องค์การบริหารส่วนจังหวัดลำพูน



        

        หน่วยตรวจสอบภายใน
กระดาษทำการตรวจสอบวัสดุสำนักงาน

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

งวดที่ตรวจสอบ สิ้นสุด                        . 
วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ

เพื่อให้ทราบว่าการจ่ายวัสดุสำนักงาน เป็นไปตามวัตถุประสงค์ ประหยัด คุ้มค่า รายงานยอดคงเหลือถูกต้องหรือไม่
	รายการ
	ผลการตรวจสอบ
	ข้อที่ตรวจพบ

	1.  มีการตั้งงบประมาณรายจ่ายเกี่ยวกับ
ค่าวัสดุสำนักงานไว้หรือไม่
	       ตั้ง
       ไม่ตั้ง


	

	2.  ได้มีการตั้งงบประมาณค่าวัสดุสำนักงานไว้
ทุกแผนงาน งานหรือไม่
	       ทุกแผน
       ไม่ทุกแผน

	

	3.  ตั้งงบประมาณไว้ถูกหมวดหรือไม่
	       ถูกหมวด
       ไม่ถูกหมวด

	

	4.  มีการตั้งงบประมาณไว้สำหรับค่าวัสดุสำนักงาน
กี่แผนงาน งาน อะไรบ้าง
	       1 แผนงาน
       มากกว่า 1 แผน

	

	5.  ในการจัดหาวัสดุสำนักงาน เจ้าหน้าที่พัสดุ
จัดหาให้ หรือส่วนราชการจัดหาเอง
	       พัสดุจัดหา
       จัดหาเอง

	

	6.  เจ้าหน้าที่พัสดุได้มีการจัดหาวัสดุสำนักงาน
ให้ตรงตามความต้องการของส่วนราชการหรือไม่
	       ตรง
       ไม่ตรง

	

	7.  เจ้าหน้าที่พัสดุได้มีการสำรวจความต้องการ
การใช้พัสดุไปยังส่วนราชการอื่นๆหรือไม่
	       สำรวจ
       ไม่สำรวจ

	

	8.  ส่วนราชการได้มีการจัดทำทะเบียนคุม
การรับ-จ่ายวัสดุสำนักงานของส่วนราชการหรือไม่
	       จัดทำ
       ไม่จัดทำ

	

	9.  การเบิกจ่ายวัสดุสำนักงานทุกครั้งได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าให้เบิกจ่ายทุกครั้งหรือไม่
	       เขียน
       ไม่เขียน

	

	10. การเบิกจ่ายวัสดุสำนักงานแต่ละครั้งได้มีการเขียนใบเบิกทุกครั้งหรือไม่
	       อนุมัติ
       ไม่อนุมัติ

	

	11.  มีการลงลายมือชื่อในทะเบียนคุมวัสดุสำนักงานทุกครั้งที่มีการเบิกจ่ายหรือไม่
	       ลงชื่อ
       ไม่ลงชื่อ

	

	12. มีการลงรายการรับวัสดุทุกครั้งที่รับวัสดุมาหรือไม่
	       ลงรับ
       ไม่ลงรับ

	

	13. มีการแสดงยอดคงเหลือของวัสดุสำนักงาน
ทุกครั้ง หลังจากที่มีการเบิกจ่ายหรือไม่
	       แสดง
       ไม่แสดง

	

	14. วัสดุคงเหลือมียอดตรงกันกับจำนวนวัสดุสำนักงานหรือไม่
	       ตรงกัน
       ไม่ตรงกัน

	

	15.  มีการลงรายการจ่ายวัสดุสำนักงานทุกครั้ง
ที่มีการจ่ายหรือไม่
	       ลงจ่าย
       ไม่ลงจ่าย

	

	16.  มีการเก็บวัสดุในที่ปลอดภัย 
ไม่สามารถหยิบใช้เองได้ง่าย
	       เก็บอย่างดี
       ไม่เก็บ

	


องค์การบริหารส่วนจังหวัดลำพูน





        หน่วยตรวจสอบภายใน
กระดาษทำการตรวจสอบวัสดุสำนักงาน
สังกัด................................................ผู้รับผิดชอบ........................................................
วัสดุคงเหลือจำนวน.............................รายการ ผลต่าง จำนวน..........................รายการ โดยได้ดำเนินการตรวจสอบวัสดุคงเหลือในคลังวัสดุสำนักงานกับบัญชีคุมวัสดุสำนักงาน โดยวิธีสุ่มตรวจตามรายการดังต่อไปนี้ 
	ลำดับ
ที่
	รายการวัสดุที่ตรวจสอบ
	หน่วยนับ
	ยอดคงเหลือ
จำนวนหน่วย
	ยอดคงเหลือ
ที่ตรวจสอบได้
	ผลต่าง
จำนวนหน่วย
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	





































































































































































































