
 

 

 

 

1. วัตถุประสงค์ (Objectives)   
  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและผู้ปฏิบัติงานด้านพัสดุให้มีประสิทธิภาพ ให้ตรวจสอบความโปร่งใส่  

ในการปฏิบัติงานด้านพัสดุของหน่วยงาน เป็นไปตามระเบียบถูกต้องและครบถ้วน เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด  

2. ขอบเขต (Scope)  
  ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการบริหารพัสดุประจ าปี และตรวจนับ ความถูกต้อง ครบถ้วน และ

เป็นปัจจุบันของพัสดุและทะเบียนคุมทรัพย์สินของส านักคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 

3. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 
  งานพัสดุ และคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ส านักคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 

4. แผนภูมิการท างาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคมุความเสี่ยง ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
 

 
 

- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี    
  ก่อนวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี และเสนอ   
  ประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิลงนาม 

 

เจ้าหน้าที่/ 
ปธ.ผู้ทรงคุณวุฒิ 

 

  

- ด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ในวันแรก 
  ของเดือนตุลาคม และด าเนินการตรวจสอบให้ 
  เสร็จสิ้นภายใน 30 วันท าการหลังจากสิ้นสุด   
  ปีงบประมาณ 
- ตรวจนับพัสดุคงเหลือให้ตรงกับทะเบียนคุม   
  พัสดุ 
- ตรวจสอบว่ามีพัสดุช ารุดหรือไม่ 
 

 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ 

 
 

- รายงานผลการตรวจสอบพัสดุทั้งวัสดุและ 
   ครุภัณฑ์ให้ถูกต้อง ชัดเจน 
- รายงานพัสดุช ารุดให้ถูกต้องชัดเจน 
- เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อประธาน  
  คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 
 
 
 

 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ/

เจ้าหน้าที่ 
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน 
กระบวนงานการตรวจสอบพัสดุประจ าป ี
หน่วยงาน  ส านักคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ กรมอนามัย กระทรวงสาธารณสุข 
ผู้จัดท า...........นางกาญจน์วลี  ใจมั่น............... 

 
แก้ไขครั้งที่........-............ 
ประกาศใช้วันที่...20 เม.ย. 65..  

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าป ี

คณะกรรมการรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าป ี

พร้อมรายงานการช ารุดของพัสด ุ

กรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
คงเหลือและ

ช ารุด 
 

ปธ.ผู้ทรงคุณวุฒิ รบัทราบผล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคมุความเสี่ยง ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

  
- ส าเนารายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปีส่งไป
ยังส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน พร้อมค่าเฉลี่ยการใช้
น้ ามันเชื้อเพลิง 
 
 

 
เจ้าหน้าที่ 

 

 

 
 

- แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง
หลังจากท่ีได้ตรวจสอบพัสดุประจ าปีและมีพัสดุ
ช ารุด 

 

เจ้าหน้าที่ 
ประธานผู้ทรงฯ 

 

  
 

 

- คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริง พิจารณา
ตรวจสอบว่าพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 
หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการต่อไป 
 
 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

 
 
 

 

- คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงรายงานผล  
  ต่อประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
  รับทราบผลการด าเนินงาน 

 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง/
เจ้าหน้าที่ 

  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/
เจ้าหน้าที่การเงิน 

 
 

- ตัดรายการพัสดุที่จ าหน่ายออกจากทะเบียนคุม
ทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 

กรณีพัสดุช ารุดแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจหาข้อเท็จจริง 

ตรวจสอบ
พัสดุช ารุด 

 

ปธ.ผู้ทรงคุณวุฒิ อนุมตัิจ าหน่าย
พัสดุช ารุด 

ส่งรายงานการตรวจสอบ
ประจ าปี ไปยังส านักงานตรวจ

เงินแผ่นดิน 

คณะกรรมการรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าป ี

พร้อมรายงานการช ารุดของพัสด ุ

ลงบัญชีตัดพสัดุในทะเบยีน 

คุมทรัพย์สิน 

แจ้งผลการจ าหน่ายพัสดไุปยัง
กองคลัง  

และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 



- 3 - 
 

5. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ก่อนวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี และ

เสนอประธานผู้ทรงคุณวุฒิลงนามในค าสั่ง 

2) คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี เริ่มด าเนินการตรวจสอบในวันเปิดท าการวันแรกของเดือน
ตุลาคม และจะต้องด าเนินการเสร็จสิ้นภายใน 30 วันท าการหลังจากสิ้นสุดปีงบประมาณ 

3) ตรวจนับวัสดุคงเหลือ และครุภัณฑ์ส านักงานให้ตรงกับทะเบียนคุม 
4) รายงานผลการตรวจสอบทั้งวัสดุและครุภัณฑ์ ให้ถูกต้อง ชัดเจน และรายงานจ านวนพัสดุที่ช ารุด 

เสนอต่อประธานคณุกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ รับทราบผลการตรวจสอบประจ าป ี
5) เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการส าเนาผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ส่งรายงานไปยังส านักงานตรวจเงิน

แผ่นดินพร้อมค่าเฉลี่ยการใช้น้ ามันเชื้อเพลิง 
6) เมื่อมี พัสดุที่ช ารุดให้ด า เนินการจัดท าค าสั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริ ง  

เพ่ือด าเนินการตรวจสอบพัสดุที่ช ารุด 
7) คณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงตรวจสอบว่าพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่

จ าเป็นต้องใช้ในราชการ และท ารายงานผลการตรวจสอบเสนอต่อประธานคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
8) เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบรายงานตรวจสอบข้อเท็จจริง และปรับปรุงรายการพัสดุที่ช ารุดออกจาก

ทะเบียนคุมทรัพย์สิน ให้เป็นปัจจุบัน 
9) แจ้งผลการด าเนินการจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุดไปยังกองคลัง กรมอนามัย และส่งส าเนาไปยังส านักงาน

ตรวจเงินแผ่นดิน 


