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          มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน  นครราชสีมา

รายการตรวจติดตามคุณภาพภายใน
(Audit Checklist)

ครั้งที่ ….…... /………...….

หน่วยงาน ………………………………………………………….
PM-29 : การบริหารงานพัสดุ


	ข้อกำหนด

ISO 9001
	คำถาม
	เอกสารอ้างอิง
	บันทึก / อธิบาย / ความเห็น
	NC
	OBS
	C

	4.2.3
	· มีคู่มือขั้นตอนการทำงานการบริหารงานพัสดุ

	PM _____


	ISSUE _______________
วันที่บังคับใช้ __________
ผู้ถือครอง_____________
สำเนาที่ ______________


	
	
	

	7.1
	-  มีแผนการดำเนินงาน PM-29 การบริหารงานพัสดุ
	· แผนการดำเนินงาน PM-29 การบริหารงานพัสดุ

	* หากไม่มีการจัดทำแผนการดำเนินงาน PM ให้ระบุเป็น OBS
	
	
	

	การบริหารงานพัสดุ

	*6.1
*6.1


	· กองนโยบายและแผน จัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณหรือไม่
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

- ทรัพยากรที่จำเป็น ที่ต้องจัดหา มีอะไรบ้าง
(ถ้าไม่ทราบ จะบ่งชี้ได้ว่า ไม่มีการกำหนดทรัพยากรที่จำเป็น หรือไม่จำเป็น แสดงว่าการจัดสรรเงินพื่อจัดหาทรัพยากรขาดประสิทธิผล) 


	- เอกสางบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ
-  เอกสารงบประมาณเงินรายได้ประจำปี
	
	
	
	

	7.1
	2. งานพัสดุ จัดทำแผน/กรอบระยะเวลาการ จัดซื้อ/จัดจ้าง งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	· แผน/กรอบระยะ เวลาการ จัดซื้อ/จัดจ้าง งบประมาณรายจ่ายประจำปีงบประมาณ
	
	
	
	

	7.1
	3. ผู้อำนวยการกองคลังพิจารณาให้ความเห็นชอบแผน/กรอบระยะเวลาการจัดซื้อ/จัดจ้าง งบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	
	
	
	
	

	7.1
	4. รองอธิการบดีที่กำกับดูแลพิจารณาอนุมัติแผนกรอบระยะเวลาการจัดซื้อ/ จัดจ้างงบประมาณรายจ่าย ประจำปีงบประมาณ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	
	
	
	
	

	7.5.1
	5. งานพัสดุดำเนินการตามแผนกรอบระยะเวลาการจัดซื้อ/จัดจ้าง งบประมาณรายจ่าย  ประจำปีงบประมาณ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	
	
	
	
	

	8.1
	6. งานพัสดุสรุป ประเมินผล   การจัดซื้อ/จัดจ้าง งบประมาณรายจ่ายประจำปี
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	· รายงานสรุปผลการดำเนินงานการบริหารงานพัสดุ
	
	
	
	

	A : การจัดซื้อ/จัดจ้าง

	7.5.1
	1. เจ้าหน้าที่พัสดุศึกษาการจัดซื้อ/จัดจ้าง จากระเบียบฯ และคู่มือที่เกี่ยวข้อง
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	

	6.2.1

7.5.1
	2. เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
ในการพิจารณาคัดเลือกบุคลากรเพื่อเป็นคณะกรรมการต่างๆ ดำเนินการอย่างไร
การดำเนินการจัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจ้างดำเนินการอย่างไร


	· คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการต่างๆและดำเนินการจัดทำรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง
	
	
	
	

	*7.4.2

*7.4.2


	ในการจัดซื้อมีรายละเอียดหรือ spec สินค้า หรือไม่ 

 ข้อมูลประกอบการจัดซื้อมีอะไรบ้าง
	
	
	
	
	

	7.5.1
	3. หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบรายงานการขอซื้อ /  ขอจ้าง
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
- พิจารณาตรวจสอบเรื่องอะไรบ้าง

	· ขั้นตอนการปฏิบัติ
	
	
	
	

	7.5.1
	4. หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาเห็นชอบ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	

	7.5.1
	5. เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	

	7.5.1
	6. เจ้าหน้าที่พัสดุขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	

	7.5.1
	7. หัวหน้าส่วนราชการ/ผู้รับมอบอำนาจพิจารณาอนุมัติ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	

	*7.4.3

*7.4.3


	8. คณะกรรมการตรวจรับดำเนินการตรวจรับ/ตรวจการจ้าง
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
ในการจัดซื้อ จัดจ้าง ดำเนินการอย่างไรเพื่อให้มั่นใจว่าสินค้าหรือบริการนั้นเป็นไปตามที่ระบุไว้
	
	
	
	
	

	*7.4.1
*7.4.1

*7.4.1

**4.2.4


	9. คณะกรรมการตรวจรับประเมินผู้ขาย
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………
มีเกณฑ์ในการคัดเลือกผู้ขายหรือไม่ 

ขอดูผลการประเมินผลขาย 
ขอดูบันทึก FM การประเมินผู้ขาย
กรณีไม่มีบันทึกคุณภาพ ให้ CAR เนื่องจากผิดข้อกำหนด ข้อ 7.4.1


	
	
	
	
	

	7.5.1
	10. เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบเอกสารจัดซื้อ / จัดจ้างเพื่อเบิกจ่าย
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	

	8.1
	11. เจ้าหน้าที่พัสดุ สรุปผลการจัดซื้อ/จัดจ้าง/งบประมาณรายจ่ายประจำปี
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	· รายงานผลการดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง

	
	
	
	

	B : การควบคุมและจำหน่ายพัสดุ

	7.5.1
	1. หน่วยงานที่ขอซื้อรับพัสดุ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	· หลักฐานการตรวจรับ
	
	
	
	

	7.5.1
	2. เจ้าหน้าที่พัสดุกลางกำหนดหมายเลขครุภัณฑ์
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	· คู่มือการออกหมายเลขครุภัณฑ์
	
	
	
	

	7.5.1
	3. เจ้าหน้าที่พัสดุลงทะเบียนพัสดุ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………


	· ทะเบียนพัสดุ
	
	
	
	

	7.5.1
	4. หน่วยงานที่ขอซื้อการเบิก – จ่ายพัสดุ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	· เอกสารการเบิก – จ่ายพัสดุ
	
	
	
	

	6.2.1
	5. หัวหน้าหน่วยงาน/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	· คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี
	
	
	
	

	
	6. หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาให้ความเห็นชอบ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	
	
	
	
	

	7.5.1
	7. คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีตรวจสอบพัสดุ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	· เอกสารการตรวจสอบพัสดุ
	
	
	
	

	7.5.1
	8. เจ้าหน้าที่พัสดุกลางดำเนินการจำหน่ายพัสดุและการจ่ายออกจากทะเบียน
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	· รายงานการลงจ่ายพัสดุออกจากทะเบียน
	
	
	
	

	8.1
	9. เจ้าหน้าที่พัสดุสรุปและประเมิน ผลการบริหารงานพัสดุ
คำถาม...(4W1H1R)………………

……………………………………………

……………………………………………
……………………………………………

	· ผลการดำเนินการควบคุมและจำหน่ายพัสดุ
	
	
	
	


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

                                                                                                               ผู้ตรวจติดตามคุณภาพภายใน
                                                                                                            ………… /……............… /….........…. 
ISSUE           :    3 








                                        FM42-03
วันที่บังคับใช้   :    20  มิ.ย. 59
  
                                                                                    หน้าที่ 8/9

