระแก้ว ขัดแย้งกับใบตรวจ
รับแลเอกสำรเบิกจ่ำย 
 

 
 
- คว ร ไ ด้ ใบแ จ้ งหนี้ ก่ อนท ำ กำร
เบิกจ่ำยทุกครั้ง 
- ศึกษำตรวจสอบประเภทวัสดุทุก
ครั้งก่อนจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำย 
 
- เริ่มนับวันส่งมอบวันท่ี 1 หลังขอ
อนุมัติซื้อ 
- ตรวจสอบเอกสำรทุกครั้งก่อนให้ลง
นำม 
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รายการตรวจ ข้อตรวจพบ ข้อเสนอแนะ 
 - เรียงเอกสำรเบิกจ่ำยผิด 

 
- ขำดประกำศจังหวัดสระแก้ว 
- แบบฟอร์มเอกสำรจัดซื้อจัด
จ้ำงผิด 
 
-ใบแจ้งหนี้กับเอกสำรจัดซื้อ
ไม่ตรงกัน 

- ตรวจสอบขั้นตอนกำรท ำและเรียง
เอกสำรก่อนลงนำม 
- ตรวจสอบเอกสำรก่อนลงนำม 
- ตรวจสอบแบบฟอร์มจัดซื้อจัดจ้ำง
ใหม่ตำม พรบ.60 โดยห้ำมแก้/ย่อ/
เปล่ียนแบบฟอร์มท่ีทำงจังหวัดส่งให้ 
- ตรวจสอบใบแจ้งหนี้ทุกครั้งก่อน
เบิกจ่ำย 
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