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 1. กำรจัดท ำแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง
 มีระเบียบหรือวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการก าหนดความต้องการ 

 พัสดุหรือไม่
 ผู้ใช้พัสดุเป็นผู้ก าหนดความต้องการพัสดุหรือไม่ 

 การแจ้งความต้องการพัสดุหรือการขอให้จัดหา 

 ได้ระบุรายการหรือประเภทพัสดุ ปริมาณพัสดุ
 ก าหนดเวลาต้องการอย่างละเอียดและชัดเจนหรือไม่
 มีการก าหนดระยะเวลาการแจ้งความต้องการพัสดุ 

 หรือขอให้จัดหาไว้อย่างเหมาะสมและเพียงพอ
 ส าหรับการจัดหาหรือไม่
 แผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปีได้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

 ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบหรือไม่
 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีลงประกาศเผยแพร่แผนจัดซ้ือจัดจ้าง 

 ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
 และหน่วยงานของรัฐตามวิธีท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด
 และปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศ
 ของหน่วยงานของรัฐน้ันหรือไม่
 การจัดซ้ือจัดจ้างเป็นไปตามแผนการจัดซ้ือจัดจ้างหรือไม่ 

 กรณีมีการเปล่ียนแปลงแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปี 

 ได้จัดท ารายงานพร้อมระบุเหตุผลท่ีขอเปล่ียนแปลง
 เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ
 และลงประกาศเผยแพร่แผนจัดซ้ือจัดจ้างหรือไม่

2. กำรซ้ือหรือจ้ำง
 มีการแบ่งแยกหน้าท่ีมิให้บุคคลใดบุคคลหน่ึงมีหน้าท่ี  มีค าส่ังแต่งต้ังถูกต้อง
 รับผิดชอบมากกว่าหน่ึงลักษณะงาน ต่อไปน้ี ตามระเบียบฯ

• การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง
• การจัดซ้ือจัดจ้าง
• การตรวจรับพัสดุ
• การอนุมัติเบิกจ่ายเงิน
• การบันทึกบัญชีหรือทะเบียน

3. รำยงำนขอซ้ือขอจ้ำง
 มีการจัดท ารายงานขอซ้ือหรือจ้างท่ีมีรายการครบถ้วน 

 ตามระเบียบ ข้อ ๒๒ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
 เพ่ือขอความเห็นชอบ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
 ตามระเบียบน้ีหรือไม่

4. คณะกรรมกำรซ้ือหรือจ้ำง
 มีการด าเนินการแต่งต้ังคณะกรรมการซ้ือหรือจ้าง 

 เพ่ือปฏิบัติการตามระเบียบน้ี พร้อมกับก าหนดระยะเวลา
 ในการพิจารณาของคณะกรรมการหรือไม่

แบบสอบถำมด้ำนกำรท ำแผนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงพัสดุ
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 ในการซ้ือหรือจ้างคร้ังเดียวกันมีการแต่งต้ังกรรมการ 

 พิจารณาผลประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ กรรมการ
 พิจารณาผลการสอบราคา หรือกรรมการซ้ือหรือจ้าง
 โดยวิธีคัดเลือกเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุหรือไม่
 การแต่งต้ังคณะกรรมการทุกคณะ แต่งต้ังจากผู้ช านาญการ 

 หรือผู้ทรงคุณวุฒิเก่ียวกับงานซ้ือหรือจ้างน้ัน ๆ เข้าร่วม
 เป็นกรรมการด้วยหรือไม่

5. กำรเก็บและกำรบันทึก
 มีการจัดท าบัญชีหรือทะเบียนเพ่ือควบคุมพัสดุ แยกเป็นชนิด 

  และแสดงรายการตามตัวอย่างท่ีคณะกรรมการนโยบาย
  ก าหนดหรือไม่
 มีหลักฐานประกอบการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ 

 การเก็บรักษาพัสดุเป็นระเบียบเรียบร้อย สถานท่ีจัดเก็บ 

 ปลอดภัยและครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน
 หรือไม่

6. กำรเบิกจ่ำยพัสดุ
 การเบิกจ่ายพัสดุจากหน่วยพัสดุให้หัวหน้างานท่ีต้องการใช้ 

 พัสดุน้ันเป็นผู้ขอเบิกหรือไม่
 การเบิกจ่ายพัสดุได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยพัสดุ 

 ท่ีได้รับการแต่งต้ังเป็นผู้ส่ังจ่ายพัสดุหรือไม่
 มีการตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสาร 

