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หน่วยรับตรวจ...............................................

ส ำนักงำนปลัดกระทรวงสำธำรณสุข วันที.่...........................................................

ม/ีใช/่

สมบูรณ์

ไมม่/ีไมใ่ช/่

ไมส่มบูรณ์

๑ กำรก ำหนดแนวทำงและผู้รับผิดชอบ

๑.๑ ก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุของหน่วยงำน 

มีกำรจัดท ำผังขั้นตอนขอบเขตกำรปฏิบัติงำนด้ำนพัสดุ 

(Flow Chart) แสดงถึงกระบวนงำนทำงพัสดุครบถ้วน ทุก

ขั้นตอน

๑.๒ ค ำส่ังแต่งต้ังเจ้ำหน้ำที ่หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที ่และ

มอบหมำยหน้ำทีห่ัวหน้ำหน่วยพัสดุเป็นลำยลักษณ์อักษร

๑.๓ ผู้รับผิดชอบมีควำมรู้ควำมเข้ำใจ มีประสบกำรณ์ และ

ควำมช ำนำญในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนตำมระเบียบซ้ือจ้ำงฯ

๑.๔ มอบหมำยผู้รับผิดชอบกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง แยกออกจำก

ผู้รับผิดชอบคลังพัสดุชัดเจน

๒ แผนกำรจัดหำพัสดปุระจ ำปี

๒.๑ จัดท ำแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง (ส ำรวจควำมต้องกำรของ

ฝ่ำย/กลุ่มงำน และข้อมูลย้อนหลัง ๓ ปี และงบประมำณ

จัดสรร) โดยได้รับอนุมัติจำกผู้มีอ ำนำจ

    ๒.๑.๑ จัดท ำแผนงบด ำเนินงำน (ตัดค ำว่ำวัสดุออกมีใช้

สอยด้วย)

    ๒.๑.๒ จัดท ำแผนกำรจัดหำงบลงทุน ครุภัณฑ์ ทีดิ่น และ

ส่ิงก่อสร้ำง

   ๒.๑.๓ จัดท ำแผนจัดซ้ือร่วมยำและเวชภัณฑ์มิใช่ยำ

๒.๒ เผยแพร่แผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง และแผนกำรจัดหำผ่ำน

เว็บไซต์ของหน่วยงำน เว็บไซต์ของกรมบัญชีกลำง และปิด

ป้ำยประกำศของหน่วยงำน

ชื่อหน่วยงำน.....................................................

แบบสอบทานระบบการควบคุมภายใน 

ดำ้น กำรบริหำรพัสดุ

ล ำดบัที่ รำยกำร

ผลกำรประเมนิ

หมำยเหตุ
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ม/ีใช/่

สมบูรณ์

ไมม่/ีไมใ่ช/่

ไมส่มบูรณ์
ล ำดบัที่ รำยกำร

ผลกำรประเมนิ

หมำยเหตุ

๒.๓ ในกรณีทีม่ีกำรปรับปรุงแผนกำรจัดหำพัสดุต้องได้รับ
ควำมเห็นชอบจำกหัวหน้ำหน่วยงำน (ถ้ำม)ี

๓ กำรควบคุม และกำรเก็บรักษำ

วัสดุ

๓.๑ จัดท ำบัญชีหรือทะเบียนคุมวัสดุ ตำมแบบที่

คณะกรรมกำรนโยบำยก ำหนด และมีหลักฐำนกำรรับเข้ำ

เป็นปัจจุบัน

๓.๒ สถำนทีเ่ก็บรักษำเป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย       

มีระบบกำรจัดเก็บทีม่ีประสิทธิภำพ ก ำหนดรหัสจัดเก็บ     

เป็นหมวดหมู่

๓.๓ ยอดวัสดุคงเหลือถูกต้องตรงตำมบัญชีหรือทะเบียนคุมวัสดุ

ครุภัณฑ์

๓.๔ จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินตำมแบบทีก่รมบัญชีกลำง

ก ำหนด และมีหลักฐำนกำรรับเข้ำเป็นปัจจุบัน

๓.๕ คิดค่ำเส่ือมรำคำตำมส ำนักงำนปลัดกระทรวง

สำธำรณสุขก ำหนด

๓.๖ จัดให้มีผู้ควบคุมดูแลพัสดุให้อยู่ในสภำพพร้อมใช้งำน 

โดยมีแผนและระยะเวลำกำรซ่อมบ ำรุงให้พร้อมใช้

ตลอดเวลำกรณีช ำรุดให้ด ำเนินกำรซ่อมแซมอยู่ในสภำพ

พร้อมใช้โดยเร็วส ำหรับรำยกำรครุภัณฑ์ทีเ่กี่ยวข้อง ดังนี้

   ๓.๖.๑ ครุภัณฑ์กำรแพทย์งำนวิกฤต

   ๓.๖.๒ ครุภัณฑ์อำคำรสถำนที ่หรือยำนพำหนะ

กำรเบิก

๓.๗ จัดท ำใบเบิกพัสดุและต้องได้รับอนุมัติจ่ำยจำกหัวหน้ำ

หน่วยพัสดุทุกคร้ัง

๓.๘ ใบเบิกพัสดุลงลำยมือชื่อผู้มีสิทธิเบิก ผู้มีสิทธิรับ ผู้จ่ำย 

ผู้อนุมัติส่ังจ่ำยวัน เดือน ปี ทีเ่บิก และเลขทีใ่บเบิกให้

ครบถ้วน(ชื่อสกุลให้ชัดเจน)
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ม/ีใช/่

สมบูรณ์

ไมม่/ีไมใ่ช/่

ไมส่มบูรณ์
ล ำดบัที่ รำยกำร

ผลกำรประเมนิ

หมำยเหตุ

กำรยืม

๓.๙ กำรยืมต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ

ของผู้ให้ยืม/หัวหน้ำหน่วยงำนซ่ึงรับผิดชอบพัสดุ แล้วแต่กรณี

๓.๑๐ หลักฐำนกำรยืมเป็นลำยลักษณ์อักษร แสดงเหตุผล 

และก ำหนดวันส่งคืน

๓.๑๑ เมื่อครบก ำหนดยืม ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้ำทีแ่ทน

 ติดตำมทวงถำมพัสดุทีใ่ห้ยืม ไปคืนภำยใน ๗ วัน นับแต่

วันครบก ำหนด

๔ กำรตรวจสอบพัสดปุระจ ำปี

๔.๑ แต่งต้ังคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี

๔.๒ จัดท ำรำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี ภำยใน 

๓๐ วันท ำกำร นับแต่วันเปิดท ำกำรวันแรกของ

ปีงบประมำณและเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐทรำบ

๔.๓ ส่งส ำเนำรำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปีไปยัง

ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด

กรณีมีพัสดุช ำรุด เส่ือมสภำพ หรือสูญหำยไป

๔.๔ แต่งต้ังคณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง และรำยงำนผล

๔.๕ แต่งต้ังคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุ (แล้วเสร็จภำยใน 

๖๐ วัน นับถัดจำกวันทีห่ัวหน้ำหน่วยงำนส่ังกำร)

๔.๖ กำรลงจ่ำยพัสดุออกจำกบัญชีหรือทะเบียนทันที และ

แจ้งส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดินทรำบภำยใน ๓๐ วัน

สรุปผลกำรสอบทำน

ลงชื่อ

(ผู้สอบทำน)