 ประกอบ (ถ้ามี) และลงบัญชีหรือทะเบียนทุกคร้ังท่ีมี
 การจ่ายพัสดุหรือไม่
 มีการเก็บใบเบิกจ่ายพัสดุไว้เป็นหลักฐานเพ่ือน ามาสอบยัน 

 ความถูกต้องของพัสดุคงเหลือกับบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่
7. กำรยืม
 มีการยืมหรือน าพัสดุไปใช้กิจการท่ีมิใช่เพ่ือประโยชน์ 

 ของทางราชการหรือไม่
 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปมีหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์ 

 อักษรแสดงเหตุผลและก าหนดวันส่งคืนหรือไม่
 การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูประหว่างหน่วยงานของรัฐ 

 ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืมหรือไม่
 มีการให้บุคคลยืมใช้พัสดุประเภทใช้คงรูปท่ีใช้ในสถานท่ี 

 หรือนอกสถานท่ีของหน่วยงานของรัฐได้รับอนุมัติจาก
 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือไม่
 ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปส่งคืนพัสดุท่ียืมไปในสภาพ 

 ท่ีใช้การได้เรียบร้อย และหากเกิดช ารุดเสียหายหรือ
 ใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซม
 ให้คงสภาพเดิมหรือไม่
 การยืมพัสดุประเภทส้ินเปลืองระหว่างหน่วยงานมีหลักฐาน 

 การยืมเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่
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 เม่ือครบก าหนดยืมผู้ให้ยืมได้ติดตามทวงพัสดุท่ีให้ยืมไป 

 คืนภายใน ๗ วันนับแต่วันครบก าหนดหรือไม่
8. กำรบ ำรุงรักษำ
 มีการจัดท าแผนการบ ารุงรักษาพัสดุหรือไม่ 

 มีการจัดท ารายงานผลการบ ารุงรักษาเป็นไปตามแผนหรือไม่ 

9. กำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี
 ก่อนส้ินปีงบประมาณของทุกปีมีการแต่งต้ังผู้รับผิดชอบ 

 ในการตรวจสอบพัสดุ ซ่ึงไม่ใช่เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพ่ือตรวจสอบ
 การรับจ่ายพัสดุคงเหลือประจ าปีว่าถูกต้องครบถ้วนตรงตาม
 บัญชีหรือทะเบียนหรือไม่
 มีการจัดท ารายงานผลการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ 

 คงเหลือประจ าปีหรือไม่
 กรณีพัสดุช ารุด เส่ือมสภาพ สูญหายหรือหมดความจ าเป็น 

 ต้องใช้งาน มีการแต่งต้ังคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง
 และด าเนินการตามระเบียบหรือไม่

10. กำรจ ำหน่ำยพัสดุ
 มีการรายงานพัสดุท่ีหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ต่อไป 

 จะส้ินเปลืองค่าใช้จ่ายมากและพัสดุท่ีสูญหายต่อผู้มีอ านาจ
 เพ่ือพิจารณาให้จ าหน่ายพัสดุหรือไม่
 การจ าหน่ายพัสดุด าเนินการแล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน 

 นับถัดจากวันท่ีหัวหน้าหน่วยงานของรัฐส่ังการหรือไม่
11. กำรจ ำหน่ำยเป็นสูญ
 กรณีท่ีพัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฎตัวผู้รับผิดชอบหรือ 

 มีตัวผู้รับผิดชอบแต่ไม่สามารถชดใช้ได้ให้จ าหน่ายพัสดุ
 เป็นสูญ และได้ด าเนินการตามระเบียบหรือไม่

12. กำรลงจ่ำยออกจำกบัญชีหรือทะเบียน
 มีการจัดท ารายงานการจ าหน่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือไม่ 

 เม่ือได้ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุแล้ว ได้ลงจ่ายพัสดุน้ัน 

 ออกจากบัญชีหรือทะเบียนทันที และแจ้งให้ส านักงาน
 การตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน ๓๐ วันนับแต่ลงจ่าย
 พัสดุน้ันหรือไม่

สรุป : ด้านการจัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้าพัสดุ และการด าเนินการเก่ียวกับพัสดุ มีการควบคุมเพียงพอ  มีการจัดท าแผนการจัดซ้ือจัด
จ้างและด าเนินการตามแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง ตามระเบียบฯท่ีเก่ียวข้อง


